Camara Municipal de Guagut

Estado do Espirito Santo

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO 01/2018

JUSTIFICATIVA

Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de Guagui,

Dirijo-me a Vossas Exceléncias para encaminhar o incluso Projeto de Lei, que
“Dispde sobre a Estrutura do Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos
dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Guacui-ES, institui nova
tabela de vencimentos e da outras providencias”.

A proposta ora apresentada atende as diretrizes de aperfeicoamento da
estrutura administrativa do Legislativo, previstas no Planejamento de 2017 -
2020 e contribuira para uma gestéo publica de alto desempenho.

E importante ressaltar que o plano de cargos, carreiras e salarios constitui-se
como instrumento para definigdo das politicas de remuneragao, normatizando
internamente os critérios para progressao salarial nos cargos da organizagao.
Capaz ainda de desdobrar politicas que visem o desenvolvimento, capacitacao,
valorizagdo, reconhecimento dos funcionarios propiciando um ambiente de

busca de resultados e aumento da produtividade individual e coletiva,

eliminando as incoeréncias e distorcées que possam causar desequilibrios
salariais ou insatisfagdes.

Com essas alteracdes, o Legislativo passara a ser gerido com uma estrutura
organizacional muito dinamica. Nesta oportunidade, o Poder Legislativo

Municipal propde a reestruturago, por Lei, de determinados vencimentos, €

que se mostraram essenciais para a ampliagéo das atribuigoes e dos desafios
que ainda temos diante de nos.

Envio a presente Mensagem ao tempo em gque renovo expressdes de distinta
consideracao e nimid apreco. -

osé Rodrigues
ice Presidente
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-
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1°'Secretario
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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 01/2018

“Dispde sobre a estruturagiio do Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores Piblicos da
Cimara Municipal de Guagui - ES, institui nova

tabela de vencimentos e d4 outras providéncias.”

A Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, nos termos dos incisos III e IV do artigo 15 da LOM, faz saber que a Camara

Municipal aprovou ¢ o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1% Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos

Servidores da Camara Municipal de Guacui, Estado do Espirito Santo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da CAmara Municipal de Guagui, disciplina
o regime de relagdo dos cargos, no que diz respeito aos deveres, ds atividades e tarefas a executar
e as correspondentes retribui¢des pecunidrias, e tem sua execugdo regulada pelos dispositivos
desta Lei, pela Lei Orgénica do Municipio ¢ do Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio

de Guagui, legislagao complementar e correlata.

Pardgrafo Unico. A coordenagiio, a supervisdo e o controle da implantagio do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Guagui

caberé 4 Chefia de Gabinete da Presidéncia da CAmara, com aprovagao do Presidente da Camara.
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CAPITULO II - ﬁ
Da Estrutura do Quadro de Pessoal o i@

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Guagui obedece ao regime

estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde da Parte Permanente, com os respectivos

grupos ocupacionais e cargos.

0 . ; i i
§1°. Estdo incluidos na parte Permanente os cargos com o0s respectivos grupos

ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades e

tarefas a executar e as respectivas retribui¢des pecuniarias.

§2°. Nao estdo incluidos neste Plano, os casos de contratagdo por tempo determinado para

atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que respeitard o estabelecido

em legislagdo especifica.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| 85

I -

II -

IV -

VI -

Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em

comissio e de fungdes gratificadas existentes na Cdmara Municipal de Guagui;

Cargo Publico ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominag@o propria, namero certo e

vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Servidor Piblico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego

publico, de provimento efetivo ou em comisséo;

Carreira ¢ a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade
para 0 seu exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de

complexidade das atribui¢des dos cargos que a compdem,

Grupo Ocupacional ¢ o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
quanto & natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu

desempenho;
Padrio € a designagdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadram
os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou

escolaridade, visando determinar o vencimento a elas correspondente,

constituindo-se a linha natural de progressao;
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VII - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o

servidor se habilite & progressdo, observado cada periodo avaliativo:

VIII - Periodo Avaliative ¢ o espago temporal que compreende 06(seis) procedimentos

IX -

X -

de avaliag¢do de desempenho, apurados semestralmente nos termos desta Lei;

Progressio ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, em sentido horizontal, dentro da carreira a que pertence

mediante avalia¢@o periddica de desempenho;

Adicional por Graduacio ou Titula¢do, valorizacdo funcional baseada na
formagdo académica do profissional do Legislativo Municipal, em cursos de

especializagdo, atualizag@o e aperfeicoamento.

XI- Funcio Gratificada (FG) é a vantagem pecuniéria, de cardter transitorio, criada

para remunerar encargos, em nivel de chefia, dire¢do e assessoramento, exercida

* exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal

de Guagui; ¢

XII - Cargo de Provimento em Comisséio ¢ o cargo de confian¢a de livre nomeagdo e

exonera¢do, que poderd ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a

circunstancia.

Art. 5°. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a respectiva carga hordria,

quantitativos e carreiras, estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

§1°. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I-

II -

Suporte Técnico Especifico — compreende os cargoé cujas atividades sdo inerentes
aos servicos técnicos especificos, constituidos de habilitagdo legal para o seu
exercicio com formagéo profissional de nivel superior; e

Apoio Administrativo e Operacional - compreende os cargos cujas atividades séo
increntes aos servigos de natureza de apoio as atividades administrativas e
legis.]ativas, prinéipais auxiliares, constituidos de formacio de nivel médio para o

seu exercicio;

§2°. As descricdes detalhadas das tarefas, os requisitos bésicos e especificos estabelecidos,

bem como os fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo de provimento efetivo dos

servidores da Camara Municipal de Guagui — ES, sfo as constantes do Anexo IX desta Lei.

Y

o

——
f 4
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Art. 6. Os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servigos de natureza rudimentar e auxiliares
relacionadas aos servigos gerais de limpeza e conservagio, zeladoria, vigilancia, manutengio e
transporte, bem como os de apoio administrativo e seus auxiliares, sdo contemplados por este

plano exclusivamente na Parte Suplementar dos cargos em extingdo.

CAPITULO III

Do Provimento dos Cargos

(1] . " s .
Art. 7", Os cargos classificam-se em cargos de Provimento Efetivo e cargos de Provimento em

Comissio.

Art. 8°. Os cargos de Provimento Efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdo providos:

[-  por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37
da Constituigdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira; e

[T - pelas demais formas previstas em lei. -

Art, 9°. Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo; constantes do Anexo IX desta Lei, sob pena
de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagio de espécie alguma para
a Camara Municipal de Guagui ou qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar -

responsabilidade a quem lhe der causa.
§1°. So requisitos basicos para provimento de cargo publico:

[ - nacionalidade brasileira;

[1- gozo dos direitos politicos;

I - regularidade com as obrigacSes militares, se do sexo masculino, ¢ com as
cleitorais; .

[V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condigdes de salde fisica ¢ mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 14 e 15 desta lei, ou
ainda de regulamentacdo especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitagdo legal para.o exercicio de profissdo regulamentada.
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§2°. Lei especifica, observada a Lei Federal, definird os critérios para admissio de

estrangeiros no servigo publico municipal de Guagui.

Art. 10, O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal de Guagui, mediante solicitacdo da chefia interessada, desde

que haja vaga e dotagdo orgamentdria para atender as despesas.
§1°. Da solicitagdo deverdo constar:

[-  denominagdo, carreira e padrio de vencimento do cargo;
II - quantitativo de cargos a serem providos;
Il -~ prazo desejdvel para provimento; e

[V - 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 & realizagdo de concurso ptiblico de provas ou de provas
¢ titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de

classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 11. Na realizagdo do concurso piblico poderdo ser aplicadas provas objetivas, tedricas,

pratico profissionais ou especificas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma

unica vez, por igual periodo.

§1°. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos para
inscri¢do dos candidatos serdio fixados em edital que serd divulgado de modo a atender ao

principio da publicidade.

§2°. Ndo se realizard novo concurso publico, para os mesmos cargos, enquanto houver

candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda néo expirado.

§3°. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacio, a qual se dara, a
exclusivo critério da Cdmara Municipal de Guagui, dentro do prazo de validade do concurso e na

forma da lei.

Art. 13. O candidatos aprovados em concurso publico dentro do numero de vagas ofertadas pelo

edital de abertura do concurso, terdio garantia de nomeagio ate o prazo de validade do concurso.

Art. 14. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5% (cinco por

cento) do quantitativo de cada cargo do Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Guagui.
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§1°. O disposto neste artigo néio se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidao plena.

§2°. Néo serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo do

cargo a ser provido for inferior a 10 (dez). 7

§3°. A Camara Municipal de Guagui estimulard a criagio e o desenvolyimento de
programas de reabilitagdo ou readaptagdo profissional para os servidores portadores de

deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial e dependentes quimicos (alcool e drogas).

Art. 15. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento 2
concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,

observado as disposigdes legais pertinentes.

Art. 16. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos cargos

da Camara Municipal de Guacui.

§1°. O ato de provimento deverd, necessariamente, além das formas previstas no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Guagui conter as seguintes indicagdes, sob pena de

nulidade:

I- fundamento legal;
Il - denominagdo do cargo provido;
IIT - forma de provimento;
IV - carreira do cargo;
V - nome completo do servidor; e
- VI- nos casos de cumulag¢io perm‘itida, a indicagdo de que o exercicio do cargo se fara

cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

§2°. As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre no padriio “A” de cada carreira a que

pertence o cargo.

§3°. Os processos de provimento apés concluidos, deverdo ser encaminhados ao TCE-ES —

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para posterior registro.

Art. 17. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem criados
por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais de Guacuf.

Pardgrafo Unico - Excetua-se do disposto no caput deste artigo, as nomeagdes e exoneragdes

para cargos de Provimento em Comissdo, no &mbito do Legislativo Municipal.
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Da Valorizagdo do Servidor

Art. 18. A valorizagio do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeicoamento dos
profissionais do Legislativo Municipal, objetivando a institui¢do de mecanismos de avangos e
aperfeicoamento profissional com vistas a garantir uma melhor qualidade dos servigos piblicos

municipais, nas seguintes situagdes:

- progressdo na carreira com base no efetivo tempo de servigo nas atribui¢des do
cargo, com fundamento no merecimento, mediante Avaliagdo de Desempenho;

I[I- adicional por Graduagdo baseado na formac;ﬁ;_} académica do profissional do
Legislativo - Municipal, em cursos de especializagdo, atualizacio e

aperfeicoamento.

Segdo I

Da Progressao

Art. 19. De acordo com o inciso IX do art. 4° desta Lei, progressdo ¢ a passagem do servidor de

seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence.

Art. 20. A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal da CAmara Municipal, caracterizada
como avango horizontal, far-se-a por merecimento através de avaliagio do desempenho,
observados as nermas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessio

estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 21.° A avaliagdo do merecimento far-se-4 apds o cumprimento do estdgio probatério,
mediante avaliagdo de desempenho efetuada pela Comisséo de Coordenagdo do Processo de

Avaliagdo (COPAYV), que devera ser instituida pelo Presidente da Cimara.

Art. 22. As progressdes serfio processadas 02 (duas) vezes por ano, nos meses de maio e

novembro, observado o periodo avaliativo que se fizer referéncia.
Art. 23. Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:

[- ter cumprido o estagio probatério;
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[I- ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrio

de vencimento em que se encontre, apés o cumprimento do requisito previsto no

inciso I deste artigo;

[T - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta ﬁbr centoj na média das

avaliagdes de desempenho realizadas no periodo avaliativo em anélise;

IV - Estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 24. Na hipétese do servidor ndo alcangar 0 minimo de pontos exigidos para a progresséo,
podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base, observado o periodo avaliativo

subsequente para apuragfio da nova média das avaliagdes.

