PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

LEI COMPLEMENTAR N° 172/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
IBATIBA-ES, SEU QUADRO DE PESSOAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IBATIBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 1°- A Camara Municipal de lbatiba, estado do Espirito Santo, para efetivar a
operacionalizacao de seus servicos administrativos internos, dispde de o6rgaos
proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responderao de forma
conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funcionamento
do Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.
Paragrafo Unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o
Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que os 6rgdos sob seu
comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na realizagao
das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.
Art. 2°- A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Ibatiba, estado do
Espirito Santo, para cumprir seus objetivos especificos, com fulcro nos artigos 23,
31, incisos Ill e 1V, todos da Lei Organica do Municipio, fica assim constituida:
I - Orgédos Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa:
a) Plenario;
b) Mesa Diretora;
c) Comissbées Permanentes e Temporarias.

Il - Orgaos Nao-deliberativos de Natureza Politica:
a) Vereadores;

Il - Orgéao de Controle Interno:

a) Controladoria Interna;

IV - Orgaos de Diregdo de Natureza Técnico-Administrativa e Juridica:
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a) Chefe de Gabinete;
b) Diretoria Administrativa.
b.1) Protocolo;
b.2) Servigos Gerais;
b.3) Arquivo Geral.
b.4) Contabilidade, Recursos Humanos, Patriménio e Almoxarifado:
b.5) Compras e Comissdo Permanente de Licitacao:
c¢) Procuradoria Juridica;
d) Diretoria Legislativa;
d.1) Secretaria Legislativa;
d.2) Assessoria Parlamentar
Paragrafo-Unico - Fica instituida a representagdo grafica da Estrutura
Organizacional Basica de que trata este artigo, na forma esquematizada no Anexo |,
parte integrante e indissociavel desta Lei.
CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
Art.3°- As atribuigbes e competéncias dos 6rgaos relacionados nos incisos | e Il do
artigo anterior, sdo aquelas elencadas pela Lei Organica do Municipio e pelo
Regimento Interno da Camara Municipal de Ibatiba-ES.
Art.4°- A Controladoria Interna da Camara Municipal, compete:
| — Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal, promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;
Il — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de
respostas, tramitagédo dos processos e apresentagao de recursos; salvo, nestes dois
ultimos casos, se o Controlador-Geral ja se pronunciou contrariamente ao ato

praticado pela Administragdo, ou, mesmo se nido tiver se manifestado, nao

b
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Il - assessorar a administrag&o nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre os mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente 2 execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V — Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de Controle
Interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagéo proprias, expedindo relatérios com recomendagées para
o aprimoramento dos controles;

VI — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a
acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do Orgamento
Fiscal e de Investimentos;

VIl — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
VIl — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Camara Municipal;

IX — supervisionar as medidas adotadas pela Camara, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei de Responsabilidade Fiscal,

X — acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestéao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio
Resumido da Execugdo Orgcamentaria e ao Relatdrio de Gestao Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagées constantes de tais documentos;

Xl — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;

XIl - manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos, convénios e outros instrumentos congéneres;

Xl - propor a melhoria ou implantacédo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da Camara, com o objetivo de aprimorar os controles

internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacées;
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XIV — instituir @ manter o sistema de informacées para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XV - verificar os atos de admissdo de pessoal e encaminha-los ao Tribunal de
Contas do Estado;

XVl — manifestar através de relatérios, auditorias, inspecées, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades:

XVII — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas sob pena de responsabilidade solidaria, as
acbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos, praticados por agentes publicos, ou quando néo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

XVIII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

XIX - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas;

XX — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara
Municipal,;

XXI - realizar outras atividades de manutencgao e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

Art.5°- A Diretoria Administrativa, compete:

| — Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;

Il = Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administragao e servigos;

lll - Gerenciar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizagdo das atividades de atos de pessoal e
recursos humanos, compras, licitagdes, contratos, patriménio, almoxarifado,
telefonia, atendimento, recepg¢do, copa, zeladoria, limpeza, e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;

IV — Dar cumprimento a legislagéo trabalhista, da saude dos servidores, de licitacées
e contratos, de estagio de estudantes, de publicagao legal e todas que se fizerem

necessarias;
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V — Determinar e autorizar aquisicdes e contratagées de pequeno vulto ou solicitar
autorizagao a presidéncia para realiza-las:

VI - Analisar licitagbes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou
adequagdes que se fizerem necessarias;

VIl — Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagbes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara;

VIII - Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuacédo, visando sua regular liquidacéo;

IX — Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com
vistas a reducao de gastos, sempre que possivel;

X — Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacdo e determinar
procedimentos de segurancga e acesso a rede de dados;

Xl — Autorizar deslocamentos de servidores a servigo da Camara;

XIl — Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuacgao;

Xl — Determinar a manutengao dos arquivos gerais da Camara, sua organizagao e
disponibilizagao;

XIV - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe
de forma que nao ocorra prejuizo aos servigcos;

XV — Avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitagbes dos
gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da Camara, dando os
encaminhamentos necessarios;

XVI = Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

XVII — Assessorar servidores no cumprimento das normas relativas a administragéo
geral e servigos;

XVIII - Responder por todos os servigcos de responsabilidade da respectiva geréncia;
XIX - Dar apoio ao setor de Contabilidade, Departamento de Pessoal, patriménio,
Almoxarifado, protocolo, servigos gerais e demais areas.

XX — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que |lhe forem atribuidas por superior.

Art.6°- A Procuradoria compete:

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Poder Legislativo;

Il - Prestar consultoria e assisténcia técnico juridica e legislativa ao Presidente, a
Mesa Diretora e a todos os vereadores do Poder Legislativo;

N\
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Il - Examinar todas as proposicées a serem encaminhadas ao Plenario para
aprovagéo, nelas incluidos o constitucional, o legal, o técnico juridico, emitindo
pareceres sobre as mesmas;

IV - Orientar sob o aspecto juridico a andlise e a fiscalizagao a execucao das Leis do
Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do Orcamento Anual:

V - Zelar pelos principios constitucionais que norteiam a administracdo publica;

VI -Desenvolver outras atividades juridicas e administrativas correlatas, contenciosas
ou nao, outorgadas por decreto, portaria ou ato do Chefe do Poder Legislativo
Municipal,

VII - Emitir parecer em todos os processos administrativos que forem exigidos em lei;
VIII - Viabilizar, o ingresso de agdes judiciais ou as defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais de interesse do Poder Legislativo;

IX- Assessorar a Mesa Diretora, as Comissbes Legislativas e os vereadores em
matérias que exijam apreciagao técnico-juridica e regimental;

Xl - Executar outras atribui¢cdes correlatas, a critério da Presidéncia.

Art.6-A. Dos deveres e regime de trabalho dos Procuradores da Camara Municipal:

| - cumprir suas obrigagdes com proficiéncia, observando rigorosamente os prazos
judiciais e administrativos aos quais estao submetidos;

Il - exercer suas atividades com dedicagao ao interesse publico e a defesa das
prerrogativas e do patriménio da Camara Municipal;

lll - guardar sigilo sobre fatos e informagdes de natureza reservada de que tenham
conhecimento em razdo do exercicio do cargo;

IV -obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais,
respeitada a autonomia funcional inerente ao cargo;

V - zelar pela integridade dos processos administrativos e judiciais que estejam em
sua posse;

§1° O regime de trabalho dos Procuradores é de 20 (vinte) horas semanais, sem
prejuizo do atendimento as exigéncias decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.
§ 2° O controle do regime de trabalho sera feito exclusivamente pela afericdo do
cumprimento dos deveres funcionais previstos nos incisos | e V do artigo 6-A desta
Lei Complementar, observado o disposto na Lei Federal n° 8.906/94.

