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

OFICIO N° 131/2020/CMV/GP

A Sua Exceléncia o Senhor

FABIO LUIZ DIAS Protocolo n® __ 344
Presidente da Cdmara Municipal de Viana
Viana — ES 0% | OG. | 2020
CAMARA A;g
: MUNICIPAL
Exmo. Senhor Presidente, DE VIANA ura

Encaminho o Projeto de Lei N° 12/2020, que institui a estrutura do plano de carreiras, cargos e
vencimentos do quadro de servidores da Céimara Municipal de Viana e contém outras

providéncias.

Atenciosamente,

Viana, 03 de junho de 2020.

P

Preside

VALDEMIR SO PEREIRA
Vice-Presidente

b i b
MAX DAIBERT DE CASTRO SALES

1°\Sécretario

Llilapare < ateu

2° Secretdrio
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério “Jodo Paulo II”

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N° 12 DE 03 DE JUNHO DE 2020.

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Com nossa cordial visita, apresentamos a esta Egrégia Casa Legislativa o presente Projeto de
Lei, que vista instituir no Ambito deste Orgdo Municipal a implantagio do Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos dos servidores da Cdmara Municipal de Viana.

Cabe aqui considerar, brevemente, que este ¢ o primeiro plano de cargos que esta Casa de Leis

pde em tramitagiio visando a melhoria dos seus servidores.

Este Projeto de Lei vista assegurar aos nossos servidores um mecanismo de seguranga, bem
como traz a este Orgio Municipal instrumento para melhor atender a todos os Municipes, onde
delineia a contra partida para que estes servidores possam atuar de forma complacente com
atua¢@o dedicada e com grande empenho para as fungdes da Camara Municipal perante a

sociedade do Municipio de Viana.

Como sabido, a remuneragdo dos servidores das Camaras deve ser realizada através de Lei,

tanto para a fixagfio quanto para o reajuste.

O Plano de carreiras ¢ o alicerce para uma boa organizagdo administrativa, ¢ um programa
estruturado que estipula o caminho que cada servidor vai percorrer dentro de uma organizagao
administrativa. Ele determina as competéncias necessarias para cada posi¢do hierdrquica, fixa
0s vencimentos e vantagens e também qual ¢ a expectativa da Camara Municipal em relagio

aquela posigao.

De um lado, deve ser formulado para atrair e reter talentos. De outro, o plano deve proporcionar

ao servidor a possibilidade de se desenvolver, exigir que este se atualize cada vez mais.

Tendo um plano de carreira, o servidor pode saber por quais etapas passara na hierarquia do

orgdo e quanto tempo ficard em cada uma delas.

Diante do interesse publico em cumprir as disposi¢des constitucionais, contamos com o apoio

dos Senhores pares para a apreciagéo e aprovagio da propositura.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo II”

PROJETO DE LEI N°12 DE 03 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.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, faz saber que o Plenario aprovou a

seguinte Lei:

TITULO |
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
administragéo do quadro de pessoal técnico, administrativo e auxiliar voltado para execugdo
das atividades fins de competéncia do Poder Legislativo Municipal, com base nas seguintes
diretrizes e/ou principios:

| - Valorizagao e dignificagéo da fungao publica e do servidor publico;

Il - Implementacéo de estruturas eficazes de carreira e cargos,;

Il - Promocéo do aperfeicoamento profissional continuado;

IV — Investidura no cargo exclusivamente por concurso publico de provas ou provas e titulos,
excetuados os cargos em comissao;

V — Incentivo e valorizagao da qualificagao profissional;

VI — Fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos, respeito total ao
direito adquirido e ao ato juridico perfeito, desde que os mesmos ndo tenham sido obtidos
através de ato ilicito;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo IT”

VIl — Isonomia remuneratéria entre cargos e fungdes iguais ou assemelhados e remuneragao
compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas, com a escolaridade exigida
para seu desempenho e jornada de trabalho;

VIl - Distribuigdo dos cargos e/ou 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 formagéao profissional;

IX - Instituicdo de progresséo por tempo de servigo, por habilitagdo e/ou qualificacdo e por
desempenho, com o desenvolvimento de todos os servidores na respectiva hierarquia salarial
e/ou ocupacional, com énfase na igualdade de oportunidade, na qualificagao profissional, no
mérito funcional, na experiéncia adquirida no servico publico e no esforco pessoal e/ou
desempenho;

X — Garantia de preservagao do interesse publico, tendo em vista a melhoria profissional e do
atendimento, com o objetivo de prestar servigco de melhor qualidade a populagéo;

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

Xll - Equidade — Garantia de tratamento isondmico 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 IX deste artigo;
Xlll - Observancia estrita a Constituicdo Federal, art. 7°, incisos 1V, V, VI, VII, VIII, IX, XII, XIII,
XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII, 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.

CAPITULOII
DAS DEFINIGOES

Art. 2° Constituem fundamentos desta lei os conceitos de:
| - Servidor: E toda pessoa ocupante de um cargo publico, efetivo ou em comissao, ou que
exerca cargo de contratagdo temporaria.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 11"

Il - Cargo Publico: E o conjunto de atribuicbes 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 prépria, em numero certo, remunerado
pelos cofres publicos do Municipio, para provimento em cargo efetivo ou em comisséo;

lll - Carreira: Compreende séries de classes da mesma natureza, hierarquizadas de acordo
com o grau e a complexidade das atribuicées do cargo;

IV - Classe: E a divisdo da estrutura da carreira caracterizada pela promogao do servidor que
agrupa cargos com a mesma denominagdo 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 progressao por merecimento
do servidor ocupante de cargo com a mesma denominagao 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 comisséo;

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: Retribuicdo pecuniaria devida a todo servidor publico pelo
exercicio de cargo ou fungéo publica.

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

X — Progressdo por merecimento: Passagem do servidor efetivo e ocupante de cargo de
carreira e/ou isolado, de um padrao 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 — Fungéo Gratificada: Atribuicdo de direcdo, 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;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 117

XIl - Vencimento: E a retribuicio pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo e/ou fun¢éo publica, representado pela parte fixa, excluidas as vantagens
pessoais, nunca inferior ao salario minimo;

Xlll - Remuneragdo: E a retribuigdo pecunidria total percebida mensalmente pelo servidor
publico pelo exercicio do cargo e/ou fungao, inclusive nos periodos de afastamento, composta
do vencimento e das vantagens pecuniarias permanentes;

XIV - Fungéo Publica: E o conjunto de atribuicdes cometidas ao servidor publico, contratado
temporariamente na forma da Lei;

XV - Promogao: passagem do servidor efetivo e ocupante de cargo de carreira e/ou isolado
de uma classe da carreira para o0 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;

XVl - Padréo 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 aplicagéo aos casos concretos;

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

CAPITULO Il
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 é composto da seguinte forma:
| - Anexo | — Quadro de cargos efetivos;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II”

Il - Anexo Il — Quadro de atribuigées dos cargos efetivos;
Il - Anexo lll = 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
Superior, pela sigla CENS e o Cargo Efetivo de Nivel Médio, pela CENM.

§2° Os cargos serao classificados em Grupo, sendo:

I - Grupo [,

Il - Grupo II;

Il - Grupo lll; e

IV - Grupo IV.

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-a por ato do Chefe do Poder
Legislativo.

