Prefeitura Municipal de Divino de Sio Lourenco
Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S3o Lourenco - ES
Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

LEI COMPLEMENTAR N° 079/2025

EMENTA: ALATERA O ARTIGO 1° DA LEI MUNICIPAL DE
N° 476 DE 07 DE FEVEREIRO DE 2013, ACRESCENTANDO O
MUNICIPIO DE SANTA TEREZA COMO CONVENENTE
JUNTO A0 MUNICIPIO DE DIVINO DE SA0 LOURENCO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Divino de S&o Lourengo, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONA a seguinte
Lei:

Art. 1°. O Artigo 1° da Lei Municipal 476/2013 passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

Art. 1°. Fica autorizada a Municipalidade de Divino de Sio Lourenco, Estado do Espirito Santo
a firmar convénio com os Municipios de Ibitirama, Guagui, Iina, Brejetuba, Alegre, Muniz
Freire, Santa Tereza e Varre-Sai, sendo os sete primeiros do Estado do Espirito Santo e o
ultimo do Estado do Rio de Janeiro, visando o intercimbio de servidores publicos municipais a
fim de possibilitar a cooperacdo técnica e administrativa entre os mesmos, nos termos da

minuta em anexo que faz parte integrante da presente lei.

()

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, revogando disposicdes em

contrario.

| ;
ia Queiroz
Prefeito Municipal

Publichdp no sagudo da Prefeitura Municipal no quarto dia do més
de jujh, (I? m{n de dois mil e vinte e cinco (04/07/2025).

N



Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourenco
Praga 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de Sdo Lourengo - ES

www.dslourenco.es. gov. brigabinete@pmdsl.es.gov.br - Tel.(28)-3551-1166

Anexo 1

Quadro Permanente

Grupos Denominacio Quantidade Carreira Carga
Operacionais do Cargo Horaria
Nivel Superior Procurador 01 IX 16
Legislativo
Apoio Técnico Contabilista 01 VIII 16
Administrativo Oficial 01 VI 40
e Legislativo | Administrativo e
Legislativo
Oficial 01 VI 40
Administrativo e
Financeiro
Auxiliar de 01 I 40
Servicos
Administrativos
e Legislativo
Servicos Gerais Auxiliar de 02 I 40
e Conserva¢do | Servicos Gerais
TOTAL 07




12262C |peS0LC |L9Z96 L |88'8E8’L |8S8LL L [GH'909')L [80°L0S} [88COV'L |OLLLETL I
19'806C |€€BILC |BYOVGC |6CVIET |968LCC |08ELOT |€EL'8EET) |VELIB'L | ¥8T69') T
L1208 |¥0'8SG € |L2G2EE€ |ELL0L'E |Cv V0BT | Ly PLLT |V8'OEST | 28'0L€T |2LGlCT T
€187 |ECVSS ¥ |8E95C Y |€6LL6€ |69LLLE |8V VLY'E |LLLYTE | VL VEOE | LTOEB'C Al
671600 |68'C69G |9v'0ZEG |6€¢L6Y |60°LYOY |80'EVEY [G6'8S0Y | LY'EBLE |GTGHSE A
ITVL9L |¥h oLV Z [09°069°9 |1G'GICO |68°808°G |28'82v'G | LL'€L0'G [8LLYLY | LGIEVY IA
ZI709°8 €2 1708 |ZL'GIG L |€G€20L #0959 |29VEL'Q [62€EL'G | LC'BIE'G |89'L00°G lIA
850956 |8LG268 |G8IVES |2L'96LL |60'98C L |EV'608'0 |96'€9E'Q |C9'LV6'G | €G'895'S A
86'00001 | G¥'206'6 |0£6526 |GG €598 |V /808 [GE'8GG'L [88'€90°L |SL'L09'Q | 98'6919 X|
/ H 9 E | 3 a ) g vV |VdIFddvO
OLNIWIIONIFA I ovdavd

~

SOINAWIDNAA HAA VIAIVL

II -OXANYV

991 [-ISSE~(92) 12, - 1G 403753 [Spud(D)a]oulqDZ/1q 03 ™59 0IU.INO|SP UMM
SH - 0512.1n0T 0DS 2p OUIAIT ~£8-1000 /LTI PLI LT LND