§ 3° O controle do regime de trabalho a que se refere o § 1° deste artigo observara

as sumulas editadas pela Ordem dos Advogados do Brasil.
\}
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§ 3°Os Procuradores, no cumprimento dos seus deveres funcionais, deverao
exercer suas atribuicbes em qualquer dia e horério, dentro ou fora da sede da
Camara Municipal.
Art. 7°- A Diretoria Legislativa, compete:
I- Prover os servigos de apoio secretariado a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;
lI- Planejar e supervisionar a execugao dos trabalhos que visem a colaboracéo e o
assessoramento a Mesa, as Comissées e aos Vereadores:
lll- Desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio técnico as
atividades das Comissdes;
IV- Encaminhar & Mesa Diretora a relagdo de proposicbes em condicbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
V- Determinar a preparacdo de proposicdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;
VI- Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangao
do Executivo Municipal;
VII- Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
VIlI- Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;
IX- Promover e acompanhar a execugao das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentacgao e arquivo legislativo e histérico da Camara;
X- Promover as atividades de gravagao, redagdo e revisao dos debates e
pronunciamentos em Plenario;
Xl- Promover as atividades de secretariado relativas a preparagao de proposigoes e
atas das sessdes, bem como redagdo de atos e revisdo e digitagcdo dos
pronunciamentos;
XlI- Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagao das reunides do Plenario
da Camara e nas Comissoes;
Xlll- Organizar e manter atualizados os originais das gravagdes, objetivando pronta
identificacdo e localizacéo;
XIV- Fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagéo do Diretor
Legislativo;
XV - Orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cépia do texto ao orador para revisao;
®
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XVI- Responder pelas atividades de reprodugédo e publicacdo dos documentos
legislativos; XVII- Programar, coordenar e supervisionar a execugao das
atividades necessarias de protocolo e expediente legislativo, de arquivo e
documentacgéo legislativa.

XVIIl- Promover periodicamente a revisao e consolidagdo de todas as normas
municipais, inserindo e publicando o texto das normas alteradoras nas normas
alteradas.

XIX- Responsabilizar-se pela organizacao e preparativo de todas as sessdes
plenarias e das comissdes, solicitando aos 6rgaos responsaveis a disponibilizagédo
dos materiais e pessoal necessarios a realizagcao das mesmas.

XX - Elaborar os pareceres devidos e necessarios, em especial os de
responsabilidade das Comissdes Permanentes e Temporarias;

XXI- Exercer outras atividades correlatas a critério da Presidéncia.

Art. 8° - A Chefia de Gabinete compete:

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Presidente,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Il — Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

Il — Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao Presidente na organizagdo e funcionamento do
gabinete;

IV - Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacéo, érgéos e entidades publicas e privadas;

V - Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do
Presidente;

VI — Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

VIl — Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagéo dos recursos fornecidos

pela Camara;

X — Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
Xl — Realizar, a pedido do Presidente, o relatério de atividades do gabinete;

N
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XIl — Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;
XIll - Cumprir as determinagdes do Presidente;
XIV - Exercer outras atividades correlatas.
XIV - Gerir as finangas e controlar a execugéo orgamentaria e promover os registros
contabeis das operagdes efetuadas pela Camara Municipal;
XV - Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds
conferir se o servigo foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta
identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias a ratificacao
do direito;
XVI - Preparar ordens de pagamento e emissao de cheques para assinatura das
autoridades competentes;
XVII- Controlar os saldos das contas bancéarias, e manter os registros
correspondentes e necessarios,
XVIII- Elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicitagéo a Prefeitura das verbas destinadas @ Camara Municipal;
XIX- Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara
Municipal;
CAPITULO IlI
DO QUADRO DE PESSOAL
Segao |
Das Definicoes
Art. 9°- Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:
| - Quadro de pessoal - é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento
em comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Ibatiba-
ES;
Il - Cargo publico - é o conjunto de atribuicoes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico; criado por lei, com denominagéo propria, numero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
lll - Servidor puablico - € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissdo; Os cargos classificam-se
em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.
IV — Carreira - € a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de

responsabilidade semelhante quanto ao grau de dificuldade e r%onsabilidade para
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O seu exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de
complexidade das atribuigdes dos cargos que a compdem:;

V - Grupo ocupacional - € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VI — Padrdo - é a designagao literal correspondente a cada carreira onde se
enquadram os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade
ou escolaridade, visando determinar o vencimento as elas correspondentes,
constituindo-se a linha natural de progresséo;

VIl - Intersticio - & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progresséo;

VIll - Progressao - € a passagem do servidor de seu padrdao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas na, Secéo Il, deste Capitulo;

IX - Fungao gratificada ou fungao de confianga - € a vantagem pecuniaria, de
carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregao e
assessoramento exercido, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo
efetivo na Camara Municipal de Ibatiba;

X - Cargo de provimento em comissao € o cargo de confianga de livre nomeagéao
e exoneragao, que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condicbes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 10°- Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

| = Nivel Superior — Compreende os cargos cuja suas atividades sao inerentes aos
servicos de supervisao, constituidos de habilitagao legal para o seu exercicio com
formacéo profissional de nivel superior;

Il - Apoio Técnico e Administrativo - Compreende os cargos cuja suas atividades
sdo inerentes aos servicos de natureza técnico-administrativos principais e
auxiliares, constituidos de formagao de nivel médio e/ou técnico para o seu
exercicio;

lll - Apoio Operacional - Compreende os cargos cuja suas atividades sio inerentes
aos servigos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos servigos gerais de

limpeza, conservacao e zeladoria: &
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Segao ll

Do Provimento
Art.11- Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.
Art.12- Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei serdo
preenchidos:
I - Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
nesta Lei;
Il - Por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicao Federal;
Art. 13- Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - nacionalidade brasileira;
Il - gozo dos direitos politicos;
lll- regularidade com as obrigacdes eleitorais e militares, esta Ultima apenas para
candidatos do sexo masculino;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;
V - condi¢gdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungao, de acordo com prévia inspeg¢ao médica oficial;
VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VIl - habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.
Art.14- Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo VIl desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.
Art. 15- O provimento dos cargos integrantes do Anexo |l desta Lei sera autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de |batiba-ES, mediante requisicdo das
unidades interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orgcamentaria para atender
as despesas.
§ 1° Da requisicdo deverao constar:
| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;
Il - justificativa para a solicitagdo de provimento.
§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés o cumprimento

do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo dlfoncurso publico de
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provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observados a ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 16- Na realizagdo do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas,
orais, teodricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 17- O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 18- O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizagéo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 19- Nado se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o expirado, para os

mesmos cargos.

Art. 20- Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos do Poder Legislativo.
Paragrafo Unico - O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:
| - fundamento legal,
Il - denominagao do cargo;
Ill - forma de provimento;,
IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;
Art. 21- Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, & permitida a contratagéo por tempo determinado nos termos do art. 37,
inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislagdo municipal especifica.
Secgao Il

Da Progressao
Art. 22- Progresséo & a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence.
Paragrafo Unico - A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal,
caracterizada como avang¢o horizontal, far-se-a por merecimento através de

avaliagédo do desempenho, observados as normas estabelecidas nesta Segao e na

Secao Il deste Capitulo.
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Art. 23- As progressdes se processardo no més em que o servidor preencher os pré-
requisitos constantes no artigo 24 desta Lei, e terdo seus efeitos financeiros em
vigor a partir do més subsequente.

Art. 24 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre, apés o cumprimento do requisito previsto no
Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70% (setenta por cento) na média de
suas avaliagbes de desempenho apuradas pela Diretoria Administrativa, observadas
as normas previstas nesta Lei;

Art. 25- Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos no art. 24 desta Lei passara, por meio de Portaria da Presidéncia da
Céamara, para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito de nova apuragao de merecimento.
Art. 26- Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito tera preferéncia, no caso
de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor que contar maior
tempo de servigo publico na fungao.