CAPITULOV
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 elou niveis, de acordo com o
especificado nos anexos desta Lei.

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

| - A igualdade de oportunidade;

Il — A experiéncia profissional do servidor, entendida esta como o tempo de efetivo exercicio
das atribui¢bes, responsabilidades e condigdes proprias do cargo; e
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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lll — O mérito funcional a ela inerente apurado em processo de avaliacdo de desempenho

previsto na Legislagao.

Art. 9° O ingresso no cargo dar-se-a sempre no padréo de vencimento inicial do cargo efetivo.

Art. 10. A valorizagdo do servidor, compreendida como o reconhecimento e o
desenvolvimento profissional por meio de sua movimentagéo na carreira ou no cargo isolado,
far-se-a sob a forma de progressdo por merecimento e promog¢ao, assim definidas:

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

Il - Promogdo & 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
efetivagao no servico 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 nédo considerados como de
efetivo exercicio, sendo que a permanéncia nos demais niveis contar-se-a a partir da vigéncia

do ato de progresséo por merecimento ou promogéo do servidor.

§3° O valor correspondente da passagem de nivel é de trés pontos percentuais do valor
antecessor e de dez pontos percentuais de classe dentro do mesmo nivel.

§4° A valorizagao do servidor, compreendida como o reconhecimento e o desenvolvimento
profissional, far-se-a sob a forma de progressdo por merecimento, dependendo de regular
avaliacdo de desempenho.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo IT”

§5° Cumpridas as exigéncias contidas nesta Lei, as progressées e promogdes serao
concedidas por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal, devidamente formalizado e

publicado no Orgao Oficial.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO E PROMOGAO NAS CARREIRAS

Secaoll
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

lll — N&o tenha sofrido punicdo de natureza penal ou disciplinar prevista em Lei.

IV — Tenha obtido, no minimo, setenta por cento dos pontos possiveis em suas avaliagées 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 ndo, sem
justificativa, iniciando assim a contagem de um novo periodo de intersticio.

§2° A assiduidade do servidor municipal serd apurada por meio de ponto nos termos legais

estabelecidos em normas expedidas pela autoridade da Camara Municipal.

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

§4° Aprovado na avaliagdo especial de desempenho, as progressbées por merecimento

subsequentes serdo também concedidas com base na data do exercicio no cargo.
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§5° O recurso financeiro advindo com progressdo por merecimento retroagira a data da

obtencdo do direito, ainda que avaliados tardiamente.

Art. 12. O direito a progressdo por merecimento sera implementado a partir do efetivo
exercicio no padrao 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 progressa@o por merecimento sera
suspensa quando ocorrer:

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

Il — Licenga para o servidor tratar de interesses particulares;

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

Segaolll
Da Promogao na Carreira

Art. 13. A promogdo na carreira € a passagem de uma classe para outra referéncia
imediatamente da horizontal da tabela de vencimentos, mediante a conclusdo de formagéo
superior a exigida no concurso publico para o ingresso no cargo, obtida em instituigao
devidamente credenciada pelo Ministério de Educagéo, 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 6rgdos, sem énus para o

Municipio, ou afastado em licenca para tratar de assuntos particulares.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 14. A promocé&o ocorrera no primeiro dia do més subsequente a data do protocolo do
requerimento pelo servidor interessado com apresentagdo do titulo, sendo a habilitagcdo
comprovada através da apresentagao do Diploma e/ou Certificado de Conclusao de Curso, de

instituicao devidamente reconhecida pelo Ministerio da Educacao.

§1° A promogéo devera obedecer rigorosamente & ordem estabelecida no art. 15 desta Lei

para o respectivo cargo.

§2° O servidor que obtiver pontuacdo superior a classe imediatamente posterior, sera
promovido a classe subsequente aquela 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
formagdes apostiladas, sendo que, para fins de promogéo para cada classe, devera acumular
as seguintes pontuagdes:

| - para a classe II: 50 pontos;

Il - para a classe [lI: 100 pontos;

lll - para a classe IV: 150 pontos.

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

a) Graduagao: 50 pontos;

b) Especializagao: 50 pontos;

c) Mestrado: 75 pontos; e

d) Doutorado: 100 pontos.

Il — para os Cargos de Ensino Superior:

a) Especializagado: 50 pontos

b) Mestrado: 75 pontos; e

c¢) Doutorado: 100 pontos.
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§1° A conclusdo de graduagao, especializagdo, mestrado ou doutorado podera ter ocorrido a
qualguer tempo, ndo podendo ser computado duas vezes a mesma formacgao para fins de
promog¢ao no mesmo cargo, nem computada como a minima exigida no concurso publico

para ingresso no cargo.

§2° Somente poderdo ser promovidos os servidores que no ultimo processo de avaliagdo
para fins de progressdo tenham atingido a pontuacdo igual ou superior a minima para

progredir na carreira.

Art. 17. A coordenacéo do processo de promogéao sera realizada pela Comissao de Avaliagao
de Desempenho de que trata a segao lll, deste capitulo.

§1° A Comisséo de Avaliagéo de Desempenho fara a analise da documentagao apresentada,
emitindo parecer sobre a possibilidade de promocgéo, que sera efetivada por ato do Secretario
de Recursos Humanos.

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

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

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

I - nao tiver concluido e sido aprovado no estagio probatorio;

Il - estiver aposentado pelo regime préprio do Municipio;

Il — estiver em disponibilidade;

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

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

VI - n&o tiver permanecido o prazo minimo de trés anos na referéncia atual.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 19. O exercicio de cargo em comissdoc e func@o gratificada nao 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 promogao a partir
do momento em que voltarem a exercer seu cargo efetivo, ou, imediatamente, se estiver
percebendo a remuneragdo do cargo efetivo, inclusive, os que estiverem no exercicio de
fungdo gratificada.

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

considerada para cada vinculo individualmente.

Secaollll
Da Avaliacdo de Desempenho

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

Art. 22. A Avaliagédo de Desempenho sera apurada em formulario proprio a ser desenvolvido
pela Comisséo 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 Avaliagcdo 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 Legislagao.
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Art. 23. Os servidores municipais serdo submetidos a avaliagdo 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.

§1° Os membros de que ftrata o inciso |, indicados pela maioria dos servidores, deveréo
compor a comissao de avaliagao de todos os servidores lotados na Camara Municipal.

§2° A avaliagdo sera sempre realizada conjuntamente pelos membros da comissdo, sem a

presenca do avaliado.

§3° O resultado da avaliagdo sera apresentado ao avaliado em entrevista, com a presenca de
todos os membros da comissdo, cabendo defesa escrita a Comissdo de Avaliagdo de

Desempenho no prazo maximo de quinze dias;

§4° Na defesa a que alude o paragrafo anterior, cabera @ Comisséo de Avaliacdo de
Desempenho tdo somente verificar se a comissdo de avaliagdo aplicou corretamente os

fatores de avaliagcdo em relagao ao avaliado;

§5° Os integrantes da Comissao de Avaliagdo de Desempenho e seus respectivos suplentes
deverdo ser recrutados, obrigatoriamente, entre servidores efetivos, garantida a participacdo
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 serd submetido a 4 (quatro)
avaliagbes, assim distribuidas:

| — Primeira avaliagéo quando completar oito meses de servico;

Il - Segunda avaliagdo quando completar dezesseis meses de servico;

Il - Terceira avaliagdo quando completar vinte e quatro meses de servico; e

IV — Quarta avaliagdo quando completar trinta e dois meses de servico.
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§1° Sera considerado aprovado no estagio probatério o servidor que obtiver como meédia
aritmética das quatro avaliagdes previstas nos incisos | a IV, do caput, no minimo setenta por

cento do total dos pontos possiveis nas quatro avaliagdes.

§2° No prazo de quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatoério, a Secretaria de
Recursos Humanos da Camara Municipal informara a Comissao de Avaliagdo de
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
avaliacao 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 relagéo 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 aprovagao do servidor para efeito da
estabilidade prevista estabelecida no Art. 41 da Constituicdo Federal do Brasil;

§5° Se o parecer da Secretaria de Recursos Humanos for desfavoravel ao servidor submetido
ao estagio probatorio, sera dada vista a0 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 andlise 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 instauracdo de Processo Administrativo visando a exoneragdo do servidor,
sempre respeitados os principios da ampla defesa e do contraditério.
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§7° Findo o periodo do estagio, com ou sem pronunciamento da Comissédo de Avaliacéo de
Desempenho, o servidor sera considerado estavel nos termos do Art. 41 da Constituicao
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.

§8° A estabilidade do servidor que tenha atendido aos requisitos do estagio far-se-a por ato

formal do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 25. As avaliagbes periddicas, para fins de progressdo, deverdao ser realizadas
anualmente, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 26. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste capitulo vigorarao
a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concesso.

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 VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 28. Se o servidor efetivo nomeado para cargo comissionado optar por percepgdo 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 gratificagdo.
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TiTULO Il
DA REMUNERAGAO E DOS VENCIMENTOS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO

Art. 29. O vencimento mensal do servidor corresponde a classe e ao nivel em que se
encontra, sendo consideradas para a definigdo do valor minimo do nivel, a complexidade, a
responsabilidade das tarefas, a escolaridade exigida para seu desempenho e a jornada de

trabalho a ser cumprida nos servigos da Camara Municipal de Viana.

CAPITULOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30. A duragé@o normal do trabalho, para os servidores da Camara Municipal de Viana, no
excedera a 8 (oito) horas diarias, desde que nao seja fixado expressamente outro limite.

Art. 31. A duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
numero nao 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 diminuicdo em outro dia dentro do
mesmo exercicio, e que constituira um banco de horas.

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

§1° Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo que permanecer em sua residéncia,
aguardando, a qualquer momento, chamado para o servico, 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 razdo de 1/3 (um tergo) do salério normal.
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§2° Somente serd@o pagas como extras as horas efetivamente trabalhadas, quando da

convocacgao, ndo sendo esse periodo pago como sobreaviso.

§3° O chefe imediato, por meio de comunicagao interna com a indicagdo dos servidores que
pretende designar, solicitara ao Responsavel a designacao dos servidores que ficardo de
sobreaviso, mediante Ato da Mesa Diretora.

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:

| - Indenizagao de Transporte; e

Il - Gratificagdes.

Secaoll
Da Indenizagao de Transporte

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

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

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

§2° Renovar sempre que ocorrer alteragdo no seu enderego residencial ou dos servicos e
meios de transportes mais adequados ao seu deslocamento residénciaftrabalho e vice-versa:
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§3° Estar ciente de que a declaragao falsa ou o uso indevido constituem falta grave.

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

que é proibida sua comercializagao.

Secaolll

Das Gratificagoes

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

| — Gratificagéo pelo exercicio de fungéo de direcao, chefia ou assessoramento;

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

lll - Gratificagao por fungao.

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

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

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

Paragrafo Unico. Os servidores que forem designados para fungdo de direcéo, chefia e
assessoramento, fardo jus a percepgdo de uma gratificagdo mensal, que sera regulamentada
por Ato da Mesa Diretora.
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Subsecao ll
Gratificagao pelo exercicio de funcédo dentro de comissdes especiais e congéneres

Art. 39 A gratificacdo de que trata este artigo sera devida para cada servidor integrante de
comissao especial e congéneres na qualidade de membro, sendo titular, efetivo ou suplente.

§1° A fragdo igual ou superior a quinze dias sera considerada como més integral;

§2° Os servidores que forem designados para participarem como membro das Comissoes
Especiais criadas com finalidades especificas, fardo jus a percep¢do de uma gratificagao
mensal, que sera regulamentada por Ato da Mesa Diretora.

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

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

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

Subsegao lll
Das Fungodes Gratificadas

Art. 40. O servidor de carreira que for designado para o exercicio de fungo gratificada, para
efeito do exercicio das atribuicdes da fungdo, 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.
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CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 41. Enquadramento € o processo de alocagdo dos servidores da Camara Municipal de
Viana, e que ingressaram mediante concurso publico, nos niveis instituidos pela presente lei.

Art. 42. O processo de enquadramento dos servidores sera realizado por Comissao 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 apds a edi¢do da presente Lei, o Chefe do Poder
Legislativo Municipal nomeara Comissao 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, apos a conclusdo dos trabalhos da Comissao Especial de Enquadramento

Funcional criada para esse fim.

Art. 45. Os servidores serdao enquadrados no nivel inicial e respectiva classe correspondente
ao seu tempo de efetivo exercicio publico municipal no cargo, respeitado o nivel de
progressao 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.
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§2° Do disposto neste artigo ndo podera resultar em redugéo de vencimento basico atual.

§3° Fica assegurado ao servidor na data da entrada em vigor desta Lei, todas as progressoes
na carreira, devendo o enquadramento a ser feito nos termos desta Lei, respeitar o mesmo
numero de progressoes.

| — Sobre o vencimento do cargo incidirdo:

a) O percentual de reviséo geral anual;

b) Os adicionais por tempo de servico;

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

d) As contribuicbes a serem vertidas ao Regime Proprio de Previdéncia Social, bem como

outras que ja incidiam sobre o vencimento na data da aprovagao 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 publicagao
das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Chefe do Poder Legislativo Municipal peti¢ao

de revisdo de enquadramento devidamente fundamentada e protocolada.

§1° O Chefe do Poder Legislativo Municipal, apés consulta @ Comissdo Especial de
Enquadramento Funcional, devera decidir sobre o requerimento, nos quinze dias que se
sucederem ao recebimento da petigdo, 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 substituird a primeira, no prazo
maximo de quinze dias a contar do término do prazo fixado no inciso §1° deste artigo.
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Art. 47. Observados os critérios fixados por esta Lei, o enquadramento funcional definitivo do
servidor publico da Camara Municipal far-se-a mediante Ato do Chefe do Poder Legislativo
Municipal.

CAPITULO V
DA CAPACITAGAO DO QUADRO FUNCIONAL

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

| - Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungao publica.

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

Il — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores.

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

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

| — Treinamento Inicial: tem por finalidade integrar o servidor no ambiente do trabalho, por
meio de informacgdes sobre a organizacao e o funcionamento da Administragdo Municipal de
Viana, sobre atribuicbes, responsabilidades e deveres dos servidores, bem como sobre os
principios fundamentais da Administragao Publica;

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

lll — Desenvolvimento profissional: visa capacitar o servidor para o exercicio de novas
funcdes, por meio de conhecimentos atualizados, novas tecnologias e preparacdo para
inovacao evitando que se tornem obsoletas as atividades por ele exercidas.
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Art. 50. A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera aplicada diretamente pela
Administragdo Municipal de Viana, ou por entidades contratadas ou conveniadas:

| — Com a utilizagao de monitores locais internos ou externos a Administragao;

Il - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

lll — Por meio da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas, sendo
devidamente justificada a escolha do especialista ou da instituicao especializada escolhido.

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

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

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

lll - Desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

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

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

de capacitacéo e treinamento, no ambito da Administracdo Municipal.

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

Art. 5§3. Concomitantemente com os programas acima especificados, as chefias poderéo
desenvolver com seus servidores, atividades de treinamento em servico, em consonancia
com os programas de capacitagéo estabelecidos pela Administragéo, por meio de:

| = Reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;
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Il — Divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagédo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

Il - Discussao dos programas de trabalho do érgado com a chefia e de sua contribuicdo para o
sistema administrativo;

IV — Utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a cada

caso.

TiTuLO I
DISPOSIGOES 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 remuneragao, 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 ilicito.

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 atribuicdes contidas na
Classificagéo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

Art. 56. O pagamento de eventual diferenga financeira no vencimento do servidor advinda da

implantacao da presente Lei sera efetivado da seguinte forma:

§1° Na hipotese da diferenga financeira no vencimento do servidor for de até 20% (vinte por
cento), esta sera paga em Unica parcela, em até noventa dias apos 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 sera paga em trés parcelas de igual valor percentual, com inicio em até
noventa dias apés apuracao nos termos definidos nas normas legais.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo IT”

Art. 57. O Chefe do Poder Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias da publicacdo desta
lei, editara Ato Administrativo para regulamentar o cadastramento de servidores, para fins de
avaliar a viabilidade técnica e financeira de concessao de adicionais de qualificagao aos
servidores.

§1° As progressdes por qualificagéo, caso implementadas, serdo 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 padrao de
vencimento superior aquele do servidor, sendo o0 maximo admitido de trés;

§2° A concessao das progresses por qualificacdo previstas neste artigo sera feita, caso
implementadas, uma a cada ano, a partir de sua implementacéo, independentemente do
numero de progressées a serem concedidas a este titulo.

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

Art. 59. Os cargos do Grupo | e Il do Anexo | desta Lei ocupados pelos respectivos servidores
serdo automaticamente extintos apds 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 apos a publicacio 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.
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“Plendrio Jodo Paulo II”

Art. 63. A remuneracdo dos servidores enquadrados na situacdo prevista desta lei nao
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) dias,
especialmente para estabelecer os critérios objetivos de progressio por merecimento e para
Avaliagido 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 publicagéo, observando o disposto na Lei
Complementar Federal n® 173, de 27 de maio de 2.020.

VALDEMIR SC
Vice-Presidente
W”
M E CASTRO SALES
1° Secretari

2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério Jodo Paulo II”

ANEXO 1I 1
QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS (Art. 4° desta Lei Municipal)

Cargo: CONSULTOR JURIDICO J
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

administracao.

DESCRICAO DETALHADA

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

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

Il — Proceder a andlise prévia bem como a redagéo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outras matérias afins;

IV — Preparar informagées 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 6rgaos colegiados da Camara Municipal, :
sobremaneira as Comissdes Permanentes, Processantes, de Investigagtes e !
Especiais;

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

VIl — Encaminhar & Presidéncia a relagdo das proposicoes em condigbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem deliberadas por dispositivos regimentais;

IX — Exercer outras atribuigdes correlatas ao cargo.

RECURSOS DE TRABALHO:

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

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Légico; 3. Prontidéo; 4. Condugao 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.
FORMAGCAO:

Nivel Superior Completo com formagéo no Curso de Direito e Inscrigdo na Ordem
dos Advogados do Brasil.

Cargo: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

CBO: 04110-10

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas
e trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos.

e A
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
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DESCRICAO DETALHADA:

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

Il - Assessorar as Comissdes, na emissdo de pareceres técnicos administrativos,
redigir projetos, requerimentos, decretos legislativos, resolugdes, indicagdes e outras
matérias de competéncia das Comissées;

Il - Contribuir com informagdes, pesquisas, estudos que digam respeito
principalmente & matéria, ao contetido de determinada elaboracéo 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 aperfeicopamento da organizacdo administrativa e
parlamentar,;

VIl - Proceder a destinagdo dos documentos aos diversos setores e orgdos publicos
e 0 seu arquivamento néo afeto a outros 6rgéos;

VIII - Participar da elaboragdo do Termo de Posse de Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito;

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

X — Executar atividades correlatas a fungao.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

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

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

FORMAGAO:

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 tramitagdo a todos os atos normativos, ap6s a protocolizagdo na Camara
Municipal, com acompanhamento, preparagdo e encaminhamento das providéncias
que sejam afetas a cada ato, notadamente os autégrafos 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, resolucao,
bem como as proposigdes com caracteristicas correlatas até o final de cada
legislatura, quando ser&o 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 sesséao;

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

VI - Acompanhamento de servigos de protocolo e processos legislativos enviados a
Céamara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo 11"

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

VIII - Realizar o arquivamento de documentos pertinente a fungéo;

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 Légico; 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. Redagé&o
Oficial.

FORMACAO:

Nivel Médio

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

CBO: 3511-05

AREA: ADMINISTRATIVO

RESPONDE A: Secretario de Finangas e Contabilidade

DESCRIGCAO SUMARIA

Realiza atividade inerente & contabilidade em ¢rgdo governamental e outras
instituicdes publicas, para tanto, identifica documento e informagdes, atendem a
fiscalizag&o, executa a contabilidade publica e realiza controle patrimonial.
DESCRICAQ DETALHADA

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

Il — Executar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, acompanhando a
execucgao orgamentaria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldos das dotagoes;

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 atualizag@o no site da Camara Municipal no que
lhe couber, quanto ao sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento contabil financeiro arquivado;

VII - Auxiliar a elaboragdo 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 movimentagéo de
valores da Camara Municipal;

X - Executar o processamento da despesa e manutencéo atualizada dos registros e
controles contabeis da administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Camara Municipal,

XI - Executar tarefas correlatas ou inerentes a funcao.

RECURSOS DE TRABALHO:

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Trabalhar em Equipe; 2. Raciocinio Légico; 3. Disciplina; 4. Atencdo Concentrada,
5. Condugéo 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.

FORMACAOQ:

Nivel Médio Completo com formagéo 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
administracao; zela pelo patriménio e interesse publico.