Art. 25. Somente poderd concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo, salvos os casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em comissdo no
Legislativo Municipal ou de dirigentes classistas, no &mbito da Administragdo Municipal de

Guagui.

§ 1°. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, bem como aqueles casos em que o servidor estiver afastado por

for¢a de ordem judicial;

§ 2° O servidor que se encontrar afastado do efetivo exercicio do seu cargo-terd seu

periodo aquisitivo para fins de progressdo suspenso desde a saida até o retorno s atividades.

Art. 26, O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 24 desta Lei passara
automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo ¢ a

anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apurag¢io de merecimento.

Paragrafo Unico - Caso o servidor ndo alcance o grau de merecimento minimo, permanecerd no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano

em efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apurag¢do de merecimento.

Art. 27. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo a
partir de cumprido o disposto no artigo 23, II, observado o disposto no artigo 22 para seu

processamento.
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Secdo I1

Do Adicional por Graduagao

Art. 28.. Os servidores da Cdmara fardo jus a um adicional por graduagdo ou titulagio na drea de

atuagdo, a ser calculado sobre o vencimento base do cargo, na seguinte forma:

a) 10 % (dez por cento) por conclusio de curso de Nivel Superior;

b) 15 % (quinze por cento) por conclusdo de curso de Pos Graduagdio Latu Sensu
titulagdo Especialista;

¢)  20% (vinte por cento) por conclusdo de curso de Pés Graduagéo Stricto Sensu
titulagdo de Mestrado;

d)  25% (vinte e cinco por cento) por conclusdo de curso de Pos Graduagdo Stricto

Sensu titulagdo de Doutorado.

Pardgrafo Unico. O Adicional instituido no caput ndo sdo acumulaveis e o servidor fara jus ao
percentual indicado na mais alta titulagdo que provar ser possuidor, desconsiderando para todos
os fins a titulagdo exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo, conforme

especificado nesta Lei.

Art. 29. O Adicional a que se refere o artigo 28, integrara a remuneragio do servidor da CAmara

para efeito de aposentadoria. <

CAPITULO V
’ Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 30, A Avaliagio de Desempenho serd um processo permanente e sistematico de aferi¢do do

desempenho do Servidor Publico e serd utilizada para os seguintes fins:

[- como condigdo para a aquisi¢fio da estabilidade nos termos do § 4° do art. 41 da
Constituicao Federal; e
Il - para programagdo de agdes de capacitagdo e qualificagdo, comprovagdo da

Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispde o inciso 111 do
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§1° do art. 41, da Constitui(;fip Federal, bem como critérilo para a aferi¢do de

mérito destinado a Progressdo, no Ambito deste Plano de Carreira.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho ser apurada semestralmente, no més de marco relativo ao
periodo de setembro a fevereiro e no més de setembro relativo ao periodo de margo a agosto, em

Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho, analisado pela Comissio de Coordenagio do Processo

V de Avaliagéio de Desempenho (COPAD) g que se refere o art. 54 desta Lei, observado o que

dispoe o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Guagui - ES.

§1° O Formuldrio a que se refere o capur deste artigo devera ser preenchido tanto pela
chefia imediata quanto pelo servidor e enviado 4 Comissio de Cooi‘dcnagﬁo do Processo de
Avaliagdo de Desempenho (COPAD) para apuragdo, objetivando a aplica¢do dos institutos do

estagio probatorio e da progressio, definidos na Lei.

§2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagéo ao resultado
da avaliagdo, a Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD)

devera solicitar, a chefia, nova avaliagdo.

§3° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd a Comissdo pronunciar-se a favor

de uma delas,

§4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o

apresentado pela chefia imediata.

§5° Considera-se divergéncia substancial o que ultrapassar o limite de 10% (dez por cento)
do total de pontos, no confronto da avaliagdo preenchida tanto pela chefia imediata quanto pelo

servidor. -

Art. 32. A avaliagdo de desempenho serd objeto de regulamentagdo propria, podendo ter seus
anexos individualizados de acordo com as caracteristicas do cargo e da unidade da respectiva

lotagdo, conforme Estatuto dos Servidores Puiblicos Municipais.

Pardgrafo Unico - Normas complementares a avaliagio de desempenho poderdo ser editadas
pela Comissdo de Coordenagéo do Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD), por meio
de Edital ou Portaria.

Art.’33. As chefias imediatas deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo résponsdvel pela
manuten¢do dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes necessarios a

avaliagdo do desempenho de seus;subordinados.
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Pardgrafo Unico - Todos os documentos comprobatorios inerentes ao processo avaliativo
deverdo compreender o periodo avaliado, sob pena de ndo serem considerados validos para

efeitos de avaliagdo.

Secao I

Do Sistema de Avalia¢ido de Desempenho

Art. 34. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho ¢ composto por duas unidades assim definidas:

[-  Unidade de Avaliagéio Especial, utilizada para fins de aquisi¢ao da estabilidade no

servigo publico, conforme dispde o art. 41, § 4° da Constitui¢fio Federal;

II- Unidade de Avaliagdo Periddica, utilizada para fins de Progressdo Funcional e
comprovagio da Eficiéncia do Desempenho, conforme dispde o inciso III do §1°

do art. 41 da Constitui¢do Federal.

Sub Segdo 1
Da Unidade de Avaliagdo Especial de Desempenho

Art. 35. A Unidade Avaliagdo Especial, serd responséavel pelo gerenciamento da avaliagio para

fins de aquisigéo da estabilidade no servigo publico.

Art. 36. A Avaliacdo Especial utilizada para fins de aquisig¢fo da estabilidade no servigo publico,
terd duragdo de 3 (trés) anos em cumprimento ao estagio probatério, com o0 objetivo de apurar o

preenchimento dos requisitos necessdrios a confirmag@o no cargo para o qual foi nomeado.

Art. 37. Serd objeto de avaliagio especial a aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio do

cargo, com base nos seguintes fatores:

[- assiduidade e pontualidade;
IT- disciplina; -

III - capacidade ¢ iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

14
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§1° A avaliagdo especial de desempenho para efeito de estdgio probatério, serd realizada

individualmente, conforme Formuldrio de Avaliagdo Especial de Desempenho, mediante a-

utilizagdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho;

.§2° O modelo do Formulario de “Avaliacio Especial de Desempenho que consta o
questiondrio de avaliagdo de competéncias, a ficha de comentdrios de avaliagdo especial e

referendo, bem como a tabela de pontuagio e niveis de desempenho, é o constante do anexo VII

desta Lei.

Art. 38. A avaliagéo especial de desempenho dos servidores em estégio probatdrio serd realizada
semestralmente, nos meses de margo relativo ao periodo de setembro a fevereiro e setembro
relativo ao periodo de margo a agosto, perfazendo um total de 06 (seis) avaliacdes, tendo como

inicio do periodo a data do exercicio.

§1° Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o término do

periodo avaliado, salvo disposi¢des em contrario.

§2° O servidor sera avaliado somente se tiver exercido suas atividades pelo tempo minimo

de 50% (cinquenta por cento) do periodo em avaliago.

§3° Serd suspenso o estagio probatério em virtude de afastamento superior a 90 (noventa)

dias.

§4° Néo serdo avaliados os servidores nomeados no periodo inferior ao de 90 (noventa)

dias que antecedem o periodo de avaliagéo.

§5° O servidor em estdgio probatério, que estiver ocupando cargo comissionado ou fungio
gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato, referendado pelo Chefe de Gabinete da

Presidéncia da Camara.

Art. 39. Durante o periodo avaliativo de estdgio probatério, ndo poderd ser atribuido ao servidor
outros servigos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, a ndo ser em virtude
de doenga, apds avaliagdo por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposicdes

legais.

Art. 40 Ao final de cada avaliagdo o servidor avaliado, sera considerado apto e capaz para
continuar o efetivo exercicio do estégio, desde que atinja o rendimento minimo de 70% (setenta

por cento) na avaliagdo.
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§1° O servidor que ndo atingir 6 rendimento minimo especificado no caput deste artigo
devera obter, na avaliagdo imediatamente seguinte, o rendimento minimo de 80% (oitenta por

cento), sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

§2° Caso o servidor avaliado obtiver rendimento igual ou inferior a 40% (quarenta por

cento) na avaliagdo, serd este considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

§3° Ao servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento), sera obrigado a participar de cursos de aperfeigoamento no servigo
publico, e obter aproveitamento minimo de 75% (setenta e cinco por cento) ao final do curso,

sem prejuizo ao disposto no §1° deste artigo.

Art. 41 O servidor avaliado tomard ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante divulgagdo
no site oficial da Cdmara Municipal de Guacui, observado os termos definidos no edital de

avaliagdo.,

Pardgrafo Unico. Caso 0 servidor ndo esteja satisfeito com os resultados de sua avaliagdo, no
prazo de até 10 (dez) dias a contar da ciéncia, poderd manifestar-se, por escrito, dirigido a
Comissdo de Coordena¢do do Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD), observado os

termos definidos no edital de avaliagdo;

Art. 42. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentérios avaliagdo e referendo, no campo

existente no formulario de avalia¢do especial, constante do anexo VII desta Lei.

Pardgrafo Unico. O referendo ¢ obrigatério, e ser realizado pelo Secretirio Geral da Camara

observado a sua competéncia.

Art. 43. Para efeitos de confirmag@o definitiva da aptiddo e capacidade para o efetivo exercicio
do cargo, ao final do Estagio Probatorio o servidor avaliado, serd. considerado apto e capaz para
o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de 70% (setenta por cento)

na média da soma de todas as avaliagdes do periodo de estagio probatério.

Paragrafo Unico - Apdés o cumprimento do Estdgio Probatério pelo servidor, este sera

confirmado no cargo.

Art. 44. Apos a confirmagéio definitiva da aptiddo e capacidade para o efetivo exercicio do
cargo, em cumprimento ao Estdgio Probatério, o servidor estard subordinado as regras

estabelecidas para a Avalia¢do Periddica de Desempenho descritas nesta Lei.
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Sub Segdo Il 'f‘i-%; L C}I'HJH__ :
Da Unidade de Avaliagéio Periédica N M@Zé

Art. 45. A Unidade de Avaliagdo Periddica serd responsével pelo processo sistematico de
aferi¢do do desempenho do Servidor Publico Estével nos termos dos artigos 39 e 40 .do Estatuto
dos Servidores, e tem por objetivo verificar o rendimento periddico dos servidores, observado o
que dispde o inciso I do §1° do art. 41, da Constituigdo Federal, inciso III do art. 41 do Estatuto
dos Servidores Municipais e dos sistemas de desenvolvimento funcional dos servidores contidos

nesta Lei.

Art. 46. A Avaliagdo Periddica de Desempenho serd um processo permanente e sistemético de
aferi¢dio do desempenho do Servidor Publico Estavel ¢ serd utilizada para fins de programagio
de agdes de capacitaglo e qualificagdo, como critério para a Progressio Funcional, e de
Comprovagdo da Eficiéncia do Desempenho, que serd verificado semestralmente nos meses de
marco relativo ao periodo avaliativo de setembro a fevereiro e setembro relativo ao periodo

avaliativo de mar¢o a agosto, compreendendo:
[- avaliagdo de competéncias — 60 (sessenta) pontos;
II- a quali.ﬁcaq:ﬁo profissional — 20 (vinte) pontos; e
III - mensuragéo da assiduidade — 20 (vinte) pontos.