000-065-62 dAD ‘043D ([ U 01S03y 2p (] DA

05124107 01§ 2p outal(q p [pdrunp vinJIfa4d

~—~~




ZSLPL Y | 8G°0/8°€ |9€Z19€ | 12°08€€ | ¥S'6SLE | ¥8'CS6'C | LOBSLC €L'6.9°C | O¥'OLYC |

9e'ZVES | €5'2667F |6G0.0% | YO0S9V | L¥6.0F | 6GCL8E | L1'€95°E | 90'0EEE LgThLe i

726669 | SC1¥G 0 |6S€LLO | GYELLG | LOBEECS | GE'066' | 88'€99F | 9L'8SEY 19'€L0V 1]}
G0'656'8 | G6'¢LE8 |81'GC8L | 92 €LEL | ¢8'VEB'Q | 89'/8E'9 | 6L'696'S GZ'6.5'G | STYLCS Al
8861 11 |SL'99V 0L |GV 18L6 | ¥S LVl 6 | 6V €¥G8 | LGV86'L | 2TV L | YO'VLE'O 6L°21G°9 A\
£G'866Cl | 7L 280°€h |98'922 ¢l | 2692k VL | L¥'629°0L | 92°086'6 | 18,26 | 8G'LLL8 LT'LlyL'8 IA
€C'818Gl |8V €8L ¥l |VEQLBEL | LV'CL6Cl | €L72190°CL | ST8LT LI | TP OVS 0L 98'068'6 | L¥'90C'6 HA
GE'8GG L1 | L9060V 0L | VL OEE Gl | ¥8'ZEE VL | 8L'GBEEL [ 98'8LGTL | L8669 )L | O¥ ¥E€6 0L zL'eLeoL A
Jv'68V6L | OV ¥he 8l | 98220 L) | 12 606Gl | Cv'8987L [ 2L'G68°€L [99'986C) | 90°LELTL GO'EYELL Xl

- | O d o N W 1 )| r |Vdi3ddvo
OLN3IWIIONITA 3 d oOovyavd

~

SOINTANWIONAA Ad VIAIVI

II -OXdANY

991 [-16SE-(82) 121 - 4G 40352 JSpuid®)a1otIqD3/Aq 408 59 0JUD.INOSP MMM
Sq - 03u2.1n07 0S 2p O ~£8-1000 /LTI FLI LT LdIND
000-065-62 *ddD ‘042D (I U 01503y 3p O P34
05U24n07T 0DS ap oAl 2p [vdIIUN DInJ12foid




SVAdNOD 4d 4

OYIHVIVIINOD VALLVILSININAY
%0 Dd 4d 4INIDV VIONZEED
VNEALNI
210T/8Th o8 19T - %0€ 1904 ONMALNI YOAVTOUINOD | VRIOAVTO¥LNOD
JOTIVA OVIVINASTAdAA VAVOLILLYVYED OVIONNA 0} 2: (0]

SYAVIIALLVYD SAQINNA Hd VTIAdV1
I OXANV

991 [-1SSE-(92) 121 - 1q A0 S7 [Spuidm)oraulqu3/Iq A03"S9 02 MO [Sp HMM
S - 03u2.4n0T 0ps ap oAl ~£8-1000 /LTI FLI'LT IdND
000-06S-6 *dAD ‘042D (I U 0103y op O L34