Art. 27- Caso nao alcance, na media de suas avaliagoes de desempenho, o grau de
merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de vencimento em que se
encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 06 (seis) meses em efetivo exercicio
nesse padrao, para efeito de nova avaliagdo nesse periodo.

§1° - No caso do caput deste artigo, a progressao so sera concedida caso o servidor
alcance na nova apuragao média, o grau minimo estabelecido pelo art. 24, |ll desta
Lei.

§2°- Caso o servidor ndo alcance na nova meédia apurada, o grau minimo
estabelecido pelo art. 24, 1l desta Lei, repetir-se-a a operacao descrita no caput, até
que o servidor alcance o grau minimo, sendo vedada a exclusdo de qualquer
avaliagao do periodo na apuragao da nova media.

Art. 29- Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigoraréo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

Art. 30- Enquanto houver servidores, que tendo adquirido direito ao instituto da

progressado, e que por falta de recursos financeiros da Camara, tenha deixado de
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receber o vencimento a ele correspondente, ndo poderdo ser concedidas novas
progressoes.

Art.31- Na data da publicagéo desta Lei, aos servidores da Camara que fizerem jus
ao Adicional de Tempo de Servigo, nos moldes estabelecidos pelo art. 37 da Lei
Complementar N° 54/2011 e que ainda ndo tenham recebido tais beneficios &
garantido o direito de recebé-los em data posterior a publicacdo desta Lei.

Segao lll
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 32- A avaliagao de desempenho sera apurada, dois meses antes do periodo
previsto para a progressdo a ser pleiteada, em Formulario de Avaliacdo de
Desempenho, nos moldes do Anexo VI, analisado pela Geréncia Administrativa ou

Diretoria Legislativa, dependendo do Orgao/Setor em que o servidor estiver lotado.

§1°- O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela Diretoria e/ou Geréncia como pelo servidor, objetivando a aplicagdo dos
institutos da progressao, definidos nesta Lei.

§2°- Havendo, entre a Diretoria e/ou Geréncia e o servidor, divergéncia substancial
em relagdo ao resultado da avaliacdo, este podera solicitar aguela nova avaliagao.
§3°- Ratificada, pela Diretoria e/ou Geréncia, a primeira avaliagdo, cabera a
Presidéncia da Camara, se provocada pelo servidor, pronunciar-se, em carater final,
a favor de uma delas.

§4°- Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera
o apresentado pela Diretoria.

§5°- Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%

(dez por cento) do total de pontos da avaliagao.

Art.33- Na avaliacao de desempenho, serdo distribuidos 100 (cem) pontos, sendo
50 (cinquenta) pontos referentes a assiduidade e pontualidade e 50 (cinquenta)
pontos referentes ao compromisso, zelo, ética e competéncia.

§1°- Para cada atraso ou auséncia do setor de servigo por tempo superior a 15
(quinze) minutos, ou saida do servigo antes do horério, sera descontado 01 (um)
ponto do servidor referente a assiduidade e pontualidade, salvo motivo justificavel, a
ser apresentado por escrito pelo servidor, via Protocolo Geral da Camara, em no

maximo 48 (quarenta e oito) horas que sera analisado pela Presidéncia da Camara.
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§2°- Para cada falta injustificada do servidor, serao descontados 20 pontos, referente
a assiduidade e pontualidade.
§3°- Os pontos referentes ao compromisso, zelo, ética e competéncia, serdo
distribuidos em 12,5 (doze virgula cinco) pontos para cada quesito.
§4°- Para a atribuicdo de pontuagéo referente ao quesito compromisso sera levado
em consideragéo novamente o comportamento do servidor referente a assiduidade e
pontualidade, além do compromisso em si com suas atribui¢des e obrigacées.
§5°- Para a atribuicdo de pontuagdo referente ao quesito zelo sera levado em
consideragdo o expresso interesse, desvelo, diligéncia e cuidado do servidor
referente as suas atribuigoes.
§6°- Para a atribuicdo de pontuagdo referente ao quesito ética sera levado em
consideragdo o cumprimento, pelo servidor, de todas as atribuicdes de seu cargo,
seguindo os principios determinados pela sociedade, pelas leis e regulamentos
inerentes ao servidor publico, principalmente no que tange a honestidade e
responsabilidade.
§7°- Para a atribuicdo de pontuacéao referente ao quesito competéncia sera levada
em consideragdo a capacidade do servidor em conseguir pér em pratica, com
eficacia as atribuicdes do seu cargo, langando mao de todos os seus conhecimentos
e habilidades.
Secao IV

Da Remuneragao
Art. 34- Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.
Art. 35 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagdo, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.
§1°- Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sao
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.
§2°- E vedada a utilizagdo de qualquer direito ou vantagem funcional para fins de
complementagcdo do salario minimo, devendo o valor do vencimento ser
complementado, quando este for estabelecido abaixo do salario minimo nacional,

em rubrica salarial transitéria, sobre a qual ndo podera incidir nenhum direito ou

vantagem.
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Art. 36- Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Ibatiba estéo hierarquizados por carreiras e padrées de vencimento no
Anexo VI desta Lei.
§1°- A classificagdo dos cargos e vencimentos constantes deste plano é fixada em
06 (seis) carreiras escalonadas de | a VI conforme suas especificagbes, e cada
carreira e composta por padroes de vencimentos designados alfabeticamente,
conforme a Tabela de Vencimentos constante do Anexo IV desta Lei.
§2°- Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneragao definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais
entre as carreiras e padroes.
Art. 37- A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comisséo, devera
ser efetuada anualmente, por lei especifica e sem distingdo de indices, conforme o
disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.
Art. 38- O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneragao dos
cargos e empregos publicos da Camara Municipal de Ibatiba, conforme dispde o art.
39, §6° da Constituicdo Federal, além de publicar mensalmente no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Ibatiba, de forma individualizada, a
remuneracgao e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto, graduacao, fungao
e emprego publico, incluindo outras vantagens pessoais, conforme preceitua a Lei
Federal N° 12.527/2011.
Secao V

Do Auxilio-Alimentagao
Art.39- O Auxilio-alimentagao sera concedido a todos os servidores do Poder
Legislativo que estejam em atividade e pago juntamente com a remuneragao na
folha de pagamento mensal.
Art.40- O Valor mensal do auxilio alimentagao sera calculado referente a 22 (vinte e
dois) dias de trabalho por més, a razao de 6 (seis) VRTE por dia util.
Art.41- Nao tera direito ao auxilio alimentagao o servidor que:
I- Nomeado, ainda nao tenha entrado em exercicio;
ll- Que tenha faltado ao servigo sem motivo justificado;
llI- Licenciado sem vencimentos; &
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Art. 42- O auxilio-alimentacdo é de carater indenizatério, ndo incidindo sobre ele
nenhum desconto de natureza remuneratéria e nao podera ser levado em
consideragéo para fins de complementagéo salarial de qualquer natureza.

Paragrafo anico. O valor de que trata o art. 40 podera ser atualizado anualmente,
por meio de Portaria da Presidéncia da Camara, de acordo com a disponibilidade

orcamentaria.
Sec¢ao VI
Do Auxilio-Saude
Art. 43- A assisténcia a saude prevista no art. 186, Ill da Lei Complementar

Municipal n® 38/2009, sera prestada a todos os servidores publicos da Camara
Municipal de Ibatiba-ES, mediante concessdo de auxilio financeiro destinado
especificamente a este fim, denominado auxilio-salde.
Paragrafo anico. O auxilio a que se refere o caput possui natureza indenizatéria,
sem incidéncia de imposto de renda e contribuigdo previdenciaria, e sera pago
mensalmente aos servidores concomitantemente com o pagamento de sua
remuneragao, vedada sua antecipagao.
Art. 44- O Auxilio-Saude previsto no “caput” obedecera aos ditames da Resolugao
n°® 02/15 desta Camara Municipal., naquilo que nao for conflitante com esta Lei.
Art. 45 — Em caso de servidora gestante, o Auxilio-satide sera mantido durante o
salario maternidade, desde que fique comprovado a manutengdo do pagamento do
plano de saude por parte da contratante.