§1° A Avaliagdo de Competéneias do servidor, levard em consideragdo conhecimentos,
habilidades, atitudes, exigidas para o bom desempenho do cargo e cumprimento da missdo

institucional da Camara Municipal, observando os seguintes fatores:

I- disciplina;

IT - iniciativa;

III - produtividade;

IV - responsabilidade.

V - controle emocional;
VI - cooperagdo;

VII - comprometimento; e

VIII - relagdes interpessoais.

§2° A Qualificagio Profissional é mensurada por cursos de complementagdo, atualizagdo

ou aperfeicoamento profissional na drea de atuagdio do Servidor Estdvel, indicados pela

17



%__,%wﬁdﬁﬁw

ESTADO DO ESPIRITO SANTO | é"

Secretaria, ou identificados nos processos de Avaliagdo Funcional, desde que sejam realizados

/

j
I -
[T -

IV -

durante o periodo de avaliagdo, em conformidade com o disposto a seguir:

GRUPO I: Atualizagdo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuacdo como
instrutor acima de 60 horas, 20 (vinte) pontos, (méaximo 01 certificado); -

GRUPO II: Atualizagiio ou aperfeigoamento através dé curso, ou atuagio como
instrutor de, 41 a 60 horas, 15 (quinze) pontos, (maximo 01 certificado),

GRUPO III: Atualizagdo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagio como
instru‘tor de, 10 a 40 horas, 10 (dez) pontos, (maximo 01 certificado); e :
GRUPO 1V: Apresentagio de estudos, pesquisas e iniciativas concretas que visem

a melhoria do servigo publico, 05 (cinco) pontos, (méximo 02 certificados),

§3° A Assiduidade compreende a verificagdo da frequéncia do servidor ao Servigo, € sera

mensurada semestralmente, observado o previsto caput, conforme a escala abaixo:

I
Il -

[T -

IV -

nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

at¢ 01 (uma) falta injustificada, ou até 3 (trés) dias de atestado médico ndo
validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

de 02 (duas) a 04 (quatro) faltaé injustificadas, ou até 5 (cinco) dias de atestado
médico néo validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez) pontos;

de 05 (cinco) a 06 (seis) faltas injustificadas, ou até 10 (dez) dias de atestado
médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco) pontos; e

igual ou superior a 07 (sete) faltas injustificadas, ou acima de 10 (dez) dias de

atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 0 (zero) pontos.

§4° Serdo consideradas como faltas injustificadas, os dias em que o servidor deixar de

comparecer ao servigo, ficando claro que na hip6tese de interpor recursos devera submeter-se a

inspec¢ao médica.

Art. 47. A avaliagdo periddica de desempenho para efeito Progressdo ¢ comprovagdo da

Eficiéncia do Desempenho, serd realizada individualmente, observado os critérios especificos de

aferi¢do descritos nesta Lei.

§1° O modelo do Formulério de Avaliagdo Periddica que consta o questiondrio de

avaliagdo de competéncias, a ficha de qualificagdo profissional, a mensuragdo da assiduidade, a

ficha de resultado de avaliagdo periddica e a tabela de pontuagdo e nivel de desempenho, ¢ o

constante do anexo VIII desta Lei.
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§2° A Avaliagdo Periédica para os funciondrios em exercicio de mandato sindical

compreenderd de andlise da qualificagdo profissional e de mensuragao da assiduidade observado

L]

critérios especificos fixados em regulamento.

Q . . : , ) - -. . ;
§3” O servidor efetivo ¢ estavel, que estiver ocupando cargo comissionado ou fun¢do

gratificada serd avaliado pelo seu Chefe Imediato, referendado pelo Secretério Geral da Camara.

§4° O servidor efetivo e estdvel, que estiver ocupando o cargo de Secretario Geral da

Cémara, serd avaliado pelo Presidente da CAmara Municipal.

5 ; : : : ; :
§5” Em caso de afastamento previsto em lei, o servidor serd avaliado somente se tiver

cumprido 50% (cinquenta por cento) do periodo em avaliago.

§6° Sera suspensa a avaliagio do servidor efetivo e estavel, em virtude de afastamento
superior a 90 (noventa) dias, deixando este de usufruir dos beneficios da progressdo, naquele

periodo.  _

§7° No caso de afastamento superior a 90 (noventa) dias, o servidor somente serd avaliado
quando da realiza¢do da avaliagdo seguinte, sempre na mesma data conforme estabelecido no

artigo 46.

Art. 48. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentérios da avaliagdo e referendo, no

campo existente no formuldrio de avaliagdo periodica, constante do anexo VIII desta Lei.

Pardgrafo Unico. O referendo é obrigatério, e sera realizado pelo Secretdrio Geral da Cdmara ou

pelo Presidente e Chefes de Departamento observado a sua hierarquia e competéncia.

Art. 49. A avaliagio de desempenho de que trata este capitulo devera ser concluida no'prazo de

90 (noventa) dias, apds o término do periodo avaliado.

Art. 50. Para efeitos de PROGRESSAO prevista no artigo 20 da presente lei, o servidor
avaliado, serd considerado apto a passar de um padrdo para outro imediatamente superior dentro
da carreira a que pertence, desde que atinja o grau minimo de 70% (setenta por cento) na média
da soma de suas ayaliagdes observado o perfodo avaliativo, apuradas pela Comissdo de

Coordenagéo do Processo-de Avaliagdo de Desempenho.

§1° O intersticio de tempo compreende o periodo trienal, ou seja 03(trés) anos, nos termos do

artigo 23 inciso II.

§2°. O periodo avaliativo em andlise compreende 06(seis) procedimentos de avaliagio de

desempenho, a que o servidor tiver sido submetido, nos termos do artigo 23 inciso III.
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Art. 51. Para efeitos do disposto no inciso III do paragrafo 1° do artigo 41 da Constltuif}ao

Federal, serd considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico tendo como

sansdo a exoneragdo o servidor estavel, que;

I-  tiver rendimento inferior a 30% (Trinta por cento) em qualquer avaliagdo apurada
pela Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho;

II - tiver obtido o desempenho inferior a 40% (quarenta por cento) na média da soma
de 02(dois) periodos avaliativos consecutivos, apuradas pela Comissio de
Coordenagdo do Processo de Aval iagdo de Desempenho;

IIT - tiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta por

cento) na média da soma de 04(quatro) periodos avaliativos consecutivos.

Art. 52. O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento), sera obrigado a participar de cursos de aperfeicoamento no ser\)'ic;o publico,
oferecidos pela Camara, e obter aproveitamento minimo de 75% (setenta ¢ cinco por cento) ao

final do curso.

Pardgrafo Unico. O servidor que deixar de frequentar os cursos de aperfeigoamento no servigo
publico com o devido aproveitamento, sera considerado inapto, e terd como sansio a exoneracdo

. do servigo publico.

Art. 53. O servidor avaliado tomaré ciéncia do resultado de sua avaliacdo mediante publicacio
nos termos da LOM, efetuada pela Comissdo de Coordenagiio do Processo de Avaliagio de

Desempenho, observado os termos definidos no edital de avaliagio.

Pardgrafo Unico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os resultados de sua avaliagdo, no
prazo de até 10 (dez) dias contar da publicagdo, podera manifestar-se, por escrito, dirigido a
Comissdo citada no capur deste artigo, através do protocolo geral da Camara, observado os

termos definidos no edital de avalia¢do;

- Segdo IT

Da Comissdo de Coordenagao do Processo de Avaliagio de Desempenho

Art. 54. Fica criada a Comissfio de Coordenagiio do Processo de Avaliagdo de Desempenho

constituida por 05 (cinco) membros nomeados pelo Presidente da Cadmara Municipal de Guagui,
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com a atribuicdo de proceder a avaliagdo especial e periddica de desempenho, conforme o

disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

§1° A Comisséo de Coordenagdo do Processo de Avaliagio de Desempenho terd como

membro nato o Presidente, que serd o Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara.

§2° Da Comissdo devers fazer parte, também, um membro efetivo ou comissionado da
Procuradoria Juridica ¢ um efetivo do 6rgo de Recursos Humanos da Camara Municipal de

Guagui.

§3° Os servidores entregario ao Secretdrio ‘Geral lista contendo 02 (dois) nomes de-

representantes eleitos, entre servidores efetivos e estveis, para integrar a Comissio.

Art. 55. A alterndncia dos membros constituintes da Comissio de Coordenagdo do Processo de
Avaliagdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de
participagdo, observados, para a substitui¢do de seus participantes, os critérios fixados em

regulamentacéo especifica e o disposto neste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Nas hipdteses de morte ou impedimento proceder-se-a -4 substitui¢do do

membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 56. A Comissdo de Coordenagdio do Processo de Avaliagdo de Desempenho terd seu
regimento, sua organizagdo e forma de funcionamento regulamentada por portaria do Presidente

da Camara Municipal de Guagui.
Art, 57. A Comissdo reunir-se-a:

I-  para coordenar a avaliagdo especial de desempenho dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formuldrio de Avaliacdo Especial de Desempenho,
objetivando a aplicagdo do instituto do estdgio probatorio; e

IT - para coordenar a avaliagdo periddica de desempenho dos servidores, com base nos
fatores -constantes do Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho,
objetivando a Comprovagdo da Eficiéncia do Desempenho e a aplicagdo do
instituto da progressio, sempre que existirem recursos financeiros reservados para

tal fim.

Art. 58. A Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho atuard sempre

de forma colegiada na deliberagio de suas atribuigdes, observando o seu Regimento Interno.
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Sub Secdo [

Da Competéncia da Comissdo de Coordenagdo do Processo

de Avaliagdo de Desempenho

Art. §9. Compete a Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho,

mediante a utilizagéo dos fatores e critérios de avalia¢io de desempenho:

[- . claborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos administrativos
quanto ao seu funcionamento, tramitagdo e julgamento dos processos.
II - proceder o levantamento dos servidores em estégio probatorio, por categoria
funcional, matricula, data da nomeagio, exercicio e lotagéo;
I - julgar os processos de avaliagdo, considerando 0s seguintes aspectos:
a)  cada individuo ¢é diferente do outro, evitando comparagdes;
b) a avaliagdo deverd ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua
adequagdo a este cargo e ndo ao individuo;
¢) o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagdo as orientagdes e
oportunidades que recebeu;
d)  serjusto e imparcial.
e)  evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas e
opinides);
J) ~ julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressio geral que tem
sobre o servidor;
g) estar ciente do objetivo principal da avaliagdo -de desempenho e de sua
responsabilidade pessoal. 4
IV - proceder a inquirigfo das partes ¢ de testemunhas arroladas no processo;
V - analisar os formuldrios de avalia¢éo de desempenho;
VI - identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

o -
VII - manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de avaliagdo;

Art. 60. Caso haja servidores que ndo atingiram o desempenho esperado apds cada avaliagio, a
Comissdo emitirda Relatério Circunstanciado com parecer conclusivo, identificando os

servidores.

‘Pardgrafo Unico. O prazo para a emissdo do relatério mencionado neste artigo € de 20 (vinte)

dias, a contar da conclusdo do processo de avaliagéo.
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Art. 61. A Comissdo poderd propor ao titular do 6rgdo ou da entidade a exoneragdo do serv1dor

em estagio probatorio ou estével, observado os termos da presente Lei.

§1° Se a Comissdo constatar, durante o periodo de avaliagdo, qualquer ocorréncia onde
haja necessidade de um acompanhamento biopsicosocial ao avaliado, e/ou juridico, podera
solicitar, através do Departamento de Administrativo, suporte especializado na Junta Médica

Oficial do Municipio e/ou Consultoria Juridica.