05U2.1M0T 0DS ap outal(y ap dirunpy vn12fasd

5

(




"oidjolunyy op Salaney @ SojiaJip Sop 0LI0D wiaq ‘Seljueseb o siene “0jipgio 8p saodeiado sep 8j0/ju0d 0.4a2iexg (d
‘openud ojaup ap sapepiua Jod $0dlgnd S0sIndal ap oedeayde ep 009 waq ‘fediunyy ogdensiuupy
ep sapepiu3 & soebip sou [ejuowijed o elisoueul ‘euejuaWRAI0 OB)SOB EP BPEPIOILOL0Id 8 BIOUSIdYS ‘BlORIYe B ojuenb ‘sopejjnsai so Jelfene & apepijebe) e jenoiduio (o
‘oidjounyy op ojusLLe3IQ op @ 0uIaA0s) 8p sewelbold Sop oe3naaxa e ‘lenuelinld Oueld ou sejsireld sejew sep ojuawidwno o teeay (U
‘sopezijenje sjuswepirap stebsj soje so ‘guaLLealporad ‘weqasal oidiaunyy op sogbiQ So Sopo} anb esed opuepina jedjounyy ogdejsibe e Jepljosuo) (w
’ ‘ordiounyy
op sspdeuslje @ seldwiod ‘sodiiss ‘seiqo se sspusuiuad Sojelue) ‘BUEINGL & BAEASIUILDY ‘euiojejior] ‘elieoueul ogdejsibe] e epenasqo sjusl/el efas anb esed sepiny (|
‘sesadsap sep sagdezieas @ sapdepedalie sep Sejuejinsal Soje Sop speploeson apepijebaj e Jelyiusd 8 Jeunuexy  (y
‘S005n99Xa SENs JejeAe  Jeyuediiode owod waq ‘elewe) ep sjuapisald op einjeuisse 9 oedenoide g SoJ-gjowqns ap Sajue SOje.juod SO Jeuluexy (r
‘BUIBJU BLIOPEJOAUOD BP BPUBLLSD B Japuajus ied Sojusioyns SouewNy 8 SeLisjewl SosInosl Jeyoos (1
‘sowsaw Sop einjeuisse eied elewg) ep sjuspisald oe So-gjeuqns 8 ojuswebed ap sossao0id S0 Jepuaiaey (Y
‘Sopiuyap Welss e sougnuLoy sop sojefoid sonjoadsal SOU 0pId8[aqelse 0 U0 0pIoJe ap 0B)Se 8S ‘9 SBPEJNJBXS 0BIES
anb sejoe) sesionlp se eied sopenoide SO WoD 0pIo9e 8P 0BJS8 SaIOJEA SO &S OPUBILLISA sepepiungns/sepepiun sep ojuswebed ap sejsodoid se sapepjun sep 1oqessy (6
‘ojues ojuIdsg op opejs3 op SejUoD ap [eunqglif o sjusLIEPEJOU ‘enpejs3 eivjse eu oefuQ ojad sepeujuLisjop ‘eUI]XT BLOJpNY E SeuLoU se audwny
“Joj oLSS898U anb 81dwwSs ‘BAIJESILILPE 8 [IqBjU0d Seale Se Onje[el Olgjejel BIBWIED Ep ajuapisald oe Jejuasaidy (8
‘elewiey) eu sopejueldu 8j04juo) 8p SBWs)SIS Sop Blougloye e wainbasse anb sag3ipuoa tejnooxs 8 1eln (P
‘seLel0od @ $805nj0saY ‘sojuswienbay ‘segdnujsu) ‘sia7 ap BIOUBAISSO € JEZI[BIS! (0
'S0}/afo SN6S 9 SOPESIASI SOJUBLINIOP SO IGOS Jessaidxd a ogdalioou
no oedaLi0o & Jenbuane ap oAslqo o wiod ‘nouibio so anb 0B3BJUBLLINIOP B OPUBJLOLUOD SOJBOUBUY & SOAEASIUILPE soysiBal S0 ajuaWEpPE|oS] N0 BINeWa)sIS Jejpny  (q
“10J oLESS898U 9nb zaA BP0} @ SjusLUfenu. ‘SoLeinqll} sieba ‘sieasy ‘siesab |
sodines ‘apiodsues; ‘ouguied ‘opejuexowe ‘feusjew ‘seidwiod iqejuod ‘SejelsiuLpe Seslg se opuabueiqe [eloadse elopne eiewe) ep sjuspiseld oe Jejussaidy (e
Sv43¥VL SYd YaYH1v.L3d OYIIISIa

"BIewWEe?) Bp SEAJRSIULIPE SAPBPIUN Seu SeuIdjul Seliojipne opuezijes!
‘opSez|feasyy op SIBUONYISU0D SQdUN) Se 0pusdIeXa ‘Sojeluod 8p 0gdngexe & o SouQIE)d| sojuawipeoold ‘onsnjou) ‘sonessiuiupe S0ssaooid ep ojusuieyuediode
eugjuawedIo ogdnaaxa o opdeweboid ep ‘feluowjed o eAljelSIUILIPE ‘BlEIUBLY op3esILILLpE BD 8J0JU0I 8P SOPEPINE JBjnosxe elewie) ep ouIsju| Jopejoijuo) 0. ajaduwion

OVINNA va YIIYINNS oyd1¥9sIa

1-394 VNYILNI VISOGY TOMLNOD ONYTLNI JOGY T04.INOD
OVAVINISINATYH OY940 OVANNS

VavoIHILYYO OVINN4 YA OYII¥9S3d

991 [-ISSE-(82) 121 - I A08 52 [Spuidw)21oulqu3/Iq A05 ™S9 0IUa.N0|Sp MMMt
S - 03U2nOT 0pS§ Ip OUIAI ~£8-1000 /LTI #LILE dND
000-065-62 *dAD ‘042D I U 01503y 3p 01 P34
Quﬁwx:n%ﬂ ong ap oulal(q ap NQ&Q.:&EE %L%N.NN\.N&AN




Jj01adns nas Jod sepejjaljos anb apsap ‘oidjoiunyy op 8pepisSsadau e sliIoju0d 8 Sepealioadsa Se wod Sjanediiod SapepIAlje Selno Jejnaexs (uu

"0BPEPID 0 8pEPIUBQIN & 0f8Z WO Jejel ] (ww

'SeI9UgPUOdSaLI09 NOJ8 SOpEIal

J8qeoal ‘sopeinoid saiojes noje seossad se oj-gyuIwRoUS ‘SagdewLoj) sayl-iejsaid eied ‘sogsusjeid sens opuenbliane ‘of-gayuep opueinsoid ‘ooyqnd o 1euoiodessy (i
‘sojuausedinba o sielsjew ap oedal

a opduajnuew ‘opdisodas ‘ogdinysqns ‘ogdisinbe ap apepISSa8U e OPUBIIPUI SAISNIOU] ‘SSPEPIAe Sens 8p eusjd 0ednoesuod e esed sejougpinoid ojelpatl ajaya oe Jodoid (4
‘euIs)ul [eiab B1I0PE|0I)LI0Y B OjUBLIRUOIDUN) WO] O BJed JNGLIL0D 8 BAIRIOMUI 18] (I

‘oedenje ap ealg ens e oAljejol oyjeqes} ap seurjol sep opdezijibe & sopep ap ogdejusuuife

‘oedewone ap sossesoid so eied opuinquauod ‘oedisodsip ens g sojsod SBUOIOBULIOJUI SBLUS)SIS 8 sewesboid so sjuawepenbape opuezin ‘saiopeindwiod Jeiedo (i
‘ousaju

0/01jU00 Op assasalul op Sa0dealqnd sexno & Solpguad ‘SoLgjefel ‘SojusLNIOp ‘s0ssedold Jtenmnbiesap o seninbie ‘rebojejea ‘Jeuoiosjes lesisibai ueaysselo ‘eziuebio (yy
‘siebaj sojuaLpadold o seuriou ‘sozeid OpueAIgasqo ‘sossaaoid  sojustiienbal anysuj (66

‘sossasduwil soino a sagisinbal ‘seinb ‘sossaooid ap ojusyousald ou Jejixne & jenjejg (u

‘SO0 B1JUB ‘00ILIQAE|S 0181100 ‘XBj '8L0Jo[8) OLLOD SIB} SEPRZIigiuodsip Weio)

ay| anb op3eaUNLLI0D 9p SejusLLBLIS) Sep SaABLe no S0Ssao0id & SOlHo 8p ofew Jod ‘a)uaw(eossad ‘ouia)xa & owidjul 02ljqnd o SOjUBWIIBIEIISS B OjusLIpUsle Jejseid (00
‘sjaded S04n0 & SoJUBLUNIOP ‘BloUgPLOASaLI00 ap 0BSIpadxa B 1apaaold ‘SoLgldy Jeasnuew ‘Seyolj we saodejoue 1978} ‘SONjRl)SUOLLISP

‘supejoq ‘efou)u0a ap sedeww Jeioqefe o waleziuehlo ‘sojuswnaIop ‘50ss800.d 8p OBIBJUBLINOW BP S8J01jU0d Jezieal ‘sebaius e tepeooid ‘opiqedal ajualpadxa Jealysseld (Pp
‘soAnbJe ap ewsjsis o0 Jeziuebiy (99

‘1e1ab wo ogdeybip ap sejese} jejnoexy (qq

'S04N0 USP ‘SOLOJE[a ‘SOIOIO ‘SBLIE ‘SOPUBIOWISL ‘0L Sfe} ‘SOMjesIuluwpe sojusipadxe JuiBipai 'sossaoold Jeulexy (ee

'SeLRINQU) & SIOQRJU0D ‘SeARISIUILIPE SEPIAND 81GOS S0SS8001d Wd Jo9aied g (z

:eLigpljos apepljiqesuodsal ap euad qos apepLenbaLl op ojusWIIBYL0I op opuenb sejuo) ap feunqu oe elougla.eq (A

‘ordoiunyy op ojusLeAIQ Op S0SINel W0 Sopejnexs sewesboid ep ogdezieosyy 8 ojuaLeyueduwode op Jediiped e JIAD 8pepsloos ep Sieoo] Sapepljus se Jejnuils3y (x
‘sieuojoriado sojsno sop ogdnpal e o apepianpoid ep ojusuine opueAljalqo ‘oyjeqel) op 0B3BZI[BUOIR. B SEJSIA LI0D SOPNJSS JOAOWIOI] (M

‘sianjqes sejougpirold

ajusjadwioo apepuone e opuodosd ‘soajessiupe sajuabe od sopejeld ‘sopeinde ajuswijeuro) ‘sspepuenbour no sepepiebs) op sopeuinbu sojej so Jeindy (A
‘000 9p 0few 9p 40 9P L0} ol JepuBLLIE[dII)

1897 Bp soulls) sou [easy ogjseb ap oedeyere e o ogdezieasy ‘elojpne ap sojuawpasosd sop ogdeziuoiped & o opdeziews)sis e ‘ojusiLeluediLode O JBAOWOI (n
‘SOAJR.SIUILIDE SBWA)SIS SIeLwap & BaljeuLIojul op euejuawedlo 0gdnasxa op ‘olledueul) iqejuod SeUs)SIS SO 8iqos oedezieasy o selojpne Jezyesy ()
‘oldjojunyy op OIS} 8j0LUCY B BUISISIS O SPEPIOJLIOU0ID & BIOUBIS BP oedeljene e 1opadold (S

‘owsajul ojuawibal ou BpIdBJqe}Sa BULIO) BU ‘SOLOJB[a] SOAO9S8l SO 3) | 0B OPUBIAUS

‘904U NSS GOS SeAJRASIUILPY Sapepiuf seu [eluowiyed & [euojoeiado ‘puRUBLIEAI0 ‘BII9OUBLY IqR}U0D BLOJIPNE op [eysswl) opdeweiboid Jejnoexas & Jezuebip (1
‘JeuoonSUI 0BSSIU BNS 8P 010}219X8 0L OLLIBIX8 8jo4u0d 0 Jejody (b

1-394 YNYILNI VISOGY T0HINOD ONYALNI HOQYTOHLNOD
OVIVINISTHIIY OY9¥0 oyINNd

991 [-1SSE-(92) 12 - TG A0S 57 [SpuidV)o]oulqD3/1q A08 $2 0.0 SP" MMM
SH - 05ua.noT ops ap oulAl(q -€8-1000 /LTI FLI'LE [dND
000-065-67 ddD ‘04ua) ([ U 01503y ap (I PIvid

05U24n0T 0DS ap ouiAl([ ap [pdrunpy vingIafoid




‘SBULILIW 0BS SOPINASAP & OpiAsp sepiad ap sapepljiqissod sy
oJUQWILIEd O WOI apepljiqesuodsay -

-oyfeqes) ap sebsjod So 0D 8s-1euojoefel o seossad W0d Jepy p eugjejsies apepioeded
0}JUBLUBLOIIE[DY -

[ediounyy onjesiba] 18pod Op SONJaja SaIOpIAISS SjuaLLOS ‘OLIAU]
ojuaLIEINIDBY -

'sleuewas seioy (ejuaienb) oy
eLieioH ebie) -

"BILIOL02T NO SI8GRJU0D SEIURI) ‘OYiadiq ‘opdeAsIuiWpY — ojisinbai-aid
‘ojojduwio) Jouadng ouysug - ogdnaysuj
ojusuiaold eied sojisinbay -

epenciduwiod Jousjue eougliadxa abixe ogu obies O
plougLiadxy -

094V9 OV OYIV13Y W3 SOAVYHIAISNOD WIHIS V SFHOLYH

1-394 VNYELNI VIZOQY T04INOD ONYTLNI HOQV I04INOD
OYAVLINISTHATY oY9¥0 OYANNA

99 [-1SSE-(82) 12 - 1 403 50 [SpUldB)a1oulqD3/1q 403 59 0JUD.NOISP MMM
SH - 05ua.4n0T 0pg ap oI ~€8-1000 /LTI PLI'LT -LdND
000-065-67 “dD ‘04udD (I " 01503 9p O] PIVA
QUQN&RQ‘N ong ap ouiai(q ap NQ&Q.:NEE E&RN.»&\M}N




:0589 0 Joj opuenb ‘ogejesuod ap oessi0d e Jeyuweaus (Y

a ‘seysodoud sep ejoup)sqns e walsjje ogu anb seyjej no SoLis Jesues 6

‘ogdeyiqey ap sadipuod se tebjnf o seayuen (4

‘|ejipa ou Sopios|aqe)se soysinbal SO Woa epedlisse|o Waq sfew ejsodoud ep apepiLLIojuod e Jealjusn  (®

‘0LIBSSBI3U 0SB ‘SOJUSINIOP S8SSap ogdeiogeld
ejod sianesuodsal SO siewtioj SoipIsqns Jejisinbal o Soxaue snas Soe 8 [Bjipd 0. SOJUBLLIIBIE[ISE ap sopipad so 8 sagdeubinduw Se Jipiosp 8 Jeujuiexs J8qedal (p

‘oebaud apepyepol eu joj opuenb 0jaaxa ‘0gdeyal ep eaqnd 0ssas e Jeuspio0d 8 JZnpuod (o
o ‘op5ejenu0 ep apepoud ap neib o ‘epule ‘0peAIasqo ‘0sed 0 Joj 8 ‘seloubyIp Janowoid o oedejol ep sejwel) so eyuedwose  (q

‘opssB99U 0S89 ‘eugjesedald ose) ep ojusLIBaUES 8P Sul eled ‘0B NO SEPEZe.jU8ISap
‘Sag3ejeAU00 9p SAPEPIUN SEp Sealp Se sepuewiap ap ojaw Jod ensnjou ‘ojusiupacosd oe osjnduwi Jep ‘0e3ejia) ep ogdnpuod eoq ep joid wa sasiosp Jewo) (e

JJenadsa we ‘ogdejenuod ap sjuabe oe eieqed

SY434VL SYa YavH1Y.L3d OyIRIISAa

"0S0leJUEA BJUBLLIEDILIOUODA B [OABIA BJUBLIEIIUIS] Bf9S 8]Sd anb apsap ‘oAlljadLL0d 18jeled 0 opuejduwe ‘ojuawefpaled
ojad ‘oyuaduiasap op no seajusg) sagdealyoadse op apepyiquedwod e epelspisuod ‘ogdeziuoiped egjad opueniesald ouwiod wisse ‘sossaooid soe osjndwi opuep ‘ogbaud
apepIepoLL .U 0}82Xa ‘BaljqNd oBdessIuWpY ep $9038]R.)U0D SBU Jenje BIaAsp ‘0Sed 0 Joj 8S ‘OINjsqns oAlpoadsal 0 o opdejenuod ap sjuabe Jes eled opeubisap Jopinies O

OYINN4 va YIIYWns oyI¥osIa

94 SYYdNOD 3a 3 YAILYHLSININGY VIONIETO OWQESEZOO 34 3INTFOV
OVIVLNISTHIIY OY9¥0 OVINNA

VavoIHILYYO OYINNL ¥a Oy dI¥oS3d

991 [-1SCE-(82) 121 - TTA08 52 [SpHdp)oioulqD3/Aq 403 59 0OUDINO[SP HMM
S - 05ua.4no 0ps ap oulq ~€8-1000 /LTI #LI LT LdND
000-065-67 “dTD ‘04uaD ([ U 01503 3p ([ DDA
QUQN&SQN ongs' ap oulal(q ap NE&QNQRE Skﬁw.nw\mkn&




-oyjeqey) op Sebajod SO 1D 8s-1eucjoe[al & Seossad w02 1epi| 8p euojejsijes spepioede)
0jUsUIBLOIIEDY -

[edioiunyy oAljejsibaT 1opod Op SOAIjaJe SaI0PIISS BJUBLIOS ‘OB
OjusWIEINIIBY -

'sleueLLas seloy (ejuaienb) oy

elelol ebie) -

‘oayqnd Japod ojad epyuew  epeud oulanob
ap /0959 Jod epiiws [euojssyold opdeayiped Jod epejsaje ogdealyenb no jonijeduios ogdeuso; wenssod no sojeiuod 8 segdejdl e sepeuoioejel se0dinquyy — opisinbal-gid
‘0j/dwon oipayy ouisu3 - ogdnysuj

ojuauiAold eled sojisinhay -

epenosdiios Jousjue elougliadxe abixs ogu 0b1ed O
erougliadxy -

0939 OV OYHY13Y W3 SOAYHIAISNOI WIYIS V SFHOLYS

‘ousa)Ul
9013102 8P 8 0aIPLIN] OJUBIEIOSSASSE op S0BBIo Sojed sepejussaide SagdejsajuBw Slenjusns eleiopislod 0gdejesuod ap ajuabe 0 ‘0gsioap ap epeuwo] e ajusteinald (W

-oedebojowoy eied o ogdeatpnipe
e.ed Jouadns opEpLOINE © ‘SOARASILILIPE SOSINYBI SO SOpLNeXa 8 ogdejjiqey ap o ojuswebin] op sesej se sepeusous sode ‘opinisul 0sse904d 0 Jeyuiwesus (|

o ‘olode ap adinba ep soyjeqes) so 4iznpuod (3
‘awepa9 op Jopasuan o reaipur ([

‘0pe20j02 oiauLd 0 W09 Sesofejuen siew s8g3ipuod ‘0sed 0 10 opuenb ‘lejoobau (1

94 SYSdINOD 30 3 YALLVHLSININGY YIONIETD OYIV.LYHLINOD 30 FINTOV
OVIV.INISTHdTY oy9¥0 oYINNd

991 [-16SE-(92) 12 - 1q 40357 [SpUdW)aIoUIqu3/1q 403752 00UDNO|SP HNM
S - 05u2.4n0T 0YS op OUIM ~€§-1000 /LTI #LI LT ‘LdND
000-06S-6C dAD ‘042D ([ U 01503y 3p O] vIV4d
0512.4m0T 0§ ap oulAl(q ap [pdrunpy vinj1fasd




"SeWILIW OBS SOPINSap e opinep sepiad ap sepepiiqissod sy
oluQWILIEd O W03 apepljigesuodsay -

94 SYHQN0D 30 3 VAILVELSININGY VIONZH3D OYOVLVHINOD 30 IINIOV
OYIVINISTHATY OY9¥0 OYINNA

99 [-1SSE-(92) 121 - 1GA03 52 [SpUdW)aIoUIqUS/Aq A0 S9 0IUDNOISP HMHM
S - 05ua4noq ops ap ot ~£8-1000 /LTI'FLI LT -[dND
000-065-62 *dTD ‘042D (] U 0103y 3p (] vIV4d

05U24n07 00 Ip oAl ap [pd1UNpY DNj12foid

{ (



Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourenco

Praga 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de Sdo Lourengo - ES

www.dslourenco.es.gov.br/gabinetei@pmdsl.es. gov.br - Tel.(28)-3551-1166

ANEXO IV

CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA E PADRAO.

CARREIRA CARGOS EFETIVOS PADRAO INICIAL
IX Procurador Legislativo A
VI Contabilista A
41 Oficial Administrativo e Legislativo A
VI Oficial Administrativo e Financeiro A
i Auxiliar de Servicos Administrativos e A
Legislativos
/ Auxiliar de Servicos Gerais A
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FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO V

Orgao/Entidade:

Setor/Departamento:

Nome do Servidor:

Cargo:

Matricula:

Periodo Avaliado:

-

FATORES NiVEIS DE DESEMPENHO
a) Cumpre o horério e estad sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
1. ASSIDUIDADE y necessidades de trabalho e domina o servico previamente estabelecido.
Presengca do servi-
dor no local de fra- b) Cumpre o horario estabelecido e é pontual nos seus compromissos de traba-
balho dentro do lho, tem pouca disponibilidade e domina o servigo previamente estabelecido.
h:;zrloo est:b:é?glndto c) Normalmente n&o cumpre o horario estabelecido, mas, quando presente, aten-
P o Sxp S de as necessidades de trabalho.
da unidade.
d) Normalmente ndo cumpre o horario estabelecido, e néo e domina o servico
previamente estabelecido.
e) Nunca cumpre horario e esta sempre ausente.
| a) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutencao
‘éb?SC&:PL'NS? i da ordem no ambiente de trabalho.
erva sistemati- ] P S
camente aos regu- b) Ma.ntem um comportamento satisfatério atendendo as normas e deveres da
lamentos e as nor- unidade.
mas emanadas das c) Mantém um comportamento satisfatério, mas ndo atende as normas e deveres
autoridades compe- da unidade.
tentes. d) Eventualmente descumpre as determinacdes que lhes s&o atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.
e) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia negati-
vamente no comportamento do grupo.
a) Tem facilidade em buscar solugdes para situagbes imprevistas do trabalho,
3.INICIATIVA quando solicitado.
Adota providéncias Esforca-se para solucionar algumas situagGes imprevistas na execugéo do
em situagdes nzo|| b) et
g fiflcEsipn el Event I t t lugd ituacdes imprevistas do trabalho
ou nZo previstas nos c) :J/:rr]\dlgasrgﬁgtzdgpresen a solucbes para situagdes imprevistas 4
manuais ou normas 4 20 _ o
de servigo. d) !Vlostra. pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situacdes
imprevistas na execugéo do trabalho.
e) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execu-
¢ao do trabalho.
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FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO V

e

i

4. PRODUTIVIDA-
DE

Apresenta volume e
qualidade de traba-
lho num intervalo de
tempo satisfatério.

—————

Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos pra-
zos estabelecidos e com qualidade.

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

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

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

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas s&o sempre entregues
fora dos prazos previstos.

5. RESPONSABI-
LIDADE

E comprometido
com suas tarefas,
com as metas esta-
belecidas pelo 6rg&o
ou entidade e com o
bom conceito da
administragao publi-
ca do Estado.

a)

b)

c)

d)

—_—

Conhece suas atribuicées executando suas atividades acima das expectativas,
antecipando-se as solicitagbes.

Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabele-
cidas para a unidade.

Em algumas situagdes demonstra pouca atencéo em relacéo a execugéo das
atribuicGes do seu cargo.

N&go cumpre adequadamente suas atribuicdes demonstrando pouca atengé&o
necessitando de permanente orientagdo e controle.

E descuidado demonstra nenhuma atencéo as suas atribuicdes, descumprindo
as orientacdes dos servicos, causando prejuizos.

A

'FATORES

CONCEITOS / PONTOS
A-10 B-08|C-06 | D-03

E-01

1. Assiduidade

2. Disciplina

3. Iniciativa

4. Produtividade

5. Responsabilidade

TOTAL

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Divino de SaoLourencgo — ES., em / /

RAnosbamn Membro
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FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO V

ANEXO II

Nome: Matricula

Periodo Avaliado:

—
b

Comentarios do (a) Avaliador (a) e do Avaliado (a)

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Divino de SaoLourenco — ES., em / /

= T e S B~ can b Mamhrn
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FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO V

TABELA DE PONTUAGAO E NiVEIS DE DESEMPENHO

1. PONTUACAQ

I — A Avaliagio de Competéncias, ¢ composta de 05 (cinco) fatores e 5 (cinco) ni-
veis, assim definidos sua pontuagéo:

* Total de 50 pontos.
A =10 pontos
B = