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C & & >-DIPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E DEFINE O
O\ SISTEMA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
= » CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, ES E DA OUTRAS
(84 PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, o uso de
suas atribuicdes legais aprova e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte
Lei:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° - O Plano de Carreira institui e especifica os diversos cargos da
Camara Municipal de Anchieta, descreve tarefas inerentes a cada um e os seus
vencimentos.

Paragrafo Unico — A execugao do plano de carreira € regulada pelos
dispositivos da presente Lei.

TiTULOII
DOS CONCEITOS

Art. 2° - Para fins efetivos deste plano, considera-se:

| - CARGO - O conjunto de atribuigdes criado por lei substancialmente
idéntica quanto a natureza de tarefas executadas e as especificagdes exigidas dos
ocupantes com denominagéo propria e vencimentos correspondentes.

I = GRUPO OCUPACIONAL - O conjunto de cargos que se
assemelham a natureza do trabalho, a correlagdo das atividades ou grau de
conhecimento necessarios ao exercicio das respectivas atribuigdes.

Il — CLASSE - A resultante de um agrupamento de cargos
equivalentes, de vencimentos iguais, escalonado em fung&o de crescente valorizagao
dos cargos.

IV — NIVEL — O passa para a progressdo de vencimentos dos
servidores na carreira, constituindo a linha natural de sua promogé&o.

V — PROMOCAO HORIZONTAL - a passagem do servidor para um
nivel superior de remuneragdo, dentro do mesmo cargo e carreira decorrente de
destacado desempenho de suas tarefas e aumento de experiéncia.

VI — VENCIMENTOS - Retribuicdo pecunidria percebida pelo servidor
no exercicio do cargo e no desempenho das tarefas.
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TITULO 1lI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° - A investidura em cargo do presente plano de carreira, depende
da aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeagdes por cargo em comissdo, declarado em Lei de livre
nomeagao e exoneragao.

§ 1° - Cargo de provimento efetivo & cargo publico de carater
permanente, preenchido mediante aprovagédo prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

§ 2° - Cargo de provimento em comissdo é aquele de livre nomeagéo e
exoneragéo.

§ 3° - A remuneragao das fungdes estaveis, dar-se-a exclusivamente no
inicio da carreira do cargo vinculado & fungdo na qual se verifica a estabilidade.

§ 4° - O concurso para o preenchimento de cargos publico tera a sua
validade de 02 (dois) anos.

§ 5° - Durante o prazo de dois anos, aquele que for aprovado em
concurso publico anterior, de provas ou de provas e titulos, sera obrigatoriamente
convocado para assumir o cargo com prioridade sobre possiveis novos concursos,
posteriormente aprovados.

§ 6° - O edital de concurso publico estabelecera os critérios, normas e
condigdes para a realizagéo, bem como os requisitos para cada cargo a ser provido.

§ 7° - Os inquéritos administrativos ser&o realizados por requisigao da
Mesa Diretora, Presidente, recaindo a escolha sempre sobre os ocupantes dos
cargos efetivos.

Art. 4° - O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras
de deficiéncia, bem como os critérios para sua admissdo seréo estabelecidos em lei
especifica.

Art. 5° - A contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, seré estabelecida em lei
especifica.

Art. 6° - Sdo partes integrantes desta Lei:

| - O anexo | que denomina o cargo, determina o seu quantitativo e
estabelece os seus niveis.

Il - O anexo |l que estabelece a relagdo nivel carreira com seus
respectivos vencimentos.

IIl - O anexo |lll que determina os patrdées (referéncias) dos cargos em
comiss&o, determina o seu quantitativo e estabelece os respectivos vencimentos.

TITULO IV
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - A estrutura do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Anchieta é constituida dos seguintes grupos ocupacionais:
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| — GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO -
resultante do agrupamento dos cargos, cujas tarefas s&o especificadas com partes
complexas que exigem solidos conhecimentos técnicos administrativos.

Il — GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS - Resultante do
agrupamento do cargo, cujas tarefas s&o padronizadas e que exigem aplicagdes
técnicas elementares.

TITULOV
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS

Art. 8° - A instituicdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes
deste plano, sdo fixadas em 08 (oito) carreiras, escalonadas de “A” a "H’, conforme
suas especificagdes.

Paragrafo Unico — Para cada classe, s&o definidos niveis
correspondentes.

Art. 9° - A promogao, far-se-a alternadamente por merecimento e por
antiguidade, obedecido o intersticio de 03 (trés) anos.

§1° - A promog&o por merecimento, decorre do resultado da avaliacéo
de desempenho e devera ocorrer a partir do terceiro ano, apés a nomeagéo no
exercicio da fungéo.

§2° - Para que haja avaliagéo de desempenho, o Presidente da Camara
Municipal baixard norma especifica, apds tramitagdo do processo, para que o
concursado possa usufruir mais esse direito.

Art. 10 - E assegurado ao servidor, ao aposentar-se a progressao
funcional ao nivel imediatamente superior ou a progresséo vertical a categoria de sua
classe encontrando-se no Ultimo nivel e categoria de sua classe um percentual de
10% (dez por cento).

Art. 11 - O merecimento sera objeto de apuragéo por parte da diregao,
no que diz respeito a competéncia, assiduidade, pontualidade zelo funcional e
disciplina.

§ 1° - A avaliagéo de competéncia restringe-se a pontuacao atribuida ao
servidor publico, desempenho funcional, levando-se em consideragéo a dedicacgéo,
responsabilidade, eficiéncia, melhoria da qualidade de servigos, aproveitamento de
sua area de atuacéo, etc.

§ 2° - Na avaliagdo da assiduidade, considera-se pontuagao atribuida
ao servidor publico, tendo em vista a frequéncia ao trabalho ou mesmo as
designacdes dele decorrentes, levando-se em conta a pontualidade ao servigco, o
pronto atendimento as convocagdes da chefia, bem como a observancia de prazo.

§ 3° - Na avaliagdo de zelo funcional, considerar-se-a a pontuacéo
atribuida ao servidor publico, tendo em vista:

a) O zelo, economia ou conservagéo do patriménio publico atribuido

ao servidor publico, assim como o material que |he for conferido;

b) A observancia das normas legais, regimentais e regulamentares.
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c) A presteza, correcdo no desempenho das tarefas:

d) O espirito de colaboragéo;

e) Adiscricdo e apresentacao funcional.

§ 4° - Na avaliagéo da disciplina, seréd computado a pontuacéo atribuida
ao servidor publico, pela obediéncia as ordens hierarquicamente superiores
manifestadamente legais e pela urbanidade no trato com os colegas, superiores e o
publico de um modo geral.

Art. 12 - A antiguidade sera apurada pelo tempo de efetivo exercicio na
categoria a que pertence o servidor publico.

Art. 13 - Na apuragéo de antiguidade, havendo empate de tempo de
servico na mesma categoria, adotar-se-a critérios sucessivamente o de mais tempo
de servigo publico na Camara Municipal e a maior idade.

Art. 14 - Apurada a antiguidade, o setor competente dara conhecimento
ao presidente, inclusive, com o nome do servidor, o periodo de 3 (trés) anos de
efetivo exercicio, no nivel de vencimento que se encontre, para que seja processada
a promogao que ocorrera no prazo de até 15 (quinze) dias.

Art. 15 - N&o ocorrera a promog&o por merecimento ou por antiguidade.

I - Aquele que tiver falta ndo justificada posteriormente a data em que
se der a ultima promogé&o da categoria a concorrer.

Il - Aquele que tenha sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, respeitada a ampla defesa, o contraditério e o prazo estabelecido no
artigo 16 desta Lei.

I - Aquele que ndo adquiriu estabilidade ou que estiver em
cumprimento de estagio probatério.

Art. 16 - A exclusdo de candidato ou lista de promogao, por
merecimento ou antiguidade prescrevera:

| - em dois anos quanto a pena de suspensao;
Il - em um ano, quanto a pena de repreensao.
Il — em dois anos quanto a condenag&o em processo judicial.

TiITULO VI
DA CARGA HORARIA

Art. 17 - A carga horéria basica dos funcionarios da Camara Municipal
sera de regulamentada por ato de seu Presidente e conforme o caso, em
observancia a legislagéo especifica que disciplina a matéria.

§ 1° - Ao ocupante de cargo de provimento efetivo, quando convocado,
fica assegurado o direito de opcéo.

§ 2° - a opcéo de acréscimo a percepgdo de uma gratificacdo no valor
de 40% (quarenta por cento) do cago em Comiss&o.
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Art. 18 - Os cargos em comiss&o, de livre nomeag&o e exoneragéo, dar-
se-a de acordo com o interesse da administragdo, observadas as exigéncias para
cada cargo.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo, da estrutura
organizacional da Camara a critério da Administragdo, serdo preenchidas por
servidores publicos, ocupantes de cargo efetivo, preferencialmente num percentual
minimo de 02 (dois por cento)

§2° - Os cargos de provimento em comissdo de livre nomeacédo e
exoneragao s&o de competéncia do Presidente da Camara.

TITULO VI
DO TREINAMENTO

Art. 19 - Fica instituida como atividade permanente da Camara, o
treinamento de seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos, tendo como principais objetivos:

| - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
administragao.

Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigdes propicias
ao aperfeicoamento constantes dos servidores.

Paragrafo Unico - O treinamento tera sempre carater objetivo pratico e
sera ministrado direta ou indiretamente pela Camara Municipal.

_ TiTuLowvn
DA DESCRIAO DOS CARGOS E DAS TAREFAS

Art. 20 - S&o atribuigbes dos titulares dos cargos comissionados abaixo,
como segue, com descri¢éo detalhada das tarefas:

- Diretor Geral

- Procurador Geral

- Secretario de Administragéo

- Secretario Especial para Assuntos Legislativos
- Assessor juridico

- Assessor da Presidéncia

- Chefe de Gabinete

- Assessor legislativo

- Secretério de Gabinete

- Assistente da Secretaria de Administracéo
- Assistente da Procuradoria

- Motorista

- Assistente de Sonorizagéo
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- Assistente Legislativo
- Chefe de limpeza
- Assistente de plenario )
DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DIRETOR GERAL

| - Planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar, comandar as atividades da
camara Municipal.

Il - Superintender todos os servigos da Secretaria Geral da Camara Municipal, tendo
sob sua subordinagéo todos os demais 6rgéos.

Il - Representar oficialmente o Presidente sempre que para isso for credenciado:

IV - Informar-se nas repartigdes municipais a marcha das providéncias solicitadas
pelo Presidente;

V - Promover a relagéo das atividades relativas ao expediente, registros, divulgagéo
e relagbes publicas da edilidade, supervisionando-as diretamente ou através das
secretarias, procurador geral, assessores e demais servidores:

VI - Promover a execugdo de todas as atividades relativas aos servigos de recepgéo,
informag&o, protocolo, arquivo, documentagédo da secretaria da Camara:

VIl - Promover a execugéo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
selecéo, treinamento, regime juridico, controle funcional e demais atividades de
administragéo de pessoal;

VIl - Promover a execugdo das atividades referentes ao servico de guarda,
distribuic&o e controle de todo o material utilizado na Camara Municipal.

IX - Promover a execugéo das atividades referentes aos servicos de tombamento,
registro, inventario, protecéo, conservacéo de bens méveis da Camara Municipal;

X - Determinar a manutengdo do equipamento de uso geral da Camara bem como
guarda e conservagao;

Xl - Determine a conservagdo interna e externa do prédio da Camara, méveis e
instalacéo;

XIl - Assinar as carteiras de identificagdo funcional dos servidores da Camara:

XIIl - Resolver sobre a concess&o de férias e licencas aos servidores da Camara.

PROCURADOR GERAL

| - Defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara Municipal.

Il - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagso juridica conveniente.
Il - Proporcionar assessoramento juridico aos érgdos da Camara Municipal.

IV - Dar assessoramento ao presidente da Camara no estudo, interpretacdo e
solugéo das questdes juridicas administrativas.

V - Superintender os trabalhos entregues a Procuradoria Juridica.

VI - Despachar diretamente com o Presidente da Camara ou Diretor Geral da
secretaria documentos entregues a Procuradoria Juridica.

VII - Executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

| - Executar as atividades relativas aos tombamentos, registros, inventarios, protecéo
e conservacao dos bens méveis da Camara Municipal.

Il - Controlar o recebimento, distribuic&o, tramites dos processos, projetos e demais
documentos relativos as atividades legislativas e administrativas da Camara
Municipal.

1 - Controlar a aquisigéo, guarda e distribuicdo de material.

IV - Providenciar declarag&o de bens dos Vereadores.

V - Preparar e encaminhar a contabilidade, a folha de freqléncia dos Vereadores
para efeito de pagamento.

VI - Execugéo de todo trabalho de datilografia, copia, recebimento, distribuicdo e
registro de todos os documentos, papéis, peticoes, processos e outros que devam
tramitar na Camara Municipal.

SECRETARIO ESPECIAL PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS

| — Assessorar os vereadores nos assuntos relacionados com as suas atribuicdes
legislativas.

[l = Acompanhar os trabalhos da Mesa Diretora, orientando e disciplinando quanto as
noticias a serem lidas.

lIl — Assessorar o Presidente e demais membros das comissdes permanentes.

ASSESSOR JURIDICO

| - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo Estadual
e Federal de interesse da Camara Municipal.

Il - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente da Camara,
vereadores e 6rgéos da administragéo da Camara Municipal.

Il - Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

| — Assessorar a presidéncia com relacdo a assuntos ligados ao plendrio orientando-o
no que for necessario.

[l - Controlar e dar assisténcia quanto a assinatura dos Vereadores nos livros de
presenca e uso da palavra.

CHEFE DE GABINETE
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| - Prestar assisténcia a Presidéncia do Legislativo, em suas relacées com 6rgéos e
entidades publicas, privadas e associagdes de classe.

Il - Preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia.

Il - Realizar as atividades de relagdes publicas da Camara Municipal.

IV - Encaminhar projetos e outros documentos para apreciacdo do presidente da
Céamara.

V - Auxiliar o presidente em suas relagbes com autoridades e com o publico em
geral.

VI - Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO

| - Acompanhar os trabalhos das sessdes, sem distingdo da Camara Municipal,

Il - Dar assisténcia aos vereadores quanto a elaboragéo de projetos de lei, resolucéo,
requerimentos, indicagdes, mogdes e outros;

Il - Assessorar os membros das comissées permanentes, orientando-os quanto aos
pareceres a serem emitidos;

IV - Dar assisténcia a outros 6rgdos da administragdo da Camara Municipal, quando
solicitado.

SECRETARIO DE GABINETE

| - Encaminhar as matérias de interesse da municipalidade e Cémara, quando
autorizados pelo Presidente da Camara, para publicagdes nos 6rgéos da imprensa;

Il - Realizar as atividades de relagdes publicas da Camara, juntamente com o seu
superior hierarquico;

Il - Executar as tarefas a ela dirigida pelos superiores hierarquicos, ndo podendo em
hipotese alguma, contestar suas atividades, nem levar ao conhecimento de outro
colega, a nédo ser, quando autorizado pelo superior.

IV - Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

| - Auxiliar o secretério no controle de documentagéo a ele conferido.

Il - Auxiliar o secretario, providenciando juntamente com ele, as declaragbes de bens
dos Vereadores.

Il - Auxiliar na confeccdo de folhas de pagamento e verificar atentamente a
frequéncia dos vereadores.

IV - Auxiliar o secretario em todo trabalho de datilografia, cdpia, recebimento,
distribuic@o e registro de todos os documentos;

V - Providencia o arquivamento de oficios expedidos e recebidos, portaria,
resolugdes, projetos de lei, decretos, relatorios e pareceres;
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AUXILIAR DA PROCURADORIA GERAL

- preparar e expedir correspondéncias da Procuradoria Geral,

- auxiliar o Procurador Geral em suas relagdes com outros orgaos;

lIl-  auxiliar o procurador Geral no controle da documentagéo a ele conferida;
IV-  realizar outras atividades correlatas.