Segao VIl

Da Lotacgao
Art. 46- A lotacao representa a for¢ca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Camara Municipal de Ibatiba.
Art. 47- O Presidente da Camara estudara, com a Diretoria Administrativa a lotagao
de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.
Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, a Diretoria

Administrativa apresentara a proposta de lotagdo geral da Camara Municipal de

Ibatiba, da qual deverdo constar:
| - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos

existentes em cada unidade organizacional; @
150/0001-66

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro - CNPJ; 27.744.
CEP - 29395-000 - Telefone — 28 3543 1654
www.ibatiba.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Il - a lotagdo proposta, relacionando cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;
Art. 48- O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificarda mediante prévia autorizagdo do Presidente da
Camara, para fim determinado e por prazo certo.
Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Camara
podera alterar a lotagao do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que n&do haja
redugao de vencimento do servidor.
Secgao VIl

Da Manutencao do Quadro
Art. 49- Novos Cargos poderao ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Ibatiba, observadas as disposigdes desta Secao.

Art. 50- A Diretoria Administrativa e a Diretoria Legislativa poderdao, quando da
realizagéo do estudo anual de lotagdo da Camara, propor a criagéo de novos cargos,
sempre que necessario.

§1°- Da proposta de criagéo de novos cargos deverao constar:

| - denominagéo dos cargos que se deseja criar,

Il - descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugao e experiéncia,
para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagao;

IV - quantitativo dos cargos a serem criados;

V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§2°- O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

| - grau de instrugéo requerido para o desempenho da carreira;

Il- experiéncia exigida para o provimento da carreira,

Il - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigbes descritas para o cargo.
Art. 51- Quando da elaboragao da proposta de criagdo de novos cargos, a Diretoria
Administrativa devera verificar a existéncia dos seguintes requisitos:

| - se ha dotagao orgamentaria para a criagéo do novo cargo;

Il - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descrigcbes dos cargos ja

existentes.
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Il - se n&o fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar
101 (LRF) e o disposto no inciso Xl do artigo 37 e no §1° da Constituicido Federal.
Art. 52- Elaborada, a proposta sera enviada ao Plenario da Camara em forma de
Projeto de Lei Complementar, para apreciagao.
Art. 53- Aprovada a criagdo dos novos cargos, estes deverdo ser incorporados a
Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ibatiba.
Segao IX

Da Capacitacao
Art. 54- Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Ibatiba a
capacitagao de seus servidores, 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;
lll - 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. 55- Serao trés os tipos de capacitagao:
| - de integragado, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagbes sobre a organizagdo e o funcionamento da Céamara
Municipal de Ibatiba e de transmissao de técnicas de relagdes humanas;
Il - de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas a
progressao,
lll - de atualizagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinham exercendo até o momento.
Art.56 — A obtengdo da pontuagéo referente ao quesito competéncia, na avaliagéo
de desempenho com vistas & progressdo, passard, necessariamente pela

participagcdo do servidor em curso de capacitagdo profissional, realizados nos

area de atuacao.
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§1°- O Presidente da Camara devera autorizar o afastamento do servidor de suas
atividades pelo tempo necessario & realizagdo do curso, mediante pedido
fundamentado do interessado.

§2°- A Camara Municipal de Ibatiba viabilizara a realizagao de cursos de capacitagao
voltados aos funcionarios, através de parcerias com érgaos governamentais e nao
governamentais, bem como a contratagdo de empresas privadas.

§3°- E vedada a reapresentagdo dos cursos ja apresentados em avaliagéo anterior,
bem como aqueles apresentados para a finalidade prevista no art.82 e incisos da Lei
Complementar Municipal N° 38/2009 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Ibatiba.

Art. 57 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Ibatiba:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

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

lll - através de participagédo de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas
do Tribunal de Contas do Estado;

IV - através da contratagédo de especialistas ou instituicdes especializadas, mediante
convénio, observada a legislagao pertinente.

Art. 58 - A Geréncia Administrativa, em conjunto com a representacdo dos
funcionarios elaborara a proposta de programas de treinamento.

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

Art. 59 - Independentemente dos cursos previstos na programacao, € facultado ao
servidor participar de outro curso de capacitagao, desde que inerente ao seu cargo
que sua participagao seja previamente autorizado pela Presidéncia.

Art. 60 - Devera ser apresentado pelo candidato o certificado de conclusdo do curso,
que devera conter obrigatoriamente:

I- Nome, endereco, CNPJ e registro da Instituigao e/ou empresa organizadora;

ll- Nome, contelido programatico e carga horaria do curso;

llI- Nome e assinatura do diretor, secretario ou congénere responsavel pela emissao
do certificado.

Gratificagao por Aperfeicoamento Proﬁss@nal
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“Art. 81. O Adicional de Qualificagdo — AQ — é destinado aos servidores efetivos em
razédo dos conhecimentos adicionais adquiridos em ag¢ées de treinamento, titulos,
diplomas ou certificados de cursos de pds-graduagéo, em sentido amplo ou estrito,
em areas de interesse da Camara Municipal de Ibatiba/ES”.

§1° O adicional de que trata este artigo nao sera concedido quando o curso constituir
pré-requisito para investidura no cargo.

§2° Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos e as
instituicbes de ensinos reconhecidos pelo Ministério da Educacao, na forma da
legislagao.

§3° Serao admitidos cursos de pos-graduacgdo lato sensu, somente com duragao

minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.”

Artigo 62-A. O Adicional de Qualificagdo — AQ — incidira sobre o vencimento basico
do servidor, da seguinte forma:
| - 21% (vinte e um por cento), em se tratando de titulo de Doutor;
Il - 18% (dezoito por cento), em se tratando de titulo de Mestre;
Il - 15% (quinze por cento), em se tratando de certificado de Especializagao;
IV - 10% (dez por cento), em se tratando de graduagdo em nivel superior;
V - 1% (um por cento) em se tratando de participagdo em curso de capacitagao com
carga horaria de no minimo 16 horas/aula, limitando-se a um por ano e no maximo
cinco durante a carreira.
§1° Em nenhuma hipétese, o servidor percebera cumulativamente mais de um
percentual dentre os previstos nos incisos | a IV do caput deste artigo.
§2° Para fazer jus ao adicional de qualificagao, o servidor apresentara requerimento
proprio juntamente com o titulo, diploma e/ou certificado original da instituicao
competente e reconhecida para a emissao, cujas copias autenticadas pelo servidor
responsavel pelo RH, ficardo anexadas a ficha funcional.
Secgao VIl

Do Enquadramento
Art. 63 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Ibatiba serdao automaticamente enquadrados nos cargos previstos no
Anexo I, cujas atribuicées sejam do mesmo grau de dificuldade e responsabilidade
dos cargos para os quais foram nomeados anteriormente a data de vigéncia desta

Lei, observadas as disposicdes desta Secao e os seguintes critérios:
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I - No Cargo —o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera enquadrado
observados a situacgdo atual dos cargos de natureza efetiva da Camara Municipal,
conforme o Anexo VIl desta Lei;

I - Na Carreira — o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enquadrado na carreira correspondente ao cargo que foi enquadrado nos termos do
inciso | deste artigo;

lll - No padrao — os servidores serdo enquadrados, no padrao inicial, nos moldes da
tabela constante no Anexo VI e, na auséncia de padrdo com remuneragao idéntica a
sua atual remuneracgéo, sera enquadrado no padrao com remuneragéo mais proxima

a sua atual, sem que isso possa significar diminuigdo da mesma.

§1° Quando nao for possivel encontrar, na carreira que o servidor for enquadrado,
um padrao compativel com o seu atual vencimento, podera ser ele enquadrado em
padréao de vencimento de carreira imediatamente superior, somente, e tdo somente,
para fins de remuneragao.

Art. 64 - Do enquadramento nao podera resultar redugao de vencimentos.

Art. 65 - No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — Necessidade e interesse publico das atribuicées realmente desempenhadas pelo
servidor na Camara Municipal da Ibatiba;

Il - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

Il - Experiéncia especifica;

IV - Habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§1°- Os requisitos a que se referem os incisos |l e Il deste artigo seréo dispensados
para atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e
somente para fins de enquadramento.

Art. 66 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por Portaria da
presidéncia, de acordo com o disposto nesta Secdo, em até 30 (trinta) dias apos a
data de publicagao desta Lei.

Art. 67- O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a
contar da data de publicagdo da Portaria, dirigir & presidéncia, peticdo de revisao de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§1°- A Presidéncia, apés consulta a Procuradoria, devera decidir sobre o requerido,

encaminhando copia do despacho ao servidor requerente, para ciéncia.
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§2°- Sendo o pedido deferido, devera a presidéncia, baixar nova Portaria, contendo
a nova decisao que devera ser publicada em érgao oficial.
Sec¢ao IV

Dos Cargos de Provimento em Comissao e das Funcgoes Gratificadas
Art. 68 - Cargo de provimento em comissdo é o cargo de confiangca de livre
nomeacgao e exoneracao, que pode ser preenchido, também, por servidor de carreira
nos casos e condi¢des estabelecidos por esta Lei, conforme a circunstancia.
Art. 69 - Os cargos de provimento em comissdo, sdo aqueles previstos no Anexo Il
desta Lei.

Art. 70 - O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comisséo, podera optar pela
remuneracdo deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagdo de 50%
(cinquenta por cento).
Art. 71 - Tera direito a gratificagéo, sobre seu vencimento, os servidores efetivos e
comissionados ocupantes da Comissédo Permanente de Licitagdo e da Equipe de
Pregao.
Art. 72 - E vedada a acumulagdo de duas ou mais gratificagdes.
Art. 73 - E vedada a concessado de gratificagbes para exercicio de atribuicoes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.
CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 74 - O horario de expediente da Camara Municipal de Ibatiba, sera definido pelo
Presidente, através de Portaria Legislativa, observando-se obrigatoriamente o
funcionamento minimo de 06 (seis) horas diarias em horario comercial.
Art. 75 - Fica criado no ambito da Camara Municipal de Ibatiba, o banco de horas,
com o intuito de anotar as horas extras prestadas pelo servidor e que ndo foram
remuneradas, para que as mesmas se convertam em folgas, mediante autorizagao
da Diretoria e/ou Geréncia Administrativa a que o servidor estiver subordinado.
Art. 76 - Sera aceito como justificativa para faltas ao servico, somente o atestado
fornecido por profissional da saude, legaimente habilitado para tal, que devera ser
apresentado ao protocolo geral da Camara, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas, contados da data de sua emissao.
Art. 77- Quando a licenga para tratar da propria saude for por um periodo superior a

15 (quinze) dias ou; quando o servidor for acometido mais de uma vez, por uma
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mesma doenga, cuja soma dos dias afastados, em razdo da mesma também seja
superior a 15 (quinze) dias, dentro de um prazo de 60 (sessenta dias), o0 mesmo
sera encaminhado ao Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) para a
realizagéo de pericia médica, com vistas obtencao do auxilio doenga, nos termos do
art. 71, caput e art. 75, §4° do Decreto Federal N° 3.048/1999.

Art. 78 - E garantido aos servidores publicos da Camara Municipal de Ibatiba-ES, o
direito a 06 (seis) auséncias por ano, que serdo abonadas, e ndo prejudicardo o
mesmo a adquirirem qualquer direito relacionado a assiduidade ou progressao.

§1°- O servidor devera requerer a dispensa com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias Uteis, via protocolo geral da Camara, em requerimento, e somente podera gozar
do beneficio apés o deferimento deste.

§2°- O indeferimento do pedido, devera ser fundamentado;

§3°- Nao se concedera o afastamento de que trata o caput deste artigo, mais de uma
vez no mesmo més; o afastamento de mais de um servidor no mesmo dia podera
ser concedido, desde que nado reste prejuizo ao funcionamento da Camara
Municipal.

§4°- No requerimento, o servidor ndo precisara explicitar os motivos de sua
auséncia, devendo usa-la para tratar de assuntos de seu interesse particular.

Art. 79 — Sera observada a legislagao especifica em vigor, no caso de servidores da
Camara Municipal, que tenham regime de trabalho especial.

Art. 80 - E facultado a Presidéncia, através de Portaria e em carater excepcional,
quando atingidos, de forma individual ou em conjunto, os limites previstos na alinea
“a”, inciso lll do artigo 19 da Lei Complementar N° 101/2000 e no §1° do artigo 29-A
da Constituicao Federal, desde que ja aplicadas as medidas previstas nos incisos | a
V do artigo 22 da Lei Complementar N° 101/2000, a redugdo temporaria da jornada
de trabalho dos servidores, com adequagao dos vencimentos a nova carga horaria,
nos termos do §2° do artigo 23 do mesmo diploma legal.

Art. 81 — Consideram-se estabilizados, na forma do art. 41 da Constituicado Federal,
os servidores efetivos da Camara Municipal de Ibatiba que apés a publicagéo desta
Lei, tenham cumprido o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo.

Art. 82 - Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo |V serdo devidos a partir da
publicacéo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 83 - O acesso as dependéncias administrativas da Camara por cidadaos

depende de prévia identificagdo e autorizagao pelo servigo de recepgao.
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Paragrafo Unico - E expressamente proibida a utiizagcdo de quaisquer
equipamentos da Camara por pessoas estranhas a edilidade e ao seu corpo
funcional.

Art. 84 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIl que a
acompanham.

Art. 85 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposicées em contrario.
Autor: Mesa Diretora da Camara Municipal

Gabinete do Prefeito de Ibatiba - Estado do Espirito Santo, aos vinte e dois
dias do més de margo do ano de dois mil e dezenove (22/03/2019).

%ﬁ Certidao de Publicagao

: Certifico para os devidos fins nos
Luciano Mi apalgado termos da Lei Organica Municipal, que
) a presente Lei foi publicada no quadro
Prefeito de Ibatiba de avisog da Prefeitura de Ibatjpa, no
dia 22 de margo de 2019. \

1 A AAA
dora do Zarmo Junc

Chefe de Gabinete
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ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 172/2019
REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
(Refere-se ao Paragrafo Unico do artigo 2°)
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—'\
[PRESIDENCIA
J
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CONTROLADORIA ke GABINETE DA PROCURADORIA | |  PIRETORIA

| B |
SERVI 0S COMPRAS E ARQUIVO SECHETARA ¢
PROTOCOLO “31‘;";‘.‘;‘6‘:::,% e COMISSAO i RECURSOS LECEATYY
ALMOXARIFADO PE%?ﬁg{gDB : : ; = HUMANOS PARLAMMENTAR
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ANEXO Il
CARGOS EFETIVOS s
GRUPO OCUPACIONAL DENOMINACAO DO QUANTIDADE CARREIRA CARGA HORARIA
CARGO
Procurador 01 VI
Controlador Interno 01 Vv
NIVEL SUPERIOR e 01 v 20
” . . "
APOIO TECNICO E Auxiliar administrativo 02 30
ADMINISTRATIVO
Técnico Contabil 01 1]] 30
APOIO OPERACIONAL Auxiliar de Servigos
) 02 | 30
Gerais
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ANEXO il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA CARGO QUANTIDADE
CC-1 Diretor Legislativo 01
CC-2 Chefe de Gabinete da 01
Presidéncia
CcC-1 Diretor Administrativo 01
CC-3 Coordenador 01
CC-3 Assessor Parlamentar 01
CC-+4 Assistente Legislativo 02
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
PADROES
CARREIRA A B C D E I G H I J
| 1.223,97 | 1.258,65 | 1.283,82 | 1.309,50 | 1.335,69 | 1.362,40 | 1.389,65 1.417,44 1.445,79 1.474,71
I 1.628,53 | 1.661,10 | 1.694,32 | 1.728,21 | 1.762,77 | 1.798,03 | 1.833,99 1.870,67 1.908,08 1.946,24
1} 1.954,22 | 1.993,30 | 2.033,17 | 2.073,83 | 2.115,31 | 2.157,62 | 2.200,77 2.244,78 2.289,68 2.335,47
v 3.113,39 | 3.175,66 | 3.239,17 | 3.303,95 | 3.370,03 | 3.437,43 | 3.506,18 3.576,31 3.647,83 3.720,79
V 461198 | 4.704,22 | 4.798,30 | 4.894,27 | 4.992,16 | 5.092,00 | 5.193,84 5.297,72 5.403,67 9.511,74
Vi 5.699,83 | 5.813,83 | 5.930,10 | 6.048,71 | 6.169,68 | 6.293,07 | 6.418,93 6.547,31 6.678,26 6.811,82
ESTAVEL 5.400,00 | 5.508,00 | 5.618,16 | 5.730,52 | 5.845,13 | 5.962,04 | 6.081,28 6.202,90 6.326,96 6.453,50
PADROES
CARREIRA K L M N 0 P Q R S T .
| 1.504,20 | 1.534,29 | 1.564,97 1.596,27 | 1.628,20 | 1.660,76 1.693,98 1.727,86 |1.762,41| 1.79766 |
Il 1.985,17 | 2.024,87 | 2.065,37 2.106,68 | 2.148,81 | 2.191,79 2.235,62 2.280,34 [2.32594| 2.372,46
I 2.382,18 | 2.429,83 | 2.478,42 2.527,99 | 2.578,55 | 2.630,12 2.682,73 2.736,38 |2.791,11| 2.846,93
1% 3.795,21 | 3.871,11 | 3.948,53 4.027,50 | 4.108,05 | 4.190,21 4.274,02 4.359,50 [4.44669| 4.535,62
\'% 5.621,98 | 5.734,42 | 5.849,11 5.966,09 | 6.08541 | 6.207,12 6.331,26 6.457,89 |6.587,04| 6.718,78
Vi 6.948,06 | 7.087,02 | 7.228,76 7.373,34 | 7.520,80 | 7.671,22 7.824,65 7.981,14 |8.140,76| 8.303,58
ESTAVEL 6.582,57 | 6.714,22 | 6.848,51 6.98548 | 7.125,19 | 7.267,69 7.413,04 7.561,30 |7.712,53| 7.866,78
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ANEXO V

TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

REFERENCIA | REMUNERAGCAO
CC-1 R$ 5.200,00
CC-2 R$ 4.500,00
CC-3 R$ 2.500,00
CC-4 R$ 1.600,00
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ANEXO VI
CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA
CARGO CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais I

Auxiliar administrativo Il

Técnico Contabil 11

Contador v
Controlador Interno V
Procurador VI
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DESCRICOES, ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS

CARGOS EFETIVOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARIA:
AUXILIAR DE APOIO | 30H/SEMANAIS
SERVICOS GERAIS OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos rotineiros sob supervisao direta, servigos de arrumacao e limpeza
em geral das dependéncias e instalacées da Camara.

visitantes;

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

e Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades
da Camara, ou externamente para outros érgaos ou entidades;

Manter limpos e arrumados os moéveis e os locais de trabalho;

e Manter arrumado o material sob sua guarda;
Solicitar requisicdo de material de limpeza, de aglcar e café, e outros
materiais, quando necessario;

e Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios pertinentes;

Executar pequenos mandados pessoais;
Prestar informagbes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar

¢ Receber e transmitir recados;
Realizar pequenos reparos e tarefas pesadas;
Exercer outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino Fundamental Completo.

&
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARIA:
AUXILIAR APOIO TECNICO E I 30H/SEMANAIS
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de apoio da rotina administrativa, executar trabalhos e projetos de

diversas areas, relacionadas com a aplicagao das leis, regulamentos e normas em
geral.

ATRIBUIGOES DETALHADAS DO CARGO:

Recepcionar visitantes e héspedes oficiais da Camara, conduzindo-os a
presenca do presidente e/ou diretores e/ou vereadores prestando-lhes todo o
apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e
enderegos de autoridades e instituigbes de interesse da Camara;

Manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o
objetivo de prestar informagées corretas aos visitantes;

Apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

Atender chamadas telefénicas, conectando as ligagbes com os ramais
solicitados;

Efetuar ligagdes internas, locais e interurbanas, observadas as normas
estabelecidas;

Anotar segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagbes interurbanas
completadas, registrando nome do solicitante, do destinatario e duragao da
chamada,

Comunicar imediatamente a companhia Telefénica quaisquer defeitos
verificados no equipamento;

Manter fichario atualizado com os nimeros de telefones mais solicitados pelos
usuarios;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Camara;
Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagao para o
ramal solicitado;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Conservar os equipamentos que utiliza,

Digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros
documentos;

Colecionar, providenciar a encadernagédo e arquivar jornais e publicagbes de
interesse da Camara;

Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagoes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

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

Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;
Realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que

melhor atendem as necessidades, reduzindo as variedades de materiais
usados e uniformizando-lhes a nomenclatura;

Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas,

4
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quando for o caso;
 Manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo os materiais de
consumo da Camara;

e Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida
de materiais;
e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

Ensino Médio Completo.
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.: NIVEL: | CARGA HORARIA:
TECNICO APOIO TECNICO E i 30H/SEMANAIS
CONTABIL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de confecgéo e identificagdo de documentos e informacdes, atender
a fiscalizagdo, proceder a consultoria e executar a contabilidade geral.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

e Assessorar o Analista Contabil em todas as suas atribuigdes.

e Receber as contas devidas a Camara;

e Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

e Providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicao dos respectivos cartées funcionais;

e« Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo;

e Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagado em vigor,

e Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizagdo e atualizagédo dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a
preparacgéo das respectivas folhas de pagamento;

e Promover a preparagdo e o recebimento das declaragbes de bens dos
servidores a eles sujeitos e proceder ao respectivo registro;

e Fornecer, anualmente, aos servidores e aos vereadores, informacdes
necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

e Exercer outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Contabilidade + Registro no Conselho
de Classe
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARIA:
CONTROLADOR NIVEL SUPERIOR Vv 20H/SEMANAIS
INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas de auditorias e elaboragdo de relatérios, pareceres, certificados,
notas técnicas e estudos relacionados as atividades de controle interno.

o Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, promover a integragéo operacional e orientar a elaboragao
dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

e |l — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, quanto ao encaminhamento
de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacéo de recursos; salvo, nestes dois Gltimos casos, se o Controlador-
Geral ja se pronunciou contrariamente ao ato praticado pela Administragao, ou,
mesmo se nao tiver se manifestado, nao concordar com eventuais argumentos
de defesa.

e Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno
e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e
pareceres sobre 0os mesmos;

e Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
or¢camentaria, financeira e patrimonial;

e Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
Controle Interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programagao proprias, expedindo
relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

e Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do
Orgamento Fiscal e de Investimentos;

e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos
legais;

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

e Supervisionar as medidas adotadas pela Camara, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos
22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Fiscal, aferindo a consisténcia das infformagdes constantes de tais
documentos;

» Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;

* Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios,
sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos, convénios e outros instrumentos congéneres;

e Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da Camara, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagées;

e Instituir e manter o sistema de informagbes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

e \Verificar os atos de admissdo de pessoal e encaminha-los ao Tribunal de
Contas do Estado;

e Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecbes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas sob pena de responsabilidade solidaria,
as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos
ou antieconébmicos, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos;

e Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

e Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas;

e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara
Municipal;

e Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Curso Superior de Graduacao Completo

5
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: CARGA HORARIA:
CONTADOR NIVEL SUPERIOR v 20H/SEMANAIS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar registros contabeis, organizagdo e controle financeiro, fluxo de caixa e
orcamentos, prestacéo de contas, balancetes mensais e demonstragdes contabeis.

o Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios das
operagdes de natureza financeira realizadas;

e Escriturar contas correntes diversas;

e Empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autoridade
competente;

e Elaborar as demonstragdes orgamentarias e financeiras da Camara, bem como
elaborar outras que se fagam necessarias, por solicitagdo da administragao da
Céamara;

e Preparar e informar processos dentro de sua area de atuacao;

 Sugerir métodos e procedimentos que visem & melhor coordenagao dos servigos
contabil-financeiros;

 Organizar, para envio a prefeitura, em época propria, para fins orgcamentarios, a
previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

e Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

e Levantar, na época prépria, o balango da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

e Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil e
financeira;

o Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

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

e Realizar a liquidagao de despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;
¢ Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara;

e Participar da elaboracgdo da proposta orgamentaria da Camara; Participar da
elaboragédo da prestacdo de contas anual da Camara,

e Efetuar calculos financeiros e de custos;

e Participar de inventarios e de levantamento de bens moéveis e valores sob a
guarda e responsabilidade da Camara;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das
operagdes de natureza financeira realizadas:;

Escriturar contas correntes diversas:

Empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autoridade
competente;

Elaborar as demonstragdes orgamentarias e financeiras da Camara, bem como
elaborar outras que se fagam necessarias, por solicitagdo da administracao da
Camara;

Preparar e informar processos dentro de sua area de atuagao;

Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos
contabil-financeiros; Organizar, para envio a prefeitura, em época propria, para
fins orgamentarios, a previsao das despesas da Camara para o exercicio
seguinte;

Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

Levantar, na época propria, o balango da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuracao contabil e
financeira;

Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de creditos adicionais;

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

Realizar a liquidagao de despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;

Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara; Participar da
elaboracéo da proposta orgamentaria da Camara,

Participar da elaboragao da prestagéo de contas anual da Camara;
Efetuar calculos financeiros e de custos;

Participar de inventarios e de levantamento de bens méveis e valores sob a
guarda e responsabilidade da Camara;

Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

Guardar e conservar os valores da Camara ou que lhe forem caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

Requisitar talées de cheques dos bancos;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
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competéncia;
e Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;
» Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

e Promover o pagamento dos subsidios dos Vereadores, bem como dos
vencimentos dos servidores da Camara;

e Promover o recolhimento das contribuigcdes relativas a encargos sociais e outras
de quaisquer natureza;

¢ Preparar a programacgéao de caixa, com base nas prioridades estabelecidas pelo
Presidente da Camara,;

e Fazer, preparar e revisar os atos de nomeacgao dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse
dos servidores da Camara;

e Programar a reviséo periodica do Plano de Classificagéo de Cargos,
organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Curso Superior de Contabilidade, acrescido de Registro no CRC.

q
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARIA:
PROCURADOR NIiVEL SUPERIOR Vi 20H/SEMANAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da
Camara Municipal, bem como, representar o Poder Legislativo Municipal em questées
judiciais e/ou extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da area.

* Representar judicial e extrajudicialmente o Poder Legislativo;

e Prestar consultoria e assisténcia técnico juridica e legislativa ao Presidente, a
Mesa Diretora e a todos os vereadores do Poder Legislativo;

e Examinar todas as proposigdes a serem encaminhadas ao Plenario para
aprovacgao, nelas incluidos o constitucional, o legal, o técnico juridico, emitindo
pareceres sobre as mesmas;

e Orientar sob o aspecto juridico a analise e a fiscalizagdo a execugao das Leis
do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;

e Zelar pelos principios constitucionais que norteiam a administragéo publica;

e Desenvolver outras atividades juridicas e administrativas correlatas,
contenciosas ou ndo, outorgadas por decreto, portaria ou ato do Chefe do
Poder Legislativo Municipal;

e Emitir parecer em todos os processos administrativos que forem exigidos em
lei;

e Viabilizar, o ingresso de agbes judiciais ou as defesas e recursos em
processos administrativos e judiciais de interesse do Poder Legislativo;

e Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e os vereadores em
matérias que exijam apreciagao técnico-juridica e regimental;

e Executar outras atribuigées correlatas, a critério da Presidéncia.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Curso Superior de Graduagédo em Direito+ Registro na Ordem dos Advogados do

Brasil
&
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSESSOR CC-3
PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar os Vereadores em suas producdes legislativas

Prestar apoio aos Vereadores;

Assessorar os Vereadores, no ambito das Comissoes;

Assessorar os Vereadores na elaboragao de proposi¢des e pronunciamentos;

Realizar pesquisas e estudos e preparar boletins, relatérios e demais

documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboracédo de suas

proposi¢oes e pronunciamentos;

« Coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

« Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigoes dos
Vereadores,

« Preparar e acompanhar as audiéncias publicas, visitas e reunides de que deva
participar ou tenha interesse os Vereadores;

« Acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposigdes em tramitagéo na Camara;

« Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida dos Vereadores;

« Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse dos Vereadores,
publicadas nos principais érgaos da imprensa;

« Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelos Vereadores;

« Exercer outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

Ensino médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.:
DIRETOR CC-2

ADMINISTRATIVO

[JESCRIC}AO SUMARIA DO CARGO:
E responsavel por supervisionar as operagbes de apoio da Camara Municipal,
planejar, organizar e controlar as atividades das areas administrativas. Definir e

gerenciar estratégias, acompanhar resultados visando o melhor desempenho das
atividades Legislativas.

e Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questées que lhe competir;

e Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagao, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administragdo e servigos;

e Gerenciar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizagéo das atividades de atos de pessoal e
recursos humanos, compras, licitacdes, contratos, patriménio, almoxarifado,
telefonia, atendimento, recepg¢ao, copa, zeladoria, limpeza, e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;

e Dar cumprimento a legislagdo trabalhista, da saude dos servidores, de
licitacbes e contratos, de estagio de estudantes, de publicagdo legal e todas
que se fizerem necessarias,

e Determinar e autorizar aquisicées e contratagdes de pequeno vulto ou solicitar
autorizagéo a presidéncia para realiza-las;

e Analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou
adequagodes que se fizerem necessarias;

e Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagbes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara;

e Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuacao, visando sua regular liquidagao;

e Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com
vistas a redugado de gastos, sempre que possivel;

e Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacdo e determinar
procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados;

Autorizar deslocamentos de servidores a servigo da Camara;

¢ Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuagao;

¢ Determinar a manutengado dos arquivos gerais da Camara, sua organizagao e
disponibilizagao;

¢ Organizar a escala de horarios, compensagoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

e Avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitagdes dos
gabinetes parlamentares € demais unidades administrativas da Camara, dando
os encaminhamentos necessarios;

e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

» Assessorar servidores no cumprimento das normas relativas & administragéo
geral e servigos;

/l
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» Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva geréncia;

e Dar apoio ao setor de Contabilidade, Departamento de Pessoal, patriménio,
Almoxarifado, protocolo, servigos gerais e demais areas.

e Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que |lhe forem atribuidas por superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino superior completo.