0 A . [ . .
§2° As ocorréncias constatadas referentes a formagdo e o desenvolvimento do servidor
avaliado, deveré ser comunicada ao chefe do Departamento Administrativo que em colaborag¢do
com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborard e coordenard a execucdo de

programas de treinamento ¢ capacitagdo, observado o contido no capitulo VII desta Lei.

CAPITULO VI

Da Remuneracdo

Art. 62. Remuneragdo € o vencimento base do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias

permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

47 sl : 102 el ]
Art. 63. Vencimento € a retribui¢éo pecunidria pelo exercicio de cargo pubhco com valor fixado
em lei, nunca inferior a um saldrio minimo, sendo vedada a sua vmt.ulagao ou equlparagao

conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal. c

§ 1°. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos s3o irredutiveis.

conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constitui¢do Federal.
§ 2°. A remuneragdo observara o que dispde a Constituicio Federal.

Art. 64. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da CAmara
Municipal de Guagui e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos
cumulativamente ou néo, incluidos as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nio
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI

do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 65. Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Guagui

estdo classificados por carreiras ¢ padrdes de vencimento no Anexo VI desta Lei. A

Paragrafo tnico. A classificagdo dos Cargos e vencimentos da Parte Permanente constantes

deste plano ¢ fixada em 05 (cinco) carreiras escalonadas de I a V conforme suas especificagdes, e
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cada carreira e composta de 12 (doze) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A

a L, conforme a Tabela de Vencimentos comstante do Anexo II desta Lei.

Art. 67. Os aumentos dos venc1mentos respeitardo, preferencmlmente a politica de
rcmuncrac;ao definida nesta LCI bem como seu escalonamento e respectivos dlStaI'lCla]’l‘lel‘ltOS

percentuais entre as carreiras e padroes da seguinte forma:

[ - entre as carreiras o percentual minimo serd de 10% (dez por cento);

[I- entre os padrdes o percentual serd de 3% (trés por cento);

Art. 67. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo do
quadro permanente e suplementar, bem como para os cargos de proyimento em comissio, devera
ser efetuada anualmente, no més de maio, por lei especifica, sempre na mesma data e sem

distin¢do de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constitui¢do Federal.

CAPITULO VII

Da Capacitagdo

Art. 68. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Guagui a

capacitacéo de seus servidores, tendo como objetivos:

I- criar ¢ desenvolver hébitos, valores ¢ comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungédo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragfo;

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

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des,

as finalidades da Administra¢do como um todo.
Art. 69. Serdo trés os tipos de c'apacitac;ﬁo:

I- de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de ihf‘onnaq;ﬁes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara
Municipal de Guagui e de transmissdo de técnicas de relagdes humanas; :

: I - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas r_eferelﬁes

as atribuigbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
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preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas a promog¢ao;
e

de adapt.aq:éio, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha

exercendo até o momento.

Art. 70. O treinamento terd sempre cariter objetivo e pratico e serd ministrado, direta ou

indiretamente, pela Cdmara Municipal de Guagui:

¢
II -

1T -

IV -

com a utilizagdo de monitores locais:

mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estdgios realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;'

atraves de participagao de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas do
Tribunal de Contas do Estado; e

através da contratagdo de especialistas ou institui¢des especializadas, mediante

convénio, observada a legislagdo pertinente. -

Art. 71. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participarfio dos programas de treinamento:

Tt

II -

III -

i L O

identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de

‘treinamento, estabelecendo programas prioritirios e propondo medidas

necessrias ao atendimento das caréncias identificadas ¢ a execuc¢do dos
programas propostos;

facilitando a participagéio de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nio
causem prejuiz.os ao funcionamento regular da unidade administrativa;
desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutor; e

submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

Art. 72, O chefe do Departamento Administrativo, através do érgio de Recursos Humanos, em

colaboragéio com os demais 6rgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenara a execuciio

de programas de treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagdio serdio elaborados, anualmente, a tempo de se

prever, na proposta or¢amentaria, os recursos indispenséveis 4 sua implementago.
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CAPITULO VIII NS

Da Contratagdo de Estagiarios

Art. 73. 0 Legislativo Municipal podera contratar estagidrios regularmente matriculados e com

frequéncia efetiva nos cursos de nivel médio € superior profissionalizantes, observado os termos
da Lei 11.788/2008. '

§1° O estagio tem por objetivo propiciar ao estudante complementagdo do ensino e da
aprendizagem, constituindo instrumento de integra¢fio, em termos de treinamento pratico, de

aperfeigoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano.

§2° O estagio devera ser desenvolvido através de convénio celebrado entre a CAmara
Municipal e a institui¢do de ensino, obedecendo as normas legais, vigentes, mediante processo

simplificado de selegdo a ser regulamentado por ato do presidente da CAmara.

§3° A realizagdo do estdgio dar-se-4 mediante termo de compromisso firmado entre o
estudante ¢ a Camara Municipal com interveniéncia da Instituicdio de Ensino a que estiver

vinculado o estudante.

§4° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Camara Municipal

e se reveste de forma de Bolsa de Complementagfo Educacional.

§5° O quantitativo maximo de estagidrios e os respectivos valores das bolsas de
complementagdo educacional, estdo definidas no Anexo IV desta Lei, e serfio devidas

mensalmente.

§6° Serd desligado do estdgio o estagidrio que obtiver aproveitamento médio de 70%
(setenta por cento) em qualquer disciplina curricular ou apresentar indice de auséncia as aulas

superior a 25% (vinte e cinco por cento) do total de carga hordria no semestre.

§7° A Camara Municipal acompanhard e supervisionard os trabalhos do estagidrio,
avaliando, semestralmente, através de pontuagdo o seu aproveitamento e rendimento para fins de

expedigio do comprovante de cumprimento do estagio.

§8° A lotagdo, a subordinagfo, o acompanhamento e a avaliagdo do estagiario estarfio a

cargo da Secretaria Geral da Cdmara através da Administragdo de Pessoal.
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§9 Os valores das bolsas de complementagio educacional, bem como os comandos

necessarios a efetivagdo do estagio, serdo estabelecidos por ato da Presidéncia da Camara

Municipal.

CAPITULO IX
Dos Cargos de Provimento em Comisso ¢ das Fungdes Gratificadas

Se¢do I >

Dos Cargos de Provimento ém Comissao

Art. 74, De acordo com o inciso XII do art. 4° desta Lei cargo de provimento em comissao é o
cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser preenchido, também, por servidor de
carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a

circunstincia.

i

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em Comissdo sdo os estabelecidos na Estrutura

Administrativa da CAmara Municipal de Guagui.

Art. 75. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, podera optar pela remuneragfio
deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagéo de fungdo de 50% (cinquenta por cento) do

cargo em comisséo.

Segdo 11
Das Fung¢oes Gratificadas

Art. 76. Funcao Gratificada (FG) é a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, dire¢do e assessoramento, exercida exclusivamente, por

servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal de Guagui.

§ 1° As fungBes gratificadas serfio assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de

cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Guagui.

§ 2° Nas nomeagdes de servidores efetivos para exercicio de fungdes gratificadas devera

ser observado os requisitos especificos de escolaridade, conforme constante da lei.

§ 3°E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas,

27



0

" ESTADO DO ESPIRITO SANTO W

Art. 77. Fica criado o Quadro de Fungdo Gratificada (FG), destinado ao atendimento dos
encargos Coordenagdo e Supervisdo, com carater tempordario “ad nutun” precncmdas por livre
mlclanva do Administrador Municipal, respeitando o numero de vagas existentes e atribuigdes

sintéticas de conformidade com o Anexo III, desta Lei. '

CAPITULO X

Disposi¢des Finais e Transitérias

‘Art. 78. Os cargos de que trata o Inciso I do art. 5° desta Lei, compdem o Quadro Suplementar,
sendo parte integrante do Presente Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos, os quais serdo
extintos a medida que seus exercentes forem aposentados, falecerem, ou se desligarem dessas

fungdes nas hipdteses prewstas no Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de Guagui.

Art. 79. Os servidores que na data da publicaqﬁo da presente Lei, tiverem iniciado a contagem de
um novo periodo de intersticio trienal conforme previsto no artigo 23, II, deverdo obter o grau
minimo de 70% (setenta por cento) na média da soma das avaliagdes que vir a realizar no

periodo remanescente:;

Art. 80. Os servidores que por ventura tiverem direito a progressio referente a periodos
anteriores a data de publicagdo desta Lei, ¢ que ainda nio foram processadas (concedidas),
 deverdo ter alcangado o percentual minimo de 70% (setenta por cento) de rendimento na soma

das avaliagdes realizadas no periodo aquisitivo em analise, para o efetivo direito a progressao.

Pardgrafo unico. Caso o servidor ndo tenha concluido nenhuma avaliagido no periodo aquisitivo
em andlise, este deverd ser submetido a no minimo 01(uma) avaliagio nos termos desta Lei, para

o efetivo direito a progressao.

Art. 81. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrfio a conta de dotagéo

propria do orgamento vigente, suplementada se necessirio.

Art. 82. O Anexo V desta Lei ¢ constituido por um quadro comparativo que apresenta a situagao
atual dos cargos de natureza efetiva da Cémara e a situagio proposta para 0os mesmos, pelo Plano

de Cargos e Carreiras.

Art. 83. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo II serdo devidos a partir da publicacio

desta Lei.
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Art. 84. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo de Servente ¢ Motorista,
constantes do Decreto Legislativo n° 002/1989, serdo automaticamente enquadrados nos cargos

de Auxiliar de Limpeza ¢ Conservaciio e Motorista, conforme constantes do Anexo V desta

lei.

Art. 85. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo de Servente e Motorista,
serdo enquadrados no padrdo, correspondente ao valor de seu vencimento base a época do

enquadramento.

§ 1% Nao havendo coincidéncia do padrdo e seu vencimento base, o servidor ocupara o
padrao imediatamente superior dentro da carreira estabelecida para o cargo em que for

enquadrado.

§ 2° Do enquadramento nio podera resultar reducdo de vencimentos, salvo nos casos de

desvio de fun¢do, néio acolhidos por esta Lei.

§ 3° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em substituigdo ou

por desvio de fungio,

Art. 86. Os requisitos de escolaridade serdo dispensados para atender unicamente a situagdes

preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.
Art. 87, Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VIII que a acompanham.

Art. 88, Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

.contrario em especial o Decreto Legislativo n® 002/1989 e as normas dele decorrente.

Guagui - ES, 15 de fevereiro de 2018
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ANEXO 1

Quadro Permanente

A que se referem os artigos 5°, 8° ¢ 10 desta Lei.

Grupos Ocupacionais Denominag¢io do Cargo Quant. | Carreira | Carga
' Hordria
Procurador Legislativo 01 Vv 30
Auditor de Controle Interno 01 v 40
Suporte Técnico _
- Contador 01 0% 40
Especifico
Assessor de Imprensa 01 [11 40
Técnico em Informatica 01 I11 40
Assistente de Atendimento Publico 01. I 40
Apoio Administrativo e -
: Motorista 01 1T 40
Operacional -
Auxiliar de Limpeza e Conservagio 03 I 40
TOTAL. 10
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Anexo I . N/

Quadro de Fun¢do Gratificada
A que se refere o artigo 77 da Lei.