MOTORISTA

I- transportar o Presidente, demais Vereadores e servidores a servigo da
Camara

- vistoriar o veiculo verificando rotineiramente, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;

lll-  transportar documentos em geral da Camarg;

V-  zelar pela manutengéo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando

reparos
V- recolher o veiculo a garagem apds a jornada de trabalho;
VI-  executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE SONORIZAGAO

| - Dar assisténcia quando da realizag@o de sessdes, que seja na sede ou fora dela.

Il - Conservar o material de som em perfeito estado de funcionamento para quando
da realizag&o das sessoes.

Il - Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

| - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugéo de tarefas de ordem
administrativa e legislativa e na assisténcia imediata a seus supericres.

Il - Participar da elaborag&o ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantag&o de servigos e rotinas de trabalho.

Il - Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e tomar as providéncias necessarias quando autorizada pela
chefia.

IV - Redigir oficios, ordem de servigos, memorando, portaria, decretos, editais e
demais expediente e atos administrativos.
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V - Estudar e analisar processo de assunto pertinente a sua érea de atuagéo, dando
informagdes e ou emitindo pareceres quando for o caso.

VI - Interpretar lei, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais.

VIl - Redigir proposi¢des a serem assinadas pelos vereadores ou a Mesa observada
rigorosamente as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando se necessario
a orientacéo da assessoria técnica.

VIII - Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais.

IX - Redigir proposi¢des a serem assinadas pelos vereadores ou a Mesa observada
rigorosamente as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando se necessario
a orientagdo da assessoria técnica.

X - Atender prontamente os vereadores prestando seus servicos mesmo em horarios
quando justificadamente solicitado.

XI - Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE LIMPEZA

I- Organizar todo servico de limpeza da Camara, interna e externamente,
procurando manter limpo todas as dependéncias da Camara

- Procurar, através de orientagdo, zelar pela limpeza, conservagéo e guarda
dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

- Efetuar pequenas compras de material de limpeza e outros;

V- Procurar manter sempre a arrumagéo da cozinha, limpando e trazendo os
recipientes, vasilhnames e outros utensilio da cozinha em perfeito estado de

limpeza,

V- Solicitar ao setor competente material de limpeza e de cozinha;

VI- Mandar coletar o lixo das salas diariamente, bem como corredores,
plenario e outras dependéncias, mandando ou recolhendo-os
adequadamente;

VIl-  Procurar manter a devida higiene das instalagdes sanitarias da Camara;

VIll- Fazer abertura e fechamento do prédio da Camara,

IX- Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE PLENARIO

| - Atender diretamente aos vereadores do partido a que estiver a servigo na emisséo
de correspondéncia isoladamente ou em conjunto.

Il - Receber a correspondéncia do vereador respondendo-a ou cumprindo-a de
acordo com a determinagéao do interessado.

Il - Redigir proposicdo a ser assinada pelo vereador ou por outros, observando
rigorosamente as mesmas técnicas legislativas pertinentes, solicitando se
necessario, a orientagcdo da assessoria.

IV - Acompanhar rigorosamente o controle de proposigdes expedidas pelo sistema de
computacdo, vedada a apresentagdo para protocolo, de proposicéo, de proposicéo
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anti-regimental ou em caso de que verse sobre 0 mesmo assunto no mesmo periodo
legislativo;

V - Atender chamada telefénica enderecada ao vereador a que estiver a servigo,
passando ao interessado ou anotando recados conforme o caso.

VI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 21 - S3o atribuicdes dos titulares dos cargos efetivos abaixo, como
segue, com descri¢do detalhada das tarefas:

- advogado

- Técnico de Contabilidade

- Taquigrafo Parlamentar

- Escriturario Datilégrafo

- Operador de Computador
- Arquivista

- Técnico em Sonorizagao

- Auxiliar de Servigos Gerais
- Continuo

- Servente

ADVOGADO

| - Defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara Municipal.

Il - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientag&o juridica conveniente.
1l - Proporcionar assessoramento juridico aos érgéos da Camara Municipal.

IV - Dar assessoramento ao presidente da Camara no estudo, interpretagcao e
solugdo das questdes juridicas administrativas.

V - Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

| - Organizar e executar os servicos de contabilidade geral, tracando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo para possibilita
o controle contabil e orgamentario.

Il - Elaborar a proposta orgamentéria da Camara.

Il - Fazer classificacéo de despesa em conformidade com a lei vigente.

IV - Proceder a anélise econdmico financeira e patrimonial.

V - Executar todas as tarefas de escrituragéo.

VI - Elaborar os balancetes, balangos e outras demonstracdes contabeis para
apresentar resultados totais ou parciais da situagéo patrimonial, econdmica financeira
da Cémara.

VIl - Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos e notas de caixa de
recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques e autorizacé&o de pagamento.
VIII - Promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos de tesouraria.

IX - Controlar, sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas.
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X - Proceder a conciliagdo de extratos bancarios e outros documentos contabeis.

X| - Executar servigos de datilografia e digitagéo de sua area de trabalho.

Xll - Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho.

XIII - Executar outras atividades correlatas.

XIV - Auxiliar no controle dos trabalhos de anélise e conciliagdo de contas conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correlacdo das
pensbes contabeis.

XV - Auxiliar na elaborag&o do controle de custeio.

XVI - Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas.

XVII - Prestar informagdes ou esclarecimentos as autoridades superiores.

XVIII - Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

| - Proceder ao registro taquigréfico de debates, fala dos membros da Mesa,
discursos e outros trabalhos da Camara Municipal.

Il - Solicitar aos oradores documentos lidos em plenério, inserindo-0s Nos servicos
datilogréficos, inclusive os apartes acaso formulados.

lIl - Fazer ligagdes de periodo consecutivo do servigo taquigréfico.

IV - Ordenar a traducdo dos textos taquigraficos assegurando a harmonia do
registrado e o seu verdadeiro sentido.

V - Conferir o texto datilografado ou digitado com o material original lido pelos
oradores no plenario.

VI - Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara, copias dos
discursos, relatérios e discussdes das matérias nas comissoes técnicas e
pronunciamentos do presidente, encaminhando-os a quem de direito.

VIl - Providenciar depois de autorizado pelo presidente da Camara, a imediata
entrega dos textos dos discursos aos oradores para sua revisao e fiscalizagcéo bem
como obter a devolucéo do material entregue em tempo habil.

VIIl - Entregar a autoridade superior todo o servigo diario revisado e pronto para
publicagéo.

IX - Submeter aos treinamentos instituidos pela presidéncia da camara.
X - Apresentar para prestacdo de servicos em convocacoes de sessdes
extraordinarias e no recesso.

ESCRITURARIO DATILOGRAFO

| - Datilografar os documentos e proposi¢cdes e encaminhar aos referidos destinos.

Il - Assistir os seus superiores hierarquicamente, quando solicitadcs elos mesmos.

Il - Manter a ordem dos documentos entregues a sua responsabilidade.

IV - Manter os documentos no arquivo em ordem que possibilite encontra-los com
certa facilidade.
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V - Executar os servigos de recebimento, registro, numeracéo, classificacéo,
arquivamento, guarda e conservacéo de documentos em geral.

VI - Executar os servicos de controle dos bens moéveis e imdveis, efetuando
inventarios, tombamentos, registros e sua conservagao.

VII - Preencher fichas, formulérios, taldes, tabelas, requisi¢cdes e outros documentos.
ViiI - Praticar todos os atos inerentes a sua fungao.

IX - Executar outras atividades correlatas.

OPERADOR DE COMPUTADOR

| - Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencdo e funcionamento de
atividades relacionadas com os servigos de digitagdo e conservacgao de dados para o
processamento eletrénico de informacéo.

Il - Verificar o contetido e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a
ordem das informagdes a serem gravadas.

I - Operar equipamentos de digitacdo, bem como supervisionar os dados digitados
por outros.

IV - Interpretar as mensagens fornecidas pela maquina par efetuar a inspecéo dos
registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema.

V - Manter atualizado os dados relativos aos programas implantados, possibilitando o
controle de servico e consultas posteriores assim como o acesso rapido as
informacgdes.

VI - Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, materiais e
documentos colocados & sua disposicéo.

VIl - Fazer observar o cumprimento das normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

VIII - Executar outras atividades correlatas.

ARQUIVISTA

| - Organizar os sistema de referéncias e indices dos documentos entregues no
arquivo, de modo a permitir sua consulta a qualquer tempo.

Il - Colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicages de interesse da Camara e
manter em arquivo jornais publicagdes oficiais sobre o municipio e manter atualizado
o sistema de ficharios.

Il - Informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e providencia o seu empréstimo, mediante recibo e autorizagéo do Diretor
Geral e na auséncia deste, pela autoridade hierarquicamente superior.

IV - Organizar levantamentos dos artigos empregados nos servigos verificando os
que melhor atendam as necessidades da Camara e reduzindo as variedades de
materiais usados uniformizando as nomenclaturas.
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TECNICO EM SONORIZAGAO

I- Dar assisténcia técnica quando da realizacdo de eventos, bem como das sessées
plenérias realizadas na sede ou fora delas, mantendo sempre o material em perfeito
estado de conservagéo

Il- Proceder estudos quando da instalacao e verificar a viabilidade para que 0 servico
seja o melhor possivel realizado.

lll- Dar assisténcia técnica permanente aos aparelhos de sonorizagdo da Camara,
zelando pela limpeza, conservagéo e guarda dos mesmos e equipamentos utilizados.
IV- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

| - Fazer a abertura e fechamento das dependéncias do prédio da Camara.

Il - Coletar o lixo das salas, corredor e outras dependéncias, recolhendo-os
adequadamente.

Il - Remover ou arrumar moéveis.

IV - Solicitar material de limpeza e de cozinha.

V - Servir café, 4gua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados.

VI - Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas unidades
administrativas da Camara ou junto a outras reparticdes ou empresas privadas.

VII - Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores da Camara.

VIII - Auxiliar no atendimento ao publico nas anotagbes dos recados e no
atendimento dos telefonemas.

CONTINUO

| - Levar as correspondéncias da Camara para os locais destinados e correios.

Il - Executar servigos internos e externos, como entrega de documentos de um modo
geral.

Il - Efetuar pequenas compras ou pagamentos de ordem particular de vereadores e
funcionarios, no horério de expediente.

IV - Auxiliar os visitantes, encaminhando-os aos setores da Camara.

V - Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho.
VI - Executar outras atividades correlatas.

SERVENTE
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I- Servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados.

Il- Fazer observar o cumprimento das noras de higiene e de seguranca do trabalho.
Ill- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 21 - Os casos omissos neste plano, serdo aplicados
subsidiariamente as disposi¢des contidas no estatuto dos servidores publicos do
Estado do Espirito Santo, lei n° 046/94 ou outros dispositivos em legislagdo
complementares e correlatas.

Art. 22 - As despesas decorrentes da implantacdo da perante lei
correrao a conta das dotagGes orgamentarias proprias consagradas no orcamento
vigente 0 que serdo suplementadas se necessario, em observancia a legislagao
pertinente, ficando também autorizado a proceder aos reajustamentos que se fizerem
necessarios, em decorréncia da presente lei.

Art. 23 —Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-
se as disposices em contrario e em especial a resolugdo n° 065/95 de 29 de
dezembro de 1995.

Plenario Ulisses Guimaraes, abril de 2003.

< JOSE MARIA ROVETTA
SECRETARIO

(amara Municisa de Anchiete-£3
PROTOCOLO
N JI §“=;> ils_j_"l._—

Anchieta-ES REIT Y Wi 3}_
Hora: yi :
[ C. (Gme)
Rt
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ANEXO 1
CARGOS QUANTIDADE NIVEIS
SERVENTES 003 |
CONTINO 002 |
AUXILIAR SEV. GERAIS 002 |
ESCRITURARIO DATILOGRAFO 003 Vv
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR 001 \%
OPERADOR DE COMPUTADOR 001 Vi
ARQUIVISTA 001 Vi
TECNICO DE SONORIZACAO 002 Vi
TECNICO DE CONTABILIDADE 001 Vil
ADVOGADO 002 Vil
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ANEXO I1
CLASSE
CARREIRA A B & D E F G H
I 324,84 351,34 379,90 410,92 444,36 480,61 519,74
1T 387,54 419,10 452,57 489,45 529,40 572,54 619,20
I 462,30 494,43 528,15 564,90 604,09 646,09 690,97 738,99
v 551,53 589,88 630,86 674,73 721,52 771,64 825,29 882,64
\% 705,96 754,97 807,41 863,57 923,56 987,741 1.056,40{ 1.129,79
VI 903,55 956,97( 1.013,39| 1.073,26] 1.136,73| 1.203,80| 1.274,93| 1.350,30
VII 1.192,71]  1.257,79| 1.338,28| 1.398,58| 1.474,97| 1.555,49] 1.640,48 1.730,02
VIII 1.574,31] 1.660,08| 1.750,68| 1.846,10f 1.946,91| 2.053,02| 2.165,13| 2.283,13
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ANEXO III

CARGOS COMISSIONADOS QUANT. REFER. | VENCIMENTOS
DIRETOR GERAL 001 CCL-1 2.527,24
SEC. DE ADMINISTRACAO 001 CCL-2 2.465,60
PROCURADOR GERAL 001 CCL-2 2.465,60
SEC.ESP. ASSUNTOS LEGISLATIVOS 001 CCL-2 2.465,60
ASSESSOR JURIDICO 001 CCL-3 2.311,50
ASSESSOR DIRETO DA PRESIDENCIA 001 CCL-4 1.319,49
ASSESSOR LEGISLATIVO 001 CCL-4 1.319,49
CHEFE DE GABINETE 001 CCL-4 1.319,49
SECRETARIA DE GABINETE 001 CCL-5 1.294,45
ASSISTENTE DA SEC. DE ADMINISTRACAO 001 CCL-5 1.294,45
MOTORISTA DE GABINETE 001 CCL-6 739,68
ASSISTENTE DA PROCURADORIA GERAL 001 CCL-6 739,68
ASSISTENTE DE SONORIZACAO 001 CCL-6 739,68
ASSISTENTE LEGISLATIVO 004 CCL-7 569,92
CHEFE DE LIMPEZA 001 CCL-8 461,58
ASSISTENTE DE PLENARIO 004 CCL-9 339,78
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JUSTIFICATIVA

E muito salutar por parte da direcdo deste legislativo
apresentar projeto de lei que visa além do plano de carreira onde
define o sistema de vencimentos dos servidores da Camara, mas, cria
também outros cargos, na certeza de dar uma contribuicao para o
melhor aperfeicoamento deste Poder, que esta a exigir cada vez mais
dos seus representantes aquela parcela de esforcos para um
desempenho a altura das tradicoes de nossa gente.

Esperamos de toda edilidade que toda e qualquer duvida
que por ventura haja, possa ser sanada e que ndo haja também
falhas, pois para isso, estamos lutando, é claro, com o apoio e a
solidariedade de todos, porque, este é sem duvida alguma, o maior
interesse da atual administracao.

Espero compreensao dos senhores.

Sala das sessoées, 25 de junho de 2003.

i ~——
- S

U B

¥ &

/

( N Aa

MARCUS VINICIUS-DOELINGER ASSAD

/ Presidente
oo e Ly

/(/IOAO CARLOS SIMOES NUN,
// V eside

JOSE MARIA ROVETTA
Secretario
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Senhor presidente,

Como relator desta douta comissdo, venho emitir parecer quanto
ao projeto de lei n° 018/2003, que trata do plano de carreira e sistema de
vencimentos dos servidores da Camara Municipal de Anchieta-ES, onde
analisando o mérito do projeto ndo encontramos qualquer ilegalidade ou
inconstitucionalidade que impega a sua aprovagdo por esta casa de leis, muito
pelo contrario o projeto s6 vem a somar pois trata de uma melhor estruturagao
doi quadro de servidores desta casa o que vem a melhor atender os objetivos
que se propoe.

Sendo assim, sou de parecer favoravel ao projeto e indico aos
demais componentes desta comissdo que acompanhem o meu parecer. E o
meu parecer.

Plenario Ulisses Guimarées, 12 de agosto de 2003.

Jocelém Go%gulves de Jesus
Relator

Os membros desta Douta comissdo adotam e aprovam o parecer de seu relator

E o nosso parecer.
Q
L\/lawj/ ()ﬂm j‘%

Walter mulinari de Souza David Merigueti /
Presidente Membro
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COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO FINAL

Senhor presidente,

Como relator desta douta comissdo, venho emitir parecer
ao projeto de Lei n® 018/2003, que trata do plano de carreira dos servidores da
Camara Municipal e o sistema de vencimentos, ondeanalisando o mérito do
projeto verifico que nio ha qualquer ilegalidade ou inconstitucionalidade que
torne o inviavel a aprovagdo do projeto, muito pelo contrario, como ja bem
frisado pela comissio de finangas e orgamento, o projeto ora apreciado so vem
a melhorar o funcionamento deste poder, que é de interesso de todo povo de
Anchieta-ES.

Portanto sou de parecer favoravel ao projeto e indico ao
senhores componentes desta comissdo que acompanhem o parecer deste
relator. E o meu parecer.

Plenario Ulisses Guimarées, 12 de agosto de 2003.

>
José Maria Rovetta
Relator

Os membros desta Douta comissdo adotam e aprovam o parecer de seu relator

E o nosso parecer.
/—’\/‘%i////‘/ A I ;«/L//

Sinfronio Freire da Cruz Jodo Carlos Simdes Nunes
Presidente Membro
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Protocolo n°__ 1223/2003

Projeto de Lei Substitutivo n° 018/2003 “ data 15 / 10 / 2003

Assunto: PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO - DISPOE SOBRE A CONTRATACAO PROVISORIA
DE PESSOAL PARA ATENDER SITUACOES SINGULARES DE INTERESSE PUBLICO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

As Comissdes
Autor: VEREADORJOSE MARIA ROVETTA De (Jualica 2 W

s

0] 2003

Presidente

12 discussdo em / /
22 discussdo em /

32 discussdo em Vi /
Arquivado em / /

Desarquivado em / L




Camara Municipal de An it

v \’]
ESTADO DO ESPiRITO SANTQ S

O Vereador Jos¢ Maria Rovetta. no uso de suas atribui¢oes legais
que lhe sao conferidas pelo artigo 117 ¢/c mciso 1V do § 17 do artigo 109 do
Regimento Interno da Camara, propoe o seguinte projeto subs itutivo ao Projeto
de Lei n." 018/2003, de autoria do Poder Executivo.

Projeto de Lei n.” 018/2003
As Comissoes

De /f““ 2 MW Dispoe sobre a contraiagdo provisoria de
vum, ‘ \ -
23/ 10 / 2003 pessoal para atender siriacoes singulares
/M o e de interesse  publico, ¢ da outras
el

/ 7 Presidente providencias.

saber que a Camara Municipal aprovou ¢ eu sanciono a seguinte

<

O Prefeito Municipal de Anchicta, Estado do Lspirito Santo. faz
> le:

Art. 1" A Administragao Publica Municipal podera realizar

contratagao provisoria de pessoal para atender as situagdes dc interesse publico

singular.

Art. 2" Considera-se interesse publico singular as scguintes
situagoes:

- para assisténcia as situagoes de calamidade, urgéneia e
emergeéncia;

Il - para combate a surtos endémicos, epidémicos ¢ pandémicos;

HI - para atendimento a execugdo de convénios a que se obrigar o
Municipto de Anchieta, oriundo de vinculo com a Unido Federal, Estados,
Municipios ¢ Entidades Civis nacionais ¢ internacionais;

IV - para contratag¢do de professor substituto;

V' - para contratagao de professor visando atender a ampliagio da
rede educacional municipal;
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VI - para contratagdo de pessoal para substitucdo de servidores
licenciados, aposentados ou afastados na forma da lei;

VII - atendimento a execugao de convénios a que se obrigar o
Municipio de Anchieta, oriundo de vinculo com pais estranzziro, suas ¢¢ *lulas
governamentats;

VI - quaisquer cargos que a administragdao vier a necessitar para
atender a situagdes imprevistas decorrentes de casos fortuitos ¢ de forga mator:

IX — casos imprevisiveis, de excepcional nteresse publico,
enquanto perdurar a necessidade, sem  carater permancnte, desde  que
juridicamente fundamentado.

§ 1" Para atendimento do dlsposto neste artigo. o oder Legislativo
podera indicar os casos de interesse pablico singular ou de necessidade
excepcional.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se aos casos de cargos nao
previstos no plano de carreiras ¢ vencimentos ou na estrutura administrativa
municipal.

§ 3° A quantidade de vagas a ser abertas para cada cargo, sujeito a
singular interesse ou necessidade excepcional, sera determinada pela secretaria
municipal respectiva.

Art. 3° A selegao do pessoal a ser contratado nes termos desta let
se efetuara através de processo seletivo.

Paragrafo Gnico. O processo seletivo podera se constituir de prova,
provas ¢ titulos ou titulos, podera conter ainda, exames medicos, exames
psicologicos e/ou exames fisicos.

Art. 4° A selegao sera dispensada nos casos prev stos nos incisos .
I, IV, VI, VIl e IX, do artigo 2°.

Art. 5° O vencimento do pessoal LOl]lldld(lO nos termos desta lei
obedecera a evolugdo prevista no plano de carreir/\3 ' :
cargo. 3
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Paragrafo unico. Os casos nao previstos no p ano de carreiras ¢
vencimentos terdo seus vencimentos fixados no ato da contratagiao limitado a
80% (oitenta por cento) do piso nacional de salarios da catego:ia.

Art. 6°  As redagoes do caput do art. 1° e dos 8§ 1° ¢ 2° da Lei
Municipal n.” 353/99, passam a ter as seguintes redagdes:

“Art . 1% O Poder Executivo podera  proceder  contratagoes
provisorias de pessoal para atender a situagoes de interesse publico
singular.”(NR)

“§ 1° Os contratados provisoriamente, deverio cumprir carga
horaria idéntica a dos demais servidores piblicos municipais. " (NR)

“§ 2° Os contratados provisoriamente, lotados em locais e horarios
de trabalho diversos da normalidade, farao jus aos adicionais e
gratificagoes previstos em lei.” (NR)

Art. 7° A redagdo do art. 1° | da Lei Municipal n.° 353/99. fica
acrescida dos paragrafos seguintes:

“§ 3° Os Agentes de Servigos Basicos contratados em virtude desta
Lei perceberdo vencimento de R$ 140,00 (cento ¢ quarenta reais)
mensais.

§ 4° Considera-se interesse publico singular as scgunintes situagoes:

I - para assisténcia as situagdes de calamidade, urgéncia ¢
emergencia;

[T - para combate a surtos endémicos, epidémicos ¢ pandémicos:

[T - para atendimento a execugdo de convénios a que se obrigar o

Municipio de Anchieta, oriundo de vinculo con a Unido Federal,
Estados, Municipios e Entidades Civis nacionais ¢ internacionais:

As Comissdes

[V - para contratacdo de professor substituto:

V- para contratagao de professor visando atender a ampliagio da
rede educacional municipal;
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Camara Municipal de Anchieta
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’ ‘f\jpr\s\ldenle ’/ T

VI - para contratagdao de pessoal para substituicao de servidores
licenciados, aposentados ou afastados na forma da | Cl,

VII - atendimento a execucdo de convénios a que se obrigar o
Municipio de Anchieta, oriundo de vinculo com pais estrangeiro,
suas células governamentais:

VI — quaisquer cargos que a administragao vier @ necessitar para
atender a situagoes imprevistas decorrentes de casos lortuitos ¢ de

forga maior:

IX — casos imprevisiveis, de excepcional interesse publico,
enquanto perdurar a necessidade, sem caraler permanente, desde
que juridicamente fundamentado.

§ 5° Para atendimento do disposto neste artigo, o I oder Legislativo
podera indicar os casos de interesse piblico singular ou de
necessidade excepceional.

§ 6° O disposto neste artigo aplica-se aos casos de cargos nao
previstos no plano de carreiras ¢ vencimentos ou na estrutura
administrativa municipal.

§ 7° A quantidade de vagas a ser abertas para cada cargo, sujeito a
singular interesse ou necessidade excepeional. serd determinada

pela secretaria municipal respectiva.”

Art. 8° A redagdo do artigo 4°, da Lei Municpal n.® 353/1999,

passa a vigorar com a seguinte redagado:

“Art. 4° FEsta lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a primeiro de janeiro de 1997 "(NR)

Art. 9° Aos contratos celebrados pelo Poder Exccativo Municipal a

partir de 01/01/1997 aplicam-se o disposto nesta lei no que couber.

Art. 10. Esta lei entra em vigor na data de sua pullicagdo.
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 1. Revogam-se as disposigocs em contrario. em especial as
contidas na Let Municipal n.® 124/2003.

Anchieta/l:S_1« b de 2.003.

JOSEE MARIA ROVETTA
VEREADOR
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICACAO

./
d“\
/l

Diante da possibilidade de adequarmos  os iextos de nossas
legislagoes municipais aos preceitos constitucionais ¢ infraconstitucionais, ¢ que
venho propor cste Projeto de Substitutivo ao texto do Projeto de Let n°

0!8/7(\” p ue /hg ‘\1 cs yhre cantratanan naln P/\/Ifn' ]-:\’DCIlfl.\"f\ MAvinies
/L\/\/.’7 \]l v QL \) \ (ll/l\.{ L\}llll(ll(‘y(l\’ }I\.«l\l AWAN L) By Syl § o LILI VU ivaLinivi

Encontramos duas legislagoes que por hora nao cstio condizentes
com as normas federats, as Leis Municipais n.° 353/1999 ¢ 1214/2003. Propomos
a alteragao do texto da primeira e sugerimos a revogagdo expressa da segunda,
para que possamos untficar nossa legislagdo, facilitando a interpretagdo ¢
aplicabilidade.

Tratamos ainda nesta propositura de assegurar direitos  aos
servidores contratados, como por exemplo no texto do artivo 3° que prevé o
acompanhamento da evolugdo dos padroes de vencimentc dos servidores
efetivos. No tocante aos servidores contratados em os cargos nao estio previstos
na lei de plano de carreiras e vencimentos, criamos no paragrafo tnico do
mesmo artigo, um teto remuneratorio visando coibir possiveis adusos.

2 por estas razdes que apresento este Projete de Substitutivo,
esperando sua aprovagio pelos meus Nobres Pares.

Anchieta(ES), 14 de outubrg

JOSE MARIA ROVETTA
VEREADOR
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

DESPACHO

REFERE-SE AO PROJETO SUBSTITUTIVO N° 018/2003.

Em andlise, vejo que a Comissdo de Legislagdo, Justica e
Redagdo Final, em momento apropriado, ofereceu projeto substitutivo visando
aperfeigoar o projeto originario, vindo do Poder Executivo.

Nesse sentido, ndo vejo obsi no referido projeto, pelo que,
recebo o mesmo e encaminho para apreciagdo do Plenario.

Em, 15 de outubro de 2003.

~—
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