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro - CNPJ: 27.744.150/0001-66
CEP - 29395-000 - Telefone — 28 3543 1654
www.ibatiba.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.:
CHEFE DE CC-2
GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer a chefia do gabinete do Presidente da Camara, realizar o planejamento, a
organizagdo, a supervisdo € o controle das atividades administrativa do Gabinete
da Presidéncia, tais como: cumprimento das rotinas relativas ao dia do Presidente da
Camaras Municipal e controle de documentos recebidos e enviados.

o Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Presidente, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais
cargos do Gabinete;

e Supervisionar ou elaborar projetos, indicagbes, proposi¢cdes, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo;

e Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagbes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao Presidente na organizagéo e funcionamento do
gabinete;

e Assessorar o Presidente em suas relagées politico-administrativas com a
populagao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

e Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagbes do
Presidente;

e Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

e Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

e Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

e Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos
fornecidos pela Camara;

e Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

e Realizar, a pedido do Presidente, o relatério de atividades do gabinete;

e Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;

e Cumprir as determinagdes do Presidente;

e Exercer outras atividades correlatas.

¢ Gerir as finangas e controlar a execugao orgamentaria e promover os registros
contabeis das operacoes efetuadas pela Camara Municipal;

e« Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos
conferir se o servigo foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta
identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias a
ratificag@o do direito;

e Preparar ordens de pagamento e emissao de cheques para assinatura das
autoridades competentes;

e Controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros
correspondentes e necessarios;

e Elaborar cronograma financeiro do?%esembolso, para fins de encaminhamento
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de solicitagédo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;
e Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara
Municipal;

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino médio completo.

&t
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.:
DIRETOR CcC 1
LEGISLATIVO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Prover os servigos de apoio secretariado e a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

¢ Planejar e supervisionar a execugao dos trabalhos que visem a colaboracéao e
o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e Desenvolver programagao que garanta oportunamente o apoio tecnico as
atividades das Comissdes;

e Encaminhar a Mesa Diretora a relagdo de proposi¢des em condigoes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;

e Determinar a preparagao de proposi¢des, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sangao do Executivo Municipal;

e Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

e Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

e Promover e acompanhar a execugao das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagao e arquivo legislativo e histérico da Camara;

e Promover as atividades de gravagado, redagdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos em Plenario;

e Promover as atividades de secretariado relativas a preparacéo de proposigoes
e atas das sessdes, bem como redacdo de atos e revisdo e digitagdo dos
pronunciamentos;

e Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagao das reunides do Plenario
da Camara e nas Comissoes;

e Organizar e manter atualizados os originais das gravagoes, objetivando pronta
identificagcéo e localizacao;

e Fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdo do Diretor
Legislativo;

e OQOrientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cépia do texto ac orador para revisao;

e Responder pelas atividades de reprodugcdo e publicagdo dos documentos
legislativos; Programar, coordenar e supervisionar a execugao das

atividades necessarias de protocolo e expediente legislativo, de arquivo e
documentacgao legislativa.

e Promover periodicamente a revisdo e consolidacdo de todas as normas

municipais, inserindo e publicando o texto das normas alteradoras nas normas
alteradas.

* Responsabilizar-se pela organizagdo £ preparativo de todas as sessdes
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plenarias e das comissdes, solicitando aos 0Orgdos responsaveis a
disponibilizacdo dos materiais e pessoal necessarios a realizagdo das
mesmas.

e Elaborar os pareceres devidos e necessarios, em especial os de
responsabilidade das Comissdes Permanentes e Temporarias;

e Exercer outras atividades correlatas a critério da Presidéncia.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino Superior Completo.
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
COORDENADOR CC-3
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

e Executar trabalhos relacionados a Secretaria Legislativa, bem como outros

trabalhos relacionados com o processo legislativo, seja por determinacao da
Diretoria Legislativa ou do Presidente da Camara.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino Médio Completo.

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE CC-4
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

e Assessorar o vereador em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-lhes ou marcando-lhes
audiéncia,

e Organizar e manter atualizado os cadastros contendo nomes, telefones e
enderegdes de autoridades e instituicdes de interesse dos Vereadores;

e Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve
participar o vereador,

e Receber e preparar as correspondéncias;
e Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides;
e Elaborar as proposiges sob orientagéo do Diretor Legislativo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
Ensino Médio Completo. /

&
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, ANEXO VIl
FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL
Nome do
Servidor:
Matricula: | Data de Admissao: |
Cargo:
Periodo Avaliado: | / / até / /

1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Pontuacao Inicial: 50 pontos

Quantidade de Faltas no Periodo (Dias Pontos
Cortados): Perdidos:
Detalhar as datas:

Quantidades de atrasos e auséncias no

setor por tempo superior a 15 (quinze) Pontos
minutos, bem como saida do servigo antes Perdidos:
do horario:

Detalhar as datas:

Pontualidade:

Pontuagao Final no Critério Assiduidade e

2. COMPROMISSO

Pontuacao Inicial: 12,5 pontos

O servidor faltou ao servigo, se atrasou ou | ( ) SIM
se ausentou por tempo superior a 15| ( )NAO
minutos no periodo?
O servidor tem cumprido suas atribuicdes a | ( ) SIM
tempo e a hora, ou seja, no prazo? ( )NAO
Pontos Pontuacio Final no Quesito
Perdidos: Compromisso:

3. ZELD

Pontuacao Inicial: 12,5 pontos

Interesse, diligéncia e cuidado no exercicio
de suas atribuigoes:

( ) OTIMO ( ) BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Urbanidade e respeito aos colegas de
trabalho e demais pessoas do publico em

| geral:

()OTIMO () BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Respeitos aos niveis hierarquicos e chefias
imediatas:

() 6TIMO ()BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Pontos Pontuacéao Final no Quesito Zelo:
Perdidos:
) o
| 4.ETICA [T
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Pontuacao Inicial: 12,5 pontos

Observagdo das normal
regulamentares e regimentais:

legais,

( )OTIMO ( ) BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Conservagdao do patriménio publico e
utilizacdo dos materiais e equipamentos de
maneira racional:

()OTIMO () BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Tratamento das informacées e dos
documentos com o grau de sigilo
necessario de acordo com o seu contetido:

()OTIMO  ( )BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Pontos
Perdidos:

Pontuacgio Final no Quesito Etica:

5. COMPETENCIA

Pontuacao Inicial: 12,5 pontos

O procedimento de trabalho utilizado é
adequado a atividade que desempenha?

()OTIMO  ( )BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

O nivel de atengdo que dispensa a execugao
de seu trabalho é suficiente?

()OTIMO () BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Age rapidamente para executar objetivos,
tira vantagens das oportunidades, reage as
mudancgas e promove inovagoes?

( ) OTIMO ( ) BOM
( ) REGULAR ( ) INSUFICIENTE

Fez algum curso de capacitagao nos ultimos
12 meses, com carga horaria superior a 30
horas em sua area de atuagao?

()SIm
( )NAO

Pontos
Perdidos:

Pontuacao Final no Quesito
Competéncia:

| PONTUACAO FINAL NA AVALIACAO DE DESEMPENHO: |

OBSERVACOES DOS AVALIADORES:

ASSINATURA DOS AVALIADORES:
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