‘ : FUNCOES GRATIFICADAS
__ Categoria _ Encargos | Gratifieagao] Quanti
FG 01 {Chictas fe DEDATAREIS 20% R
FG 02 Chefe de Segdo e Subsecio 10% 07
Chefias de Departamento

Administrativo - tem como ambito de a¢dio a coordena¢io das atividades relativas ao
planejamento, organizagdo e execugdo de atividades administrativas de recursos humanos, de
suprimentos, servicos gerais, de expediente, de pessoal, compras, protocolo, arquivo e
patrimdnio.

Legislativo - tem como dmbito de agdo a coordenagdo das atividades relativas ao apoio aos
trabalhos legislativos desenvolvidos pela Mesa Diretora, em especial os concernentes 2o
- apoio indispensavel a realizagdo das sessdes plendrias, ao apanhamento de debates e redagdo
das atas respectivas, bem como a recepgdo, protocolizagdo, registro, controle ¢ tramitaggio
legislativa de toda e qualquer matéria ou correspondéncia lida no expediente das sessdes, a
expedigdo de autografos e o controle da promulgagdo e publicacdo de todas as espécies
normativas, ¢ executar outras atividades correlatas;

Financeiro e contdbil - tem como 4mbito de aglio a coordenagio das atividades relativas o
planejamento, coordenagéo e execugdo de atividades orgamentarias, contabeis e financeiras;

Chefias de Se¢io

Apoio ao Plendrio - tem como admbito de agdo a supervisdo das atividades relativas ao
planejamento, organizag#o, fiscalizagdo e execugdo das atividades de Apoio ao Plendrio; em
especial, fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos, com objetivo de
incluir em pauta as matérias; providenciar junto a respectiva chefia a publicagdo antecipada
das proposi¢des legislativas que tiverem sua publicagdo autorizada, independente da
publicagdo da ata; providenciar a juntada de copia dos pareceres e emendas orais proferidas
no plendrio, aos processos legislativos; prestar o apoio necessdrio ao desenvolvimento da
sessdo, inclusive ao funcionamento das comissdes durante a sua realizagio; elaborar o roteiro
das sessOes ordinarias e extraordindrias;

Patrimonio e Almoxarifado - tem como dmbito de agdo a supervisao das atividades relativas
as agdes de patrimdnio e almoxarifado, na recepgdo, guarda, distribuigdo, controle ¢ alienagdo
de equipamentos e material; ao tombamento, registro, conservagdo, reparacgdo, alienagio de
moveis e imoveis; i
Tesouraria - tem como dmbito de agfo a coordenagio das atividades relativas ao controle ¢
gestdo financeira, a escritura¢do de processos ¢ documentos de tesouraria, emissio de cheques
¢ depositos. no estrito cumprimento pelas disposi¢des legais e regulamentares sobre a
contabilidade municipal

Comunicag¢ido e cerimonial - tem como ambito de agdo a coordenagdo das atividades
relativas & imprensa ¢ cerimonial, através de publicago integrada de matérias de interesse da
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Céamara e da populacio em geral, através de boletins, informativos, jornais, radio, veiculos de
informagdo eletronica mantendo sua periodicidade objetivando uma ampla divulgagdo dos
trabalhos legislativos; ‘organizagdo de recepgdes, feiras, eventos, reunides que envolvam
téenicas de cerimonial, bem como ter sob seu comando e sob a sua responsabilidade os
trabalhos de propaganda, publicidade e afins, promovendo diligéncias de cardter informativo
no dmbito municipal; ;

Protocolo e Arquivo - tem como 4mbito de acdo a supervisdo das atividades relativas as
agoes de protocolo e arquivo dos documentos legislativos dos diversos. 6rgdos da Cémara
Municipal; : fpEte

Administra¢io de Pessoal - tem como 4mbito de agiio a coordenacio das atividades relativas
a selegdo, admissdo, localizagio, avaliago e treinamento de pessoal, bem como a expedigdo
de certiddes de tempo de servigo.

Suprimento ¢ Serv. Gerais - tem como dmbito de agfio a supervisdo das atividades relativas
as agOes de suprimentos e servigos gerais, zeladoria, limpeza, sonorizagdo, manutengdo ¢
conservagdo do prédio da Camara Municipal.
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ANEXO IV . % ﬁ%«
TABELA
BOLSA DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL
(ESTEGIARIOS)

A que se refere 0 §5° do artigo 73 da Lei.

NIVEL DE ESCOLARIDADE QUANTIDADE VALOR R$
| (Curslsllndo) .
Nivel Superior 02 ~ R$ 800,00
Nivel Médio : 02 ' R$ 400,00 -
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ANEXO VI

Cargos Classificados por Carreira e Padrio

A que se refere o artigo 65 desta Lei.

QUADRO PERMANENTE I

[ Carreira Cargos Efetivos Padrio
‘I Auxiliar de Limpeza e Conservagio : A
li : Motorista A
11 Assistente de Atendimento Piiblico A
I Técnico em Informatica A
| I Assessor de imprensa ' A
IV Contador A
V- Auditor de Controle Interno A "
V. Procurador Legislativo A
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ANEXO VII

FICHA DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Refere-se ao § 2° do artigo 37 e artigo 42 da Lei.

Orgao/Entidade: -
Setor/Departamento:

Nome do Servidor:
Cargo:

Matricula:
Periodo Avaliado:

FATORES

1. ASSIDUIDADE
Presenca do servidor no local
de trabalho dentro do horério

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS - § 2° do Art, 37 da Lei.

NIVEIS DE DESEMPENHO

a)

() Cumpre o horario ¢ estd sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
necessidades de trabalho e domina o servigo previamente estabelecido.

(o4 Cumpre o horério estabelecido e € pontual nos seus compromissos de trabalho,

2. DISCIPLINA
Observa  sistematicamente

ormas emanadas  das
autoridades competentes.

3, INICIATIVA

Adota  providéncias = em
situagdes ndo definidas pela
chefia ou ndo previstas nos
manuais ou normas de
Servigo.

aos regulamentos ¢ ﬁbFib)

<)

d)

estabelecido ara ol ib : S y : - -
spedients ds unidpad:‘,. F ) tem pouca dlspon:bilidade e domind o servigo previamente estabelecido.
c) () Normalmente ndo cumpre o horario estabelecido, mas, quando presente, atende
as necessidades de trabalho.
d) () Normalmente ndo cumpre o hordrio estabelecido, e ndo e domina o servigo
previamente estabelecido.
€) () Nunca cumpre hordrio e esta sempre ausente.
a) () Sempre cumpre as normas e deveres, alérh de contribuir para a manutengdo da ordem no

ambiente de trabalho.
( ) Mantém um comportamento satisfatério atendendo as normas e deveres da unidade.

(% Mantém um comportamento satisfatério, mas nfo atende 4s normas e deveres da
unidade.

( ) Eventualmente descumpre as del:ermmaq;ﬁes que lhes~sdo atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.

() Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia negativamente no
comportamento do grupo.

( ) Tem facilidade em buscar solu¢des para situagdes imprevistas do trabalho, quando
solicitado.

(52 Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na execugéio do trabalho.

( ) Eventualmente apresenta solugdes para situagdes imprevistas do trabalho, quando
' solicitado.
() Mostra pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situac;ﬁes imprevistas
na execucdo do trabalho.
( ) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagoes imprevistas na execu¢do do
trabalho.
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4. PRODUTIVIDADE
Apresenta volume e
|qualidade de trabalho num
intervalo de tempo
satisfatorio.

entregando as tarefas antes dos prazosl]

Ultrapassa o volume de trabalho exigido,
estabelecidos e com qualidade.

Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos
estabelecidos.

Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, e ndo cumpre os prazos
estabelecidos devido a pouco conhecimento dos servigos.

Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre os prazos
estabelecidos.

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora dos

prazos

_prazos Efivistos.
4=, =1 T e R I RN T i )

I
l a
||5- RESPONSABILIDADE )

E comprometido com suas
tarefas, com as metas b)
estabelecidas pelo drgdo ou
entidade ¢ com o bom
“onceito da administracio|€)
publica do Estado.

Conhece suas atribuigdes executando suas atividades acima das expectativas,
antecipando-se as solicitagdes.

Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas para a
unidade.

Em algumas situagdes demonstra pouca atengio em relagéio a execucdo das atribuigdes
do seu cargo.

d) ( Nio cumpre adequadamente suas atribui¢des demonstrando pouca atencio
necessitando de permanente orientagfio ¢ controle.
e) ( E descuidado demonstra nenhuma atencao as suas atribuigdes, descumprindo as
orientagdes dos servigos, causando prejuizos. :
e —— ——— = Ta—
: TABULACAO .
CONCEITOS/ PONTOS
FATORES
. A-10|B-08 | C-06 |D-03| E-01 SOMA '
1. Assiduidade
2. Disciplina
3. Iniciativa
4. Produtividade
5. Responsabilidade
TOTAL
Assinatura do(a) Avaliado(a):
Guagui ~ ES., em / /
Presidente da Comissdo Membro Membro
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ICHA DE COMENTARIOS DA AVALIACAO E REFERENDO - Art. 42 da Lei.

I K
Nome:

Matricula

| Periodo Avaliado:

Responsavel pela Avaliacdo: Chefia Imediata ()

Auto — avaliagdo ()

~ Comentdrios do (a) Avaliador (a) e do Avaliado (a)

~ REFERENDO

CEE
|

L

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Guagui — ES., em / /

Presidente da Comissdo

Membro -

Membro

39



%@ﬂm %zwjéa/ de " (e
\
ESTADO DO ESPIRITO SANTO “”

TABELA DE PONTUACAO E NiVEIS DE DESEMPENHO \"ﬁ

1. PONTUACAO

I- A Avaliagio de Competéncias,é composta de 03 (cinco) fatores e 05 (cinco) niveis,

assim definidos sua pontuago:
* Total de 50 pontos.

= 10 pontos;
B = 08 pontos;
= 06 pontos;
= .03 ponto;
= 01 ponto.

2. NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho ¢ composto de 04 (quatto) ‘itens, com conceito total méximo de 50

pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

[- “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontos, média de 90% (noventa
por cento) ou superior;

[[- “AD? atinge o desempenho esperado, 35 a 44 pontos, média superior ou igual a
70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventé por cento);

Il - “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando Hc motivagao,
capacitagdo e atualizagdo, 20 a 34 pontos, média superior ou igual a 40%
(quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

IV - “NA” ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média inferior

a 40% (quarenta por cento).
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ANEXO VIII

FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Refere-se ao §§§ 1°, 2° ¢ 3° do artigo 46 ¢ artigo 47 da Lei.

Orgao/Entidade:
Setor/Departamento:

Responsdvel pela Avaliagdo:

Chefia Imediata () Auto — avaliacdo ()

Nome do Servidor:
Cargo:

Matricula;
Periodo Avaliado:

AVALIACAO DE COMPETENCIAS - § 1° do art. 46

2, INICIATIVA I

FATORES NIVEIS DE DESEMPENHO
Ila) ( ) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutengéo
L. DISCIPLINA da ordem no ambiente de trabalho.
Bibiaere s5= 2 arvido () Mz_lntém um comportamento satisfatorio atendendo as normas e deveres da
observa sistematicamente unidade.
aos regulamentos e as|le) ( ) Mantém um comportamento satisfatorio, mas nao atende as normas e deveres da
normas  emanadas daS“ unidade.
autoridades competentes, : = ey
R d) ( ) Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes sdo atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.
e) ( ) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia

et

e —

negativamente no comportamento do grupo.

Tem facilidade em buscar solugdes para situagoes lmprcwstas do trabalho,
quando solicitado.