DESCRICAQO 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 textos legal;

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

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

V - Preparar as informagées 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, decisdes e despachos proferidos;

VIl - Dar assessoria, quando solicitado, os 6rgdos colegiados da Camara Municipal,
sobremodo as Comissées Processantes, de Investigacdo e especiais;

VIl - Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

IX - Encaminhar a Mesa Diretora a relagdo das proposi¢des 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. Constituigdo; 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 Légico; 3. Prontidao; 4. Condugdo Moral e
Etica; 5. Concentragdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloguéncia 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 informatica; 3. Procedimentos Internos.
FORMACAO:

Nivel Superior Completo com formagdo no Curso de Direito e Inscrigdo na Ordem
dos Advogados do Brasil.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Cargo: CONTROLADOR

CBO: 252205

AREA: Controladoria Interna

RESPONDE A: Presidéncia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a avaliagdo da agdo Municipal e da gestdo fiscal, por intermédio da
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, 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 elaboragéo 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 informacdes, atendimentos as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo de
processos e apresentagdo de recursos, com o auxilio da Procuradoria, quando
solicitado;

lIl - Assessorar a Camara Municipal nos aspectos relacionados com o controle
interno e quanto a legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios e pareceres
sobre os mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre legislagdo concernente a execugdo
orgamentaria, 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 programacdes proprias, nos diversos
sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendacgdes 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 instrucdo efou procedimentos correlatos baixados pelo
Tribunal de Contas, a Mesa Diretora, através de resolugdo, podera estabelecer
outras atribuigées 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
denominacéo 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. Organizag&o; 10.
Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

FORMAGCAO:

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 6rgéos fiscalizadores.
DESCRIGCAO DETALHADA

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

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

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

IV - Monitorar a aplicagdo de normas e legislagdo vigente relativa a deveres e
obrigacdes dos servidores;

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

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

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

VIII - Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periodica e sistematica da
coeréncia interna, da implementagéo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais;

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

X - Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas,
analisando seus aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contelido de
relatorios de diagnosticos;

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

Xl - Fornecer elementos técnicos, quando solicitado, ao Controlador ou outro 6rgao
da Camara Municipal;

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

XIV - Emitir parecer em processo e procedimento administrativo;

XV - Emitir relatério de processo e procedimento auditado;

XVI - Definir normas e procedimentos para apuragao de denuncias;

XVII - Proceder a verificagdo da Proposta Orgamentéria Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

XVIII - 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
escritorio 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. Liderancga; 09. Organizagéo; 10.
Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.
CONHECIMENTOS

01. Conhecimentos das normas de contabilidade pblica, orgamento publico e
legislagdo da Administracdo Publica; 02. Conhecimentos sobre auditoria interna e
externa; 03. Conhecimentos sobre gestao publica;

FORMAGAO:

Nivel Superior Completo

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana — ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769
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CAMARA MUNICI}’AL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo II”

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 prépria, 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
operagdes da Camara Municipal, visando demonstrar os ingressos financeiros e as
despesas resultantes da execugao do orgamento do 6rgéo;

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 apuragéo
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;

VIII - 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;

Xl - Controlar e efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do
numerario,

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

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

XIV - Proceder a movimentagéo diaria do caixa, bem como a conciliagdo bancaria;
XV - Coordenar a analise e a classificagao contabil dos documentos comprobatoérios
das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou néo, de acordo com o plano
de contas da Camara Municipal

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

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

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

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

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

XX - Controlar, organizar e efetuar o trabalho no setor de pessoal, trazendo em dia
as anotagdes nas carteiras e pastas de arquivo dos servidores da Camara Municipal;
XXII - Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituices de

Avenida Florentino Avidos, n® 40 - Centro - Viana — ES
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo 11"

previdéncias e do imposto de renda dos servidores e vereadores;

XXIIl - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo
dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

XIV - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administrag&o municipal, bem como da aplicagéo 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 & entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposigéao,
elaborando mapas e controle e os inventarios de materiais permanentes e de
consumo;

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

XXVIII - Fazer a liquidagéo de notas fiscais;

XXIX - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug&o de tarefas tipicas da
area de atuacao;

XXX - Conduzir processos de melhoria continua em compras;

XXXI - Promover e supervisionar as atividades de padronizagéo, aquisigéo,
recebimento, guarda, distribuigdo e controle do material utilizado;

XXXl - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protegdo e conservagao dos bens méveis da Camara Municipal,

XXXIIl - Orientar as unidades da Camara Municipal para elaboracéo do orgamento
anual, promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orgamentario da Camara Municipal,

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

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

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

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

XXXVIIl - Supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagao 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.Organizagéo; 03.Responsabilidade; 04. Perfil
Analitico;05. Boa comunicagdo; 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 publica; 02. Contabilidade privada; 03. Administragéo; 04. Analise
de balangos; 05. Economia; 06. Matematica; 07. Marketing; 08. Compliance;
FORMAGCAO:

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

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

'EEEE = 3

.o

e mm s a3 B G S T e s A e e el————

T e



CAMARA MUN]CI?AL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 11"

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

CBO: 4110-10

AREA: Gabinete Parlamentar

RESPONDE A: Chefe de Gabinete

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos 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 conteido 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 organiza¢do administrativa e parlamentar;

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

VI - 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 Ldégico; 3. Relacionamento Interpessoal; 4.
Conducdo 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. Redacéo
Oficial; 4. Nogbes de Direito; 5. Atendimento ao Publico.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO: 04110-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretario Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRICAO DETALHADA:

| - Autuar os documentos, formalizando o processo mediante protocolo,
encaminhando-o ao érgéo, setor ou superior competentes;

Il - Auxiliar na organizacdo e controle dos servicos relativos a gestao de recursos
administrativos;

Il - Auxiliar na execugao 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¢cdes, conferindo e
entregando quando solicitado;

VI - Realizar controles diversos dentro de sua éarea de atuagdo, recebendo
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo I1”

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 ordinarias, extraordinarias, preparatérias, posse,
audiéncia publica e comissdes; e

VIl - Executar outras tarefas compativeis efou correlatadas, bem como as
necessidades da Camara Municipal.

RECURSOS DE TRABALHO:

Nogdo de estocagem; Redacdo Oficial; Norma Padrdo da Lingua Portuguesa,
Internet; Sistema de Gestdo Publica; Legislacdo e Sistema de Editor de Texto e
Planilhas.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Dicgdo eficaz; 2. Raciocinio Légico; 3. Criatividade; 4. Condugao Moral e Etica; 5.
Concentragdo; 6. Tomada de decisao; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9. Agilidade;
10. Organizagao e 11. Capacidade de sintese.

CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Conhecimento de informatica; 3.
Conhecimento da Norma Padrao da Lingua Portuguesa;

FORMACAO:

Nivel Médio Completo

Avenida Florentino Avidos, n°® 40 - Centro - Viana - ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II”

ANEXO 111

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS (Art. 4° desta Lei Municipal)

PROMOGAO :

CARGO: CONSULTOR JURIDICO

GRUPO: |
PADRAO DE CLASSES
VENCIMENTO I il 111 v
PCJ-01 R$ 2.332,00 R$ 2.565,20 R$ 2.821,72 R$ 3.103,89
PCJ-02 R$ 2.401,96 R$ 2.642,16 R$2.906,37 | . R$3.197,01
PCJ-03 RS 2.474,02 RS 2.721,42 RS 2.993,56 RS 3.292,92
PCJ-04 RS 2.548,24 RS 2.803,06 RS 3.083,37 R$ 3.391,71
PCJ-05 RS 2.624,69 R$ 2.887,16 R$ 3.175.87 R$ 3.493,46
PCJ-06 R$ 2.703,43 RS 2.973,77 R$ 3.271,15 R$ 3.598,26
PCJ-07 R$ 2.784,53 RS 3.062,98 R$ 3.369,28 RS 3.706,21
PCJ-08 RS 2.868,07 RS 3.154,87 RS 3.470,36 R$ 3.817,40
PCJ-09 R$ 2.954,11 R$ 3.249,52 R$ 3.574,47 R$ 3.931,92
PCJ-10 R$ 3.042,73 R$ 3.347,00 R$ 3.681,70 RS 4.049,88
PCJ-11 RS 3.134.01 RS 3.447.41 RS 3.792,16 R$ 4.171,37
PCJ-12 R$ 3.228,03 R$ 3.550,84 R$ 3.905,92 R$ 4.296,51
PCJ-13 RS 3.324,87 RS 3.657,36 R$ 4.023,10 R$ 4.425,41
PCJ-14 R$ 3.424,62 R$ 3.767.08 RS 4.143,79 RS 4.558,17
PCJ-15 R$ 3.527.36 RS 3.880,10 RS 4.268,10 RS 4.694,92
PCIJ-16 RS 3.633,18 RS 3.996,50 RS 4.396,15 RS 4.835,76
PCJ-17 R$ 3.742,18 R$ 4.116,39 R$ 4.528,03 RS 4.980,84
PCJ-18 R$ 3.854,44 RS 4.239.88 R$ 4.663.87 R$ 5.130,26

Avenida Florentino Avidos, n® 40 - Centro - Viana — ES
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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PROMOCAO

Cargo: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

GRUPO: 1
PADRAO DE CLASSES
VENCIMENTO i o Tii v
PCTL-01 R$233200 | R$2.56520 | RS2.821,72 | R$3.103,89
PCTL-02 RS 240196 | RS2642.16 | RS2.90637 | R$3.197,01
PCTL-03 RS 247402 | R§2721.42 | R$2993.56 | RS 3.292.92
PCTL-04 RS 254824 | R$2.803.06 | RS3.083.37 | R$3.391,71
PCTL-05 RS262469 | R$2887,16 | RS3.175,87 | RS3.49346
PCTL-06 RS 270343 | R$297377 | R$3.271.15 | RS 3.598.26
PCTL-07 RS 278453 | RS 306295 | RS3.36928 | RS3.70621
PCTL-08 RS 286807 | RS 315487 | RS3.470.36 | RS 3.817,40
PCTL-09 RS 295411 | RS 324952 | RS3.574.47 | RS3.931.92
PCTL-10 R$304273 | R$334700 | R$3.681.70 | RS 4.049,88
PCTL-11 RS 3.13401 | R$344741 | R$3.792.16 | RS 417137
PCTL-12 R$322803 | R$3550.84 | R$3.90592 | R$4.296,51
PCTL-13 RS3324.87 | R$3.657.36 | R$4.023.10 | R$4.4254]
PCTL-14 RS 3.424.62 | R$3.767.08 | RS4.143.79 | RS 4.558,17
PCTL-15 RS3527.36 | R$3.880,10 | RS4.268.10 | R$4.69492
PCTL-16 R$3633.18 | R$3.99.50 | R$4.396,15 | RS$4.835,76
PCTL-17 R$3.742.18 | R$411639 | RS4.528.03 | R$4.98084
PCTL-18 RS 385444 | RS4239.88 | R$4.663.87 | RS$5.130.26
Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
GRUPO: 11
PADRAO DE VENCIMENTO - - CLASSES = =
PTC-01 RS 196400 | R$2.16040 | R$2.37644 | RS 261408
PTC-02 R$202292 | R$222521 | RS2447.73 | RS 269251
PTC-03 RS 208361 | R$229197 | RS2521,17 | RS 2.773,28
PTC-04 R$2.146.12 | R$2360.73 | RS2.59680 | RS 285648
PTC-05 R$2210.50 | RS2431.55 | RS2.674,70 | RS 2.942,17
PTC-06 R$ 227681 | RS2504.50 | R$2.754.95 | RS 3.030.44
PTC-07 R$2345.12 | R$2579.63 | R$2.837.59 | RS$3.121.35
PTC-08 RS 241547 | R$2657.02 | R$2.922.72 | RS3.214,99
PTC-09 R$ 248794 | R$2736.73 | R$3.01040 | RS3.311,44
PTC-10 RS 256257 | RS2818.83 | RS$3.100.72 | RS 3.410,79
PTC-11 RS 263945 | R$290340 | R$3.193.74 | RS3.513,11
PTC-12 RS2718.60 | R$2990.50 | RS$3289.55 | RS 3.618.50
PTC-13 R$ 280019 | R$308021 | R$3.388.24 | RS 3.727,06
PTC-14 R$ 288420 | R$3.172.62 | RS3.489.88 | RS 3.838.87
PTC-15 R$2970.73 | R$3267.80 | RS$3.594.58 | RS 3.954,04
PTC-16 R$3059.85 | RS336583 | RS3.702,42 | RS$4.072,66
PTC-17 RS3.151.64 | R$3.46681 | R$3.813,49 | RS4.194,84
PTC-18 RS 324619 | R$3.570.81 | RS3.927.89 | RS4.320.68

SR

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana - ES
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodio Paulo I1”

PROMO(;AO:

CARGO: PROCURADOR
GRUPO: 111
CLASSES
PADRAO DE VENCIMENTO ; 0 i v
PROC-01 R$233200 | R82.56520 | R$2821,72 | R$3.103,89
PROC-02 R$240196 | R§2642,16 | R$2.90637 | RS3.197,1
PROC-03 RS247402 | R$2.721,42 | R$2993,56 | R$3292,92
m[ PROC-04 RS2354824 | RS2803,06 | R$3.083,37 | RS3.39171
ol PROC-05 RS262469 | RS2887.16 | R$3.175,87 | RS 3.493.46
R PROC-06 R$2.70343 | R$2973.77 | R$3.271,15 | R$3.598.26
E PROC-07 RS278453 | RS3.062.98 | R$336928 | RS3.706.21
p PROC-08 RS 286807 | RS3.154.87 | R$347036 | R$3.817,40
1 PROC-09 R$2954.11 | R§3249.52 | R$3.57447 | R$3.931,92
M PROC-10 RS 304273 | R$3347,00 | R$3.681,70 | RS 4.049,88
E PROC-11 R$3 13401 | RS 344741 | RS$3.792,16 | RS4.171,37
N PROC-12 RS322803 | RS3.550.84 | R$3905,02 | R$4.296,51
T PROC-13 RS 330487 | R$3.657,36 | R$4023,10 | RS$442541
PROC- 14 RS 342462 | R$3.767,08 | RS4.143,79 | RS 455817
PROC-15 RS 350736 | RS3.880.10 | R$4.268,10 | R$4.69492
PROC-16 RS3633.18 | R$3.996.50 | R§4396,15 | RS4.835,76
PROC-17 RS374218 | R$4.11639 | R$4.528,03 | RS4.980,84
PROC- 18 RS 385444 | RS4.239.88 | RS4.663,87 | RSS5.130,26
CARGO: CONTROLADOR
GRUPO: 11
PADRAO DE VENCIMENTO 1 = CLASSES m <

CONTR-01 R$2332,00 | R$2.56520 | R§2821,72 | R83.103,89
CONTR-02 RS240196 | RS 264216 | R$2906,37 | RS$3.197,01
CONTR-03 RS 247402 | R$272142 | R$2993,56 | RS$3.29292
M CONTR-04 R$ 254824 | R$2.803,06 | R$3.08337 | R8§3391,71
E CONTR-05 RS 262460 | R$2.887,16 | R$3.175,87 | R$3.493,46
R CONTR-06 RS270343 | R$2973.77 | R$3271,15 | RS 3.598,26
E CONTR-07 RS 278453 | R$3.06298 | R$3.36928 | RS3.70621
C CONTR-08 RS 2.868.07 | R$3.154.87 | R$3.47036 | RS 3.817.40
I CONTR-09 RS 2.954.11 | RS$3.249.52 | R$3.57447 | R$3.9319
M CONTR-10 RS304273 | R$3.347.00 | R$3.681,70 | R$4.049,88
E CONTR-11 R$3.13401 | R$344741 | R§3.792,16 | R§4.17137
N CONTR-12 RS322803 | R$3.55084 | RS390592 | R$4.296,51
T CONTR-13 RS 332487 | R$3.657.36 | R$4.023,10 | RS 442541
CONTR-14 RS 342462 | RS3767.08 | R$4.143,79 | RS 4.558,17
CONTR-15 R$352736 | RS3.880,10 | R$4.268,10 | RS 469492
CONTR-16 RS3633.18 | R$3.996.50 | R$4396,15 | R$4.83576
CONTR-17 R$374218 | R$4.11639 | RS4.52803 | RS 498084
CONTR-18 RS 385444 | R$4.239.88 | R84.663,87 | RSS5.130.26
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
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PROMOEAO :
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CARGO: AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO
GRUPO: Il
PADRAO DE VENCIMENTO 1 - CLASSES o =
AUILEG-01 R$2332,00 | R$2.565,20 | R$2.821,72 | RS$3.103,89
AUILEG-02 R$2.40196 | R$2.642.16 | R$2.90637 | RS$3.197,01
AUILEG-03 RS 247402 | R$2721.42 | R$2.993,56 | RS3.29292
3 AUILEG-04 RS 254824 | RS$2.803.06 | RS$3.08337 | R$3.391,71
AUILEG-05 RS 262469 | R$2887.16 | R$3.17587 | RS 3.493,46
AUILEG-06 R$ 270343 | R$2.973.77 | R$3271,15 | RS 3.598.26
AUILEG-07 RS 278453 | R$3.062.98 | RS$3.369.28 | RS3.706.21
AUILEG-08 R$ 286807 | R$3.15487 | R$3.470,36 | RS 3.817,40
AUILEG-09 R$2954.11 | R$3.249.52 | R$3.57447 | RS$3.931,92
AUILEG-10 RS 304273 | R$3347.00 | R$3.681,70 | RS 4.049.88
AUILEG-11 R$3.13401 | R$3.447.41 | RS3.792,16 | R$4.171,37
AUILEG-12 RS 322803 | R$3.550.84 | R$3.90592 | R$4.29651
AUILEG-13 RS 332487 | R$3.657,36 | RS$4.023,10 | RS 4.42541
AUILEG- 14 R$ 342462 | R$3.767,08 | R$4.143,79 | RS§4.558,17
AUILEG-15 R$3.52736 | RS3.880,10 | RS 4.268,10 | RS 4.694,92
AUILEG-16 R$3.633.18 | R$3996.50 | RS4.396,15 | RS 4.835,76
AUILEG-17 R$3742.18 | RS4.11639 | R$4.528,03 | RS 4.980,84
AUILEG-18 RS 3.854.44 | R$4.239.88 | RS4.663,87 | RS$5.130,26
CARGO: CONTADOR
GRUPO: 111
PADRAO DE VENCIMENTO ] - ELastes m =

CONT-01 R$2332.00 | R$2.56520 | RS2821,72 | R$3.103,89
CONT-02 R$2.401.96 | RS2.642.16 | R$290637 | R$3.197,01
CONT-03 RS 247402 | R$2.72142 | R$2993,56 | RS 3.292,92
Ty CONT-04 R$ 254824 | RS 2.803,06 | RS3.083,37 | RS3.39L71
H CONT-05 RS 2.624.69 | RS$2.887.16 | R$3.17587 | RS 3.493,46
E CONT-06 RS 270343 | R$2973.77 | R$3.271,15 | RS 3.598,26
E CONT-07 RS 278453 | RS 3.062.98 | R$3.36928 | RS3.706:21
C CONT-08 RS 2.868.07 | RS3.154.87 | R$3.47036 | RS 3.817,40
I CONT-09 R$2954.11 | R$3.249.52 | RS3.574,47 | R$3.931,92
M CONT-10 RS3.04273 | RS3347,00 | R$3.681,70 | RS 4.049,88
E CONT-11 R$3.13401 | R$ 344741 | R$3.792,16 | RS4.171,37
N CONT-12 R$ 322803 | RS3.550.84 | R$3.90592 | RS4.296,51
T CONT-13 RS 3324.87 | RS 3.657.36 | R$4.023,10 | RS$4.42541
CONT- 14 RS 342462 | R$3.767,08 | R$4.143,79 | R$4.558,17
CONT-15 RS 352736 | RS 3.880,10 | RS 4.268,10 | RS$4.694,92
CONT-16 R$ 363318 | R$3.996.50 | R$4.396,15 | RS 4.835,76
CONT-17 R$ 374218 | RS4.11639 | R$4.52803 | RS4.980,84
CONT-18 RS 385444 | R$4.239.88 | R$4.663.87 | RSS5.130,26

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana - ES

(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Plendrio Jodo Paulo I1”

e o

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

GRUPO: Il
PADRAO DE VENCIMENTO 1 - CLASYES = =
AADML-0] RS 1.982.00 | RS$2.18020 | R$2.39822 | RS 2.638,04
AADML-02 R$2.04146 | R$2.2456] | R$2470,17 | RS2.717,18
AADML-03 R$2.10270 | R$2312.07 | R$2.54427 | RS 2.798,70
AADML-04 R$2.16578 | R$2.382.36 | RS$2.620,60 | RS 2.882.66
AADML-03 R$2.230.76 | R$ 245383 | RS$2.69922 | RS 2.969,14
AADML-06 R$2.297.68 | R$2.527.45 | R$2.780,19 | RS 3.058.21
AADML-07 RS 2.366.6] | RS2.603.27 | RS2.863.60 | RS 3.149.9
AADML-08 RS 2.437.61 | RS2.681.37 | RS2949.51 | RS 3.244,46
AADML-09 R$ 251074 | R$2.761.81 | RS3.037.99 | RS 3.341.79
AADML-10 RS 2.586.06 | RS 2.844,67 | R$3.129,13 | RS 3.442,05
AADML-11 RS 2.663.64 | R$2930.01 | R$3.22301 | RS3.54531
AADML-12 R$2.743.55 | R$3.017.91 | R$3.319,70 | RS 3.651,67
AADML-13 RS 2.825.86 | R$3.10844 | R$341929 | R$3.761.22
AADML-14 R$2.910,63 | R$3.201,70 | RS$3.521.87 | RS 3.874.05
AADML-15 R$2.997.05 | R$3.297.75 | RS$3.627,52 | RS 3.990.28
AADML-16 RS 3.087.89 | RS3.396.68 | R$3.73635 | RS 4.109.98
AADML-17 R$3.180.53 | RS 3.498.58 | RS 3.848.44 | RS 4.233.28
AADML-18 RS 327594 | RS3.603.54 | R$3.963.89 | RS 4.360.28
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
GRUPO: IV
PADRAO DE VENCIMENTO 1 - CLASSES = =
ALEG-01 RS 1.964,00 | R$2.16040 | R$2.376,44 | RS$2.614,08
ALEG-02 R$2.022.92 | R$2.22521 | RS2.447.73 | RS$2.692.51
ALEG-03 R$2.083.61 | R$2291.97 | RS2.521.17 | RS2.773.28
ALEG-04 RS 2.146.12 | R$2.360,73 | RS2.596,80 | RS 2.856,48
ALEG-05 R$ 221050 | R$2431,55 | R$2.674,70 | RS 294217
ALEG-06 RS 227681 | R$2504.50 | R$2.754.95 | RS 3.030,44
ALEG-07 R$2.345.12 | R$2.579.63 | R$2.837.59 | RS$3.121.35
ALEG-08 R$ 241547 | R$2.657.02 | R$2922.72 | RS 3214.99
ALEG-09 RS 248704 | R$2.73673 | R$301040 | RS3.311.44
ALEG-10 RS 2.562.57 | R$2.818.83 | R$3.100.72 | RS 3.410.79
ALEG-11 RS 2.639.45 | RS2.90340 | RS$3.193.74 | R$3.513.11
ALEG-12 RS 2.718.64 | R$2.990.50 | R$3.289.55 | RS$3.618,50
ALEG-13 RS 2.800.19 | R$3.08021 | RS3.388.24 | RS 3.727.06
ALEG-14 RS 2.884.20 | R$3.172.62 | R$3.489.88 | RS 3.838.87
ALEG-15 R$2.970.73 | R$3.267.80 | RS3.594,58 | RS 3.954,04
ALEG-16 RS 3.059.85 | RS3.365.83 | RS3.70242 | RS 4.072,66
ALEG-17 R$ 3.151,64 R$ 3.466,81 RS 3.813,49 RS$ 4.194,84
ALEG-18 RS 324619 | RS$3570.81 | RS$3927.89 | RS 4.320.68

PROMOEAO:

Avenida Florentino Avidos, n°® 40 - Centro - Viana - ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério Jodo Paulo 117

PROMOEAO:

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO: 1V
CLASSES
PADRAOQ DE VENCIMENTO I m T v
AADM-01 R$ 1.227,00 RS 1.349,70 RS 1.484,67 RS 1.633,14
AADM-02 R$ 1.263,81 R$ 1.390,19 RS 1.529,21 R$ 1.682,13
AADM-03 RS 1.301,72 RS 1.431,90 RS 1.575,09 R$ 1.732,60
AADM-04 RS 1.340,78 RS 1.474,85 RS 1.622,34 RS 1.784,57
AADM-05 RS 1.381,00 R$ 1.519,10 RS 1.671.01 RS 1.838,11
AADM-06 RS 1.422,43 R$ 1.564,67 RS 1.721,14 R$ 1.893,25
AADM-07 R$ 1.465,10 R$ 1.611,61 RS 1.772,77 R$ 1.950,05
AADM-08 RS 1.509,06 R$ 1.659,96 R$ 1.825,96 R$ 2.008,55
AADM-09 R$ 1.554,33 RS 1.709,76 RS 1.880,74 RS 2.068,81
AADM-10 R$ 1.600,96 RS 1.761,05 R$ 1.937,16 RS 2.130,87
AADM-11 RS 1.648,99 R$ 1.813,88 R$ 1.995,27 RS 2.194,80
AADM-12 RS 1.698.45 RS 1.868,30 R$ 2.055,13 RS 2.260,64
AADM-13 RS 1.749.41 RS 1.924,35 R$2.116,78 RS 2.328,46
AADM-14 R$ 1.801,89 RS 1.982,08 R$ 2.180,29 RS 2.398,32
AADM-15 RS 1.855,95 R$ 2.041,54 RS 2.245,70 RS 2.470,27
AADM-16 R$ 1.911,63 RS 2.102,79 R$ 2.313,07 RS 2.544,37
AADM-17 R$ 1.968,97 RS 2.165,87 RS 2.382,46 R$ 2.620,71
AADM-18 RS 2.028,04 R$ 2.230,85 R$ 2.453,93 RS 2.699,33

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana — ES

(27) 3255-2955 / (27) 3265-2769
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II”

ANEXO IV

FLUXOGRAMA DOS CARGOS (At 4° desta Lei Municipal)

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

Documentos
Indicacoes
Projetos de Leij

Requerimentos
Emendas a
Lei Organica

&

Leitura em
Plenario

$

SJ“

Nao

an

Encaminha para
comissao competente
Tramitacao

4

Nao
-

SIT_ Aprovado?




Técnico Contabilidade

Entradas
Contas a Pagar
I
v N2 N N
Sec. Compras Sec. Recursos Recepcao Dras
Aux. Adm‘ 3
Realizacao Sist. Recebimento i Oficios

Empenho no Empenho no
Sist. Liquida Sist. Liquida

\L Empenho no Pagamento P t
Realizacao Sist. Sist. Liquida 9 il et
Empenho \L \L J/
AT Aut. Pagam’epto Arquivo Comp. Arquivo Comp.
: Sist. Bancario Pagamento Pagamento
Arguivo Comp.
Pagamento

& % t :
Recebimento
Nota Fiscal

.

Langamento Sist.
Liquida

4

Pag. Compras
ou Servicos

5 Argquivo Comp.
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Controlador

Entradas

J

Oficios de Orientacao Técnica
Relatdrios de Auditorias
Pareceres Tecnicos
Tomadas de Contas Especiais

Analisar o protocolo de

recebimento do documento
auditado ou demandante

Planilha de Controle
de Prazos e Providéncias

Houve
Sim cumprimento N3o
e de prazos —
e providéncias?

Encaminha relatério para Emitir e Encaminhar
ciéncia da Presidéncia Notificacao
e Diretoria

Encaminha relatério para
ciéncia da Presidéncia
e Diretoria




Auditor Interno

Entradas

J

Abertura de Plano
Anual de Auditoria
ou Auditorias Extraordinarias

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

J

Execucao da Auditoria

Ha situacao
de risco ou
urgéncia?

Encaminha relatério para Encaminha relatério para
ciéncia da Presidéncia ciéncia da Presidéncia

e Diretoria e Diretoria

Encaminha relatério para Encaminha relatério para

area auditada para ciéncia area auditada para ciéncia
e providéncias e adocao de medidas




Contador

Entradas

Recursos Humanos
Secretaria de Servicos, Compras
e Contratos
Secretaria Administrativa

Lancamentos Contabeis

J
B ocoeos Contbeis

2 J
B R

|
N N N2 v

Balanco ori elatori
Balancete LM Belat L Relatoles
Patrimonial Gerenciails Financeiros

| |
N2

Encaminha Relatério
~ para Secretario
Financas e Contabil

Sim Crlu et
— Inconscisténcia?

Analise para
Correcoes

J

Encaminha p/ Arquivo
orgaos fiscais Interno

externos
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