Considere se o servidor
adota providéncias  em
situagdes ndo definidas pela
chefia ou ndo previstas nos
manuais ou normas de
SErvigo. F

=
3. PRODUTIVIDADE

Considere se o servidor
apresenta volume ¢
qualidade de trabalho num
intervalo de tempo
satisfatdrio.

b) ( ) Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na execugdo do
trabalho.

¢) ( ) Eventualmente apresenta solugdes para situagdes imprevistas do trabalho, quando
solicitado.

ld) ( ) Mostra pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situagoes
imprevistas na execugao do trabalho.

e) ( ) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execucao

do trabalho.

a) () Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos
estabelecidos e com qualidade.

b) ( ) Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos
estabelecidos.

¢) ( ) Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, ¢ ndo cumpre os prazos
estabelecidos devido a pouco conhecimento dos servigos.

d) ( ) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre 0$ prazos
estabelecidos.

e) ( ) Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora

dos prazos previstos.
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4. RESPONSABILIDADE |

Considere 0
comprometimento com suas
tarefas, com as metas
estabelecidas pelo orgdo ou
entidade ¢ com o bom
conceito da admmrstraqao
publica do Estado.

|5. CONTROLE
TMOCIONAL

l|Considere a capacidade de
manter 0 equilibrio
emocional diante de

situagdes adversas.

6. COOPERACAO

Considere a disposicio para|
colaborar independentemente
de solicitagdo de demanda.

By

COMPROMETIMENTO

Considere se o servidor &
comprometido  com  suas
tarefas, com as metas
estabelecidas pelo 6rgdo ou
entidade € com o bom
conceito da administragdio
pablica do Estado,

a)

( /) Conhece suas atrlbulgées executando suas atividades acima das expectativas,

antecipando-se s solicitagdes.

b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas
para a unidade.

¢) ( ) Em algumas situacdes demonstra pouca atengfio em rclaq:ﬁo a execugdo das
atribui¢des do seu cargo.

d) ( ) Nao cumpre adequadamente suas atribuicdes demonstrando pouca aten¢io
necessitando de permanente orientagéo e controle.

e) ( ) E descuidado demonstra nenhuma atengdo ds suas atribuigdes, descumprindo as

orientagdes dos servigos, causando prejuizos.

a) ( ) Mantém o equilibrio emocional diante das mais adversas situagdes.

Demonstra capacidade de solucionar qualquer problema sem perder a calma.

by ()

E equilibrado emocionalmente, Mas diante de algumas situagdes reage com
incensatez na resolugdo do problema. Age com equilibrio no trato com chefes,
subordinados ou colegas de trabalho.

c)

(

)

E equilibrado emocionalmente, Mas diante de algumas situagdes reage com total
Incensatez na resolugdo do proi:»lema Demonstra pouco equilibrio no trato com
chefes, subordinados ou colegas de trabalho.

H ()
|

Constantemente age com desequilibrio emocional. Nem sempre age com
equilibrio no trato com chefes, subordinados ou colegas de trabalho.

e).( =)

Age sempre com desequilibrio emocional principalmente no trato com as
pessoas prejudicando as atividades que desenvolve trazendo prejuizos para

a) ( ) Demonstra em seus atos, comportamentos e atitudes de colaboragdo com os

|

superiores, subordinados e colegas de trabalho independente de demanda e ou
determinagio.

b) ( ) Se solicitado demonstra em seus atos, comportamentos e atitudes de colaboragio
com os superiores, subordinados e colegas de trabalho independente de demanda
¢ ou determinagdo.

¢) ( ) Dependendo da demanda e ou determinagdo, se solicitado demonstra em seus
atos, comportamentos e atitudes de colaboragdo com os superiores, subordinados
e colegas de trabalho.

d) ( ) Namaioria das vezes ndo coopera com as solicitagdes.

e) ( ) Nio coopera e ainda tenta impedir que outros cooperem quando solicitado.

a) ( ) Conhece suas atribuigdes executando suas atividades acima das expectatwas
antecipando-se as solicitacoes. d

b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas

: para a unidade. -
¢) ( ) Em algumas situagdes demonstra pouca atcnq:ao em relagdo a execugdo das
| atribuigdes do seu cargo.
I(l) ( ) Ndo cumpre adequadamente suas atribuigoes demonstrando pouca aten¢do
necessitando de permanente orientagao e controle.
e) ( ) E descuidado demonstra nenhuma atengao as suas atribuigdes, descumprmdo as

orientagdes dos servi¢os, causando prejuizos.
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e — —_———— —_—
- L 6_"31) ( E capaz de manter relagdes humanas saudiveis e construtivas, visando
g RE, ACOES proporcionar ao grupo um ambiente harmonioso tendo em vista a execugao
INTERPESSOAIS
integrada do trabalho.

Considere a capacidade deflb) ( ) Se integra bem ao grupo e consegue manter boa as re[ar,:ﬁ'cs interpessoais.
manter relagdes humanas

sauddveis ¢ construtivas. — |fe) () Eventualmente se integra bem ao grupo e consegue manter boa as relagdes
interpessoais.

d) ( ) Seintegra com dificuldade ao grupo € nem sempre consegue manter boa as
relagdes interpessoal.

e) ( ) Nao se integra ao grupo e tenta desequilibrar o relacnonamcnto dos integrantes

dos Erup_os que com ele se relacionam.
— "

D —

TABULAGAO

CONCEITOS/ PONTOS
A-7501B-6,00.| C-4,00 | D-225| E-0,75 SOMA

FATORES

1. Disciplina

2. Iniciativa

"‘3- Produtividade
4. Responsabilidade

5. Controle Emocional

6. Cooperagéo

7. Comprometimento

8. Relagdes Interpessoais

TOTAL-01

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Guacgui — ES., em ! /

Presidente da Comissdo - Membro Membro
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL ~ § 2° do art. 46

GRUPO FATORES PONTOS
[ Atualizag@io ou aperfeigoamento através de curso, ou afuat;ﬁo como
instrutor de 60 horas ou acima, 20 (vinte) pontos;
11 Atualizagdo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagfo como
4 instrutor de, 41 a 60 horas, 15 (quinze) pontos;
[11 Atualizagiio ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagdo como |
. instrutor de, 10 a 40 horas, 10 (dez) pontos;
IV Apresentagdo de estudos, pesquisas e iniciativas concretas que visem &
a melhoria do servigo publico, 05 (cinco) pontos.
TOTAL - 02
ASSIDUIDADE - § 3° do art. 46
TOTAL DE FALTAS NO SEMESTRE
PONTOS

FALTAS

( : )
DIAS DE ATESTADOS NAO VALIDADOS PELA PERICIA

T O T AL~ /035,

TOTAL GER AL - (TOTAL 01+02+03)

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Guacgui — ES., em / /

Presidente da Comissdo Membro : Membro
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FICHA DE COMENTARIOS DA AVALIACAO E REFERENDO - art 48

[ Matricula

Responsdvel pela Avaliagao:

Chefia Imediata ( ) Auto — avaliagdo ()

L REFERENDO '
e

Il

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Guagui — ES., em / /

Presidente da Comissdo Membro Membro.
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TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESEMPENHO N\ /2.

1- PONTUACAO

I- A Avaliagdo de Competéncias ¢ composto de 08 (oito) fatores e 5 (cinco) niveis,
assim definidos sua pontuacao: '
* Total de 60 pontos. -
= 7,50 pontos;
= 6,00 pontos;
= 4,00 pontos;
= 2,25 pontos;
= (0,75 ponto.

II- A Qualificagfio Profissional é composta por 4 (quatro) grupos, assim definida sua
pontuagao:
* Total de 26 pontos.
[- GRUPOI- 20 pontos;
I[- GRUPO II- 15 pontos:
[IT1 - GRUPO III - 10 pontos;
[V - GRUPO IV —05 pontos.

Il - A Mensuragdo da Assiduidade é composta por 5 (cinco) escalas, assim definida sua
pontuagao:
* Total de 20 pontos.

[- Nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

I1- Até 0l (uma) falta ndo prevista em lei, ou até 3 (trés) dias de atestado médico nao
validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

III- De 02 (duas) a 04 (quatro) faltas ndo prevista em lei, ou até 5 (cinco) dias de
atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez) pontos;

IV - De 05 (cinco) a 06 (seis) faltas nfo p.rcvista em lei, ou até 10 (dez) dias de
atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco) pdntos; _

V - igual ou superior a 07 (sete) faltas ndo prevista em lei, ou acima de 10 (dez) dias

de atestado médico niio validados pelo setor de pericias médicas: 0 (zero) pontos.
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2- NIVEIS DE DESEMPENHO - & N,

O Nivel de Desempenho é composto pela soma de 3 (trés) itens, com conceito total maximo

de 100 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

[-  “SD” supera o desempenho esperado, 90 a 100 pontos, média de 90% (noventa
porlcento) ou superior; '

II- “AD?” atinge o desempenho esperado, 70 a 89 pontos, média superior ou igual a
70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento);

III- II — “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de
motivagdo, capacitagdo ‘e atualizagdo, 40 a 69 pontos, média superior ou igual a
40% (quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

IV - “NA” ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 40 pontos, média inferior a

40% (quarenta por cento).
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ANEXO IX

Descri¢oes detalhadas das tarefas

A que se refere 0 §2° do artigo 5° e artigo 9° desta Lei.

GRUPO OCUPACIONAL

Suporte Técnico Especifico

Compreende os cargos cujas atividades séo inerentes aos servigos técnicos especificos,
constituidos de habilitagdo legal para o seu exercicio com formagio profissional de nivel superior.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Informatica - | ‘Suporte Técnico Especifico 111

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tm como atribuigdes, a execugdo de atividades de apoio técnico a
informatica aos trabalhos e projetos de diversas areas, 0 assessoramento a autoridades superiores,

desenvolvendo atividades mais complexas que envolvam sistemas informatizados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede, monitorar recursos de entrada e saida de
dados, monitorar recursos de armazenamento de dados, monitorar disponibilidade de
aplicativos, monitorar desempenho de aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar

consumo de CPU;

e Administrar processantento de dados: Administrar cronograma de atividades planejadas,
administrar schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar tarefas,

providenciar corregdo de erros de tarefas;

o Assegurar funcionamento do hardware e software: Inicializar ¢ desativar sistemas €
aplicativos, configurar ¢ reconfigurar hardware, realizar limpezas periddicas’ em

equipamentos, alimentar equipamentos com suprimentos, supervisionar linha de transmisséo,
identificar falhas em hardware e software, sanar pequenas falhas de hardware, requisitar
manuten¢do preventiva e corretiva de hardware e software, efetuar controle de pegas €
suprimentos, ~assegurar funcionamento de  equipamento reserva (standby), acionar

equipamentos Teserva;

e Garantir seguranca das informagoes: Fazer copias de seguranga (backup), guardar copia
de seguranga em local prescrito; fazer rodizio de midias; verificar acesso logico do usuario,

destruir informagdes sigilosas descartadas;

e Atender cliente e usuario: Disponibilizar recursos operacionais, plancjar atendimento a
cliente e usudrio, orientar cliente e usudrio na utilizagdo de hardware e software, executar
checagem inicial de solicitagdo, conduzir solicitagdo de suporte, reparar arquivos, reprocessar
tarefas de acordo’ com solicitagdo, recuperar arquivos, programas ¢ relatorios, transferir

arquivos, programas e relatorios;

e Inspecionar ambiente fisico de trabalhe: Controlar acesso de pessoas ndo autorizadas,
sugerir mudangas na disposigdo de equipamentos, verificar temperatura ¢ umidade local,

verificar equipamentos de energia, checar sistema de detec¢do de
iluminagdo de emergéncia, organizar cabeamento.
¢ Executar outras tarefas correlatas.

incéndio, checar
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e A LS

CARGO

Técnico em Informatica

GRUPO OCUPACIONAL

Suporte Técnico Especifico '

CARREIRA

11

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

e Experiéncia

O cargo nflo exige experiéncia anterior comprovada

e Requisitos para Provimento

Instrugdo — Nivel Téenico ou Pos Técnico Completo na drea de informatica.

e (Carga Hordria
40 (quarenta) horas semanais.

¢ Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

e Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para @ padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na-drea de atuagio.

e Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve ‘planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada. embora

utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

e Relacionamento

Demonstra razoavel tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de

trabalho.

o Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas

devido a descuidos sdo patentes e de grau elevado.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO . | GRUPO OCUPACIONAL |  CARREIRA
. Assessor de Imprensa Suporte Téenico Especifico 111

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo ¢ coordenagdo de
atividades de apoio téenico em elaboragdo de matérias jornalisticas das atividades do legislativo em
trabalhos e projetos de diversas édreas, 0 assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e-envolvam coordenagdo e
supervisao. -

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

¢ Quinto as atividades de assessor de imprensa em geral:

- Elaboragdo de matérias jornalisticas (release); registro através de imagens (fotografia) e de
gravagdes por audio a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet com objetivo
de divulgar as atividades do Legislativo;

- Registrar e noticiar atos do Presidente. dos Vereadores e da Camara Municipal nos ¢érgdos de
comunica¢do municipal e regional: :

- Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios ¢ Televisdio) marcando entrevistas
coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores;

- Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio divulgados na imprensa;

- Manter estreito relacionamento com a Cémara de vereadores para cientificar-se da programagio das
atividades da Camara ;

- Organizar e manter o arquivo de fotografias ¢ recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos
correspondentes a Camara Municipal, .ao Presidente € aos Vereadores, para ordena-las em arquivo
proprio;

- Orientar o Presidente, Vereadores sobre normas protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados,
manter relacio atualizada de autoridades federais. estaduais, municipais e outras;

- Submeter & apreciagdo prévia do presidente toda matéria que deva ser publicada e divulgada;

- Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

— Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

— Requisitos para Provimento
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assessor de Imprensa Suporte Técnico Especifico I1T

|

|

Instrug¢do — curso Superior completo em. Comunicagfio Social, com graduagdo em Jornalismo,
ou registro no Ministério do Trabalho como jornalista profissional.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, em Microsoft Office no minimo de 100 horas.

Carga Hordria
40 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento :
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢@io em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
‘Progressio para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduag#o ou Titulag@o na drea de atuagao. ;

Julganiento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontado-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize

~ solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

|

Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com 0s colegas de
trabalho.

Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a organizagdo, e a execugdo dos servigos de natureza
contabil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a administragio contabil,
financeira, patrimonial e auditorias do Legislativo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tragando o plano de contas. o sistema de

livros € documentos ¢ o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

orcamentdrio, observadas as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Ptblico
(NBCASP);

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;
Analisar, conferir, elaborar ‘ou assinar balangos e demonstrativos de contas .e¢ empenhos,
observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a . execugdo or¢amentdria analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

Controlar a movlimentagsﬁo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias; para apoiar a
administracéo dos recursos financeiros da Camara; !

Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢gamentarios da execugdio de contratos, conveénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legisla¢do aplicavel;

Analisar os atos de natureza or¢amentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno; |

Planejar, programar, coordenar ¢ realizar exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizag¢do de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; : _
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua érea de atuacéo; ‘

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a'sua drea de atuagao;

Participar- das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
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realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Cdmara ‘¢ outras entldades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos € programas de
trabalho do Municipio;

Organizar dados para a proposta or¢amentaria da Camara;

Preencher corretamente os formuldrios referentes & avaliagfo de desempenho.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Experiéncia: g -
Nio exige experiéncia comprovada.

Requisitos para Provimento:
Escolaridade — Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
Pré — requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagio ou Titulag@o na drea de atuag@o.

Julgamento ¢ Iniciativa:

Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagio cuidadosos
para a obtengdio de resultados. Vérios problemas originais se apreésentam, tanto nos detalhes,
como no conteudo geral.

Relacionamento:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabaiho.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar

perdas. parcialmente recuperéveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a organizagfo, e a execugao dos servigos de natureza de
controle interno das atividades gerais do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a
verificagio administrativa, financeira, contabil, patrimonial e auditorias de cardter orientador e
fiscalizador do Legislativo Municipal.

PESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Organizar os servigos de controle interno da camara, tragando os planos, os sistemas de fluxo de
processos e documentos, bem como o método de sua escrituracdo, para possibilitar o controle;

— Supervisionar os trabalhos de programagfio e execugdo orcamentaria € acompanhamento de
processos administrativos, analisando-os e orientando o seu processamento, para assegurar a
correta apropriagdo; '

— Analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os mecanismos de controle
de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, verificando a documentagdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle:

— Controlar a execugdo dos procedimentos licitatorios, fiscalizando os procedimentos;

— Controlar e analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

_ Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primério e nominal e

. acompanhar os indices fixados para a educagdo ¢ a saiude e a contabilizagdo dos recursos
provenientes da celebragéio de convénios, examinando as despesas correspondentes, conforme
legislagdo em vigor; '

— Analisar os atos de natureza administrativa, orgamentéria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de
controle interno; .

— Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagio de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes ¢ sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades nas diversas areas de atuacfo;

— Participar das atividades legislativas, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
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plurianual de aplicages, a execugdo dos programas de governo e do orgamento anual;

— Acompanhar os atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo, na Camara Municipal;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal téenico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; _

< Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da cdmara e outras entidades
publicas e particulares, comissdes permanentes e temporarias realizando a estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagiio de diretrizes, planos e programas de trabalho do municipio;

— Participar da organizagdo dos dados para a proposta orgamentaria

_ Preencher corretamente os formulérios referentes 4 avaliagdo de desempenho.

_ Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializag@o profissional.

— Experiéncia:
N0 exige experiéncia comprovada.

— Requisitos para Provimento
Escolaridade - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contéabeis, Administragdo, Economia ou
Direito, f
Pré — requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

— Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

— Recrutamento
Externo. no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

_ Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superibr na carreira a que pertence.
Adicional por Graduag@o ou Titulagdo na drea de atuagdo.

— Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagao e coordenagdo cuidadosos

para a obtengio de resultados. Vérios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como
no conteudo geral.

— Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabalho. '

_ Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigSes a organizagdo, e a execugdo dos servigos de natureza
juridica junto a érgéos do Poder Judicidrio, bem como representar judicial e extrajudicialmente o
Legislativo Municipal. :

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

~ Representar a Camara Municipal em juizo, ativa ¢ passivamente, e promover sua defesa em
todas e quaisquer agdes;”
Elaborar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em mandados de
seguran¢a ou mandados de injungéo;

_Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que a Camara Municipal
tenha interesse; ' ‘
Apreciar previamente 0s processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos,
Editais e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Camara Municipal;
Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;
Opinar sobre interpelagio de textos legais; '
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagéo;

 Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua drea de atuagao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuag@o;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigoes sobre
situagdes e¢/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulago de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; |
Executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias;
Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo;
Assessorar o presidente bem como as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal;
Propor ao Presidente da Camara a argiiigdo de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos,
_para fins previstos na Constitui¢do da Republica;

— Receber citagdes e notificagdes nas agdes em que a Cdmara Municipal seja parte;
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— Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instdncia nas causas em que o mesmo for
réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

— Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas agdes de interesse da Cimara Municipal,
autorizado pelo Presidente;

— Participar das sessdes da Cdmara Municipal, auxiliando nos trabalhos legislativos.

— Formular requerimentos e responder solicitagdes do Presidente ¢ Vereadores;

— Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

— Subsidiar os demais 6rgdos da Camara Municipal em assuntos juridicos;
— Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢io profissional.

SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

- Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua consciéncia €tico-
profissional;

Il - Requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboragdo das autoridades publicas para o
exercicio de suas atribui¢oes;

I1 - Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligencias necessarias ao
desempenho de suas fungdes;

IV -Ingressar liviemente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparticdo da Camara
Municipal ¢ requisitar documentos e informagdes lteis ao exercicio da atividade funcional,
mediante autorizagéo do Presidente. :

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

— Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagoes ¢ as incompatibilidades previstas na
Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia). !

- Experiéncia: : :
O cargo exige Experiéncia minima de 02 (dois) anos como Advogado.

- Requisitos para Provimento:
Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito - Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

- Carga Hordria:
30 (trinta) horas semanais.

- Recrutamento;
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.
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- Perspectivas de Desénvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrio de vencimento imediatamente superior na cartreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulag@o na area de atuagio.

- Julgamento e Iniciativa:
Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosos
para a obten¢do de resultados. Vérios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como
no contetido geral.

- Relacionamento:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

Apoio Administrativo e Operacional

Compreende os cargos cujas atividades séo inerentes aos servigos de natureza de apoio as
atividades administrativas ¢ legislativas, principais auxiliares, constituidos de formagdo de

nivel médio para o seu exercicio.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o auxilio na execugdo, sob supervisdo direta, tarefas
rotineiras de atendimento piblico, relacionadas com a recepgdo de visitantes, procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados e
encaminha-los a pessoas ou setores procurados, bem como a execugdo dos servigos de recebimento,
guarda, organizag¢do e atualizagio de livros documentos, revistas e outros periodicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

¢ Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

— Classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar sua
localizag¢do;

— Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos, listagens e outros
documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificag@o, pafa fins de controle de
documentagdo e prosseguimento do processo de trabalho: ;

— protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a quantidade,
especificagdes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em embalagens
apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos interessados, digitar
ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares, memorandos, apostilas,
folmularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos € seguindo
padrdes estabelecidos de estética e apresentagdo, a fim de atender as exigéncias de trabalho do
orgéo; : _ _

— Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de
serem utilizados pelos 0rgdos competentes;

— Redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter
e/ou prestar informagdes;

— Controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando
quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisi¢des, conferindo e entregando
quando solicitado, a fim de atender as necessidades da drea e do andamento dos trabalhos;

_ Realizar controles diversos dentro de sua drea de atuagdo recebendo comunicados ou procedendo

0 levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servigos;
"~ Providenciar a duplicagio de documentos, preenchendo requisi¢gdes, angariando assinaturas e
dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender as necessidades do
SEervigo; ‘ :
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Transmitir e receber fax e e-mail; efetuar a recepgdo e expedi¢do de listagens e trabalhos
processados, verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos usudrios.

Atender o publico em geral, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus pedidos;
Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos de disco ou botéo,
para prestar informagdes e anotar recados;

Registrar as visitas ¢ os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais do

visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
~ Organizar a triagem dos que buscam o atendimento;
— Facilitar a localizagéo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos atendidos;

— Manter em ordem todo o servi¢o de forma organizada e de fécil uso, manter cordialidade, bom

trato;
— Emitir encaminhamentos devidamente autorizados.

— Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da

* C4mara Municipal

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

— Experiéncia
O cargo nflo exige experiéncia anterior comprovada

- — Requisitos para Provimento
Instrucdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office no minimo de 60 horas.

— Carga Hordria
40 (quarenta) horas semanais.

— Recrutamento .
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

— Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagéo.

— Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas

de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia para decisdo.

— Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de

trabalho.
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— Responsabilidade com o Patriménio

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugio das tarefas referentes a conduzir e conservar
veiculos automotores, a qualquer ponto da drea urbana e em viagens estaduais ou mterestaduals com
a finalidade de transportar pessoas, equipamentos e materiais diversos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Dirigir veiculos automotores, a qualquer ponto da érea urbana e em viagens estaduais ou
interestaduais, transportando pessoas ou cargas dos locais estabelecidos; '

— Manter o vefculo sob sua responsabilidade em perfeita conservagiio, verificando o nivel de
combustivel, 6leo, agua, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros, substituindo pneus e
pegas simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e externamente, a fim de deixé-lo em
perfeitas condi¢oes de uso; ' i

~ Informar as condigoes do veiculo, para que seja efetuada a manutengfio preventiva ou corretiva
nos periodos pré-estabelecidos ou em términos de viagens;

— Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se a documenta¢do do motorista e as do
veiculo estd completa e atualizada, obedecendo as leis de transito e adotando as demais medidas
cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer acidente, a fim de garantir a seguranca das
pessoas; b

— Auxiliar o carregamento. e o descarregamento de materiais, conferindo-os com os documentos de
recebimento ou entrega e orientando arrumagdo no veiculo, a fim de evitar acidentes;

— Preencher formuldrios, registrando quilometragem, locais percorridos, horarios de saida, retorno
e outros, segundo instrugdes pré-estabelecidas;

— Atender requisi¢des de saida, atendo-se dos horérios estabelecidos e recolhendo o veiculo ap6s o
servigo; :

— Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho.

— Executar outras tarefas compativeis com a fung¢éo determinadas pela chefia imediata.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO'AO CARGO
— Experiéncia

O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada
— Requisitos para Provimento

Instrucdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D”.
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— Carga Hordria
40 (quarenta) horas semanais.

— Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

— Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Aditional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuacdo.

— Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para decisdo.

— Relacionamento .
Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com ‘0s colegas de
trabalho.

— Responsabilidade com o Patrimdnio
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos. E ainda responsabilidade por
seguranga de terceiros, pois no desempenho da fungdo podem ocorrer acidentes, afetando o0s
_ ocupantes do veiculo. O cargo exige muita ateng@o e concentragao.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO : "\Mm f éj?x’d
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ~ GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
" Auxiliar de Limpeza e Conservacio Apoio Administrativo ¢ Operacional I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo das tarefas, sob supervisdo, de limpeza e
zeladoria de prédios piblicos, tarefas bragais diversas, que nfio exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

—  Limpar, prédios, utilizando ferramentas manuais apropriadas: :

— Limpar, lubrificar ¢ guardar ferramentas, equipamentos € materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais;

_  Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando equipamentos de prote¢ao
e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

— Limpar ¢ arrumar as dependéncias e instalégﬁes da Camara Municipal, a fim de manté-los
nas condigdes de asseio requeridas;

_ Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

_ Percotrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas €
portéeé, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, méquinas ¢ aparelhos
elétricos; '

_ Manter a devida higiene e conservagdo das instalagoes sanitarias e de cozinha;

—  Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

— Preparare servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara

_ Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

— Receber e armazenar materiais de acordo com normas ¢ instrucdes estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservagdo e higiene;

_  Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

—  Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos ¢
com boa aparéncia; . :

— Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes; .

_ Preencher corretamente os formulérios referentes 4 avaliagéo de desempenho.

_ Executar outras tarefas compativeis com a fungao determinadas pela chefia imediata.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Limpeza e Conservagio Apoio Administrativo e Operacional I

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
— Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

— Requisitos para Provimento
Instrug¢do - Ensino Fundamental Completo.

— Carga Horiria
40 (quarenta) horas semanais.

— Recrutamento :
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

— Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagéo.

— Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante demde sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relatados a Chefia para deciséo.

— Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacmnando -se facilmente com os colegas de
trabalho.

— Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

67




Camara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Sanfo
CNPJ- 31.726.375/0001-67

Praca Jodo Acacinho, 01- 12 andar — CEP- 29560-000- Guagui-Es Tel. 28 3553 1540.

Estudo do Impacto Orgamentdrio e Financeiro referénte a solicitagdo de Projeto de Lei n®
001/2018 que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos
servidores publicos da Cadmara Municipal de Guagui, institui nova Tabela de Vencimentos
aumentado o numeros de vagas e da outras providencias.

Criacdo de cargos

CARGO VAGAS CRIADAS | CARREIRA SALARIO
Auxiliar de Limpeza e Conservacao 02 | 1.280,00
Assistente de Atendimento publico 01 Il 1.750,00
Técnico em Informatica 01 I 1.750,00
Assessor de Imprensa 01 I 1.750,00
Contador 01 v 2.200,00
Auditor de Controle Interno 01 v 2.200,00
Procurador Legislativo 01 v 3.000,00

Demonstrativos do Impacto Orgamentério e Financeiro sobre as despesas
de Pessoal (art. 16 da LRF).

QUADRO I
[
GASTOS PESSOAL E ENCARGOS JANEIRO A MARCO 2018
(1) Dotagdo Orgamentdria estimada de Pessoal e Encargos em % 1.721.900,00 l
2018
(2) Gastos com Vereadores de Janeiro a margo 2018 156.510,00
INSS de Vereadores de Janeiro a margo 2018 21% 32.867,10
(3) Gastos com Servidores Efetivos de Janeiro a marco 2018 12.645,28
FAPS de Servidores de Janeiro a margo 2018 22% 2.499,60
N
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Camara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo
CNPJ-31.726.375/0001-67

Praca Jodo Acacinho, 01- 1¢ andar — CEP- 29560-000- Guacui-Es Tel. 28 3553 1540.

(4) Gastos com Servidores Comissionados de Janeiro a margo

MARCO DE 2018

2018 118.881,68
INSS de Servidores de Janeiro a margo 2018 21% 24.965,15

(5) Gastos Total do exercicio de 2018 de Vereadores e 288.036,96

Servidores

INSS E FAPS no exercicio de 2018 60.331,85

TOTAL GERAL DE GASTOS PESSOAL E ENCARGOS JANEIRO A 348.368,81

GASTOS PESSOAL E ENCARGOS JANEIRO A DEZEMBRO 2018

(1) Dotacdo Orgamentdria estimada de Pessoal e Encargos em

1.721.900,00

2018
(2) Gastos com Vereadores em Janeiro a dezembro 2018 626.040,00

INSS de Vereadores de Janeiro a dezembro 2018 21% 131.468,40
(3) Gastos com Servidores Efetivos em 2018 de Janeiro a 56.060,74
margo

FAPS de Servidores de Janeiro a dezembro 2018 22% 12.333,36
(4) Gastos com Servidores Comissionados de Janeiro a 527.042,11
dezembro 2018

INSS de Servidores de Janeiro a dezembro 2018 21% 110.678,84

(5) Gastos Total de 2018 de Vereadores e Servidores

1,209.14%‘8_




Camara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo
CNPJ- 31,726.375/0001-67

Praca Jod3o Acacinho, 01- 12 andar — CEP- 29560-000- Guacui-Es Tel. 28 3553 1540.

INSS E FAPS no exercicio de 2018 254.480,61

TOTAL GERAL DE GASTOS PESSOAL E ENCARGOS JANEIRO A

MARCO DE 2018 1.463.623,46

Despesa projetada com a criagdo de cargos - Setembro a

Dezembro de 2018 SR8
FAPS de Servidores de Setembro a Dezembro de 2018 22% 13.648,80

(5) Gastos Total em 2018 de Vereadores e Servidores 1.271.182,86

INSS E FAPS no exercicio de 2018 268.129,41

TOTAL GERAL DE GASTOS PESSOAL E ENCARGOS JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2018 (COM CRIACAO DOS CARGOS)

1.539.312,26

RECEITA CORRENTE LIQUIDA PREVISTA EXERCICIO DE 2018

86.426.497,77

Ul

Os calculos envolvem te\:antamento dos custos do aumento da folha de pagamento com o
preenchimento dos cargos, incluindo 139 saldrio, ndo computado previsdo de reajuste. O item
3 do quadro | demonstra que existe dotagdo orgamentaria para amparar a despesa pretendida.
Foi levado em consideracdo para a previsdo da nova despesa o valor dos vencimentos atuais
dos cargos criados dos encargos patronais em 2018 com o recolhimento para o Regime
Préprio de Previdéncia Social - RPPS e para o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.
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Camara Municipal de Guacui

Estado do Espirito Santo
CNPJ-31.726.375/0001-67

Praca Jodo Acacinho, 01- 12 andar — CEP- 29560-000- Guacui-Es Tel. 28 3553 1540,

Projecdo da despesa conforme demonstrado a seguir:

QUADRO I
Anos 2018 2019 2020
Proje¢do dos gastos em face 1,539.312,26 1.715.288,72 1.783.900,27
do Presente Projeto de Lei

Os valores de 2018; 2019 e 2020 estdo projetados, considerando os valores fixados na Tabela
de vencimentos, podendo ser corrigido em conformidade com as disponibilidades financeiras e
orcamentdrias, observando para isto os niveis permissiveis na Lei Complementar 101/2000.

Parte dos recursos para o custeio desta nova despesa terd como fonte de compensagdo a
redugdo de despesas com a terceirizagdo de servigos ainda que diminuta na ordem de R$
8.000,00.

O valor fixado no orgamento de 2018 da Camara Municipal de Guagui referente & despesa
com pessoal e encargos sociais foi de RS 1.721.000,00

-Representagdo percentual da nova despesa na Receita Corrente Liquida

projetada.
QUADRO Il
Anos 2018 2019 2020
RCLRS " 86.426.497,77| 94.028.486,09 | 108.179.773,25
AUMENTO DA DESPESA RS 1.539.312,26| 1.715.288,27| 1.783.900,27
% 1,78% 1,82% 1,65%

Ressalta-se o percentual de gastos com pessoal no exercicio de 2017 é de 2%, perfazendo o
valor total de R$ 1.372.737,22 (Um milh3o, trezentos e setenta e dois mil e setecentos e trinta
e sete reais e vinte e dois centavos), e com a previsdo para a realizagdo de concurso publico,
0s encargos referente a Previdéncia passa a ser o descrito no quadro |l anexo.
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Camara Municipal de Guagui
Estado do Espirito Santo
CNPJ-31.726.275/0001-67

Praca Jodo Acacinho, 01- 12 andar ~ CEP- 29560-000- Guacui-Es Tel. 28 3553 1540.

Em conformidade com a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO prevé que as despesas
obrigatdrias de cardter continuado em relagdo a receita corrente liquida programada para
2018 poderdo ser expandidas em até 20%, assim, fica demonstrado, conforme quadro i, que
esta agdo de carater Legislativo foi planejada, ndo afetando, portanto as metas de resultados
fiscais.

-Impacto sobre a Receita Corrente Liquida

QUADRO IV
ANOS 2018 2019 2020
RCL 86.426.497,77| 94.028.486,09 | 108.179.773,25
GASTO COM PESSOAL 1463.623,46| 1.463.623,46| 1.522.16840
ACRESCIMO 75.688,80 251.665,26 261.731,87
TOTAL 1.539.312,26 1.715.288,72 1.783.900,27
' % 1,78% 1,82% 1,65%

Os percentuais de acréscimos apurados no quadro | demonstram que é irrelevante o aumento
do gasto com a criagdo dos cargos para concurso publico, uma vez despesa com folha de
pagamento incluindo os subsidios dos vereadores totalizou o percentual de 49,79% (quarenta
€ nove, virgula setenta e nove por cento), conforme dispde art. 29-A da Emenda constitucional
n2 025/2000.

Assim, fica demonstrado que a despesa pretendida ndo compromete o equilibrio fiscal do
Poder Municipio - Poder Legislativo.

Guagui-ES, 13 de Abri-l‘"cTe 2018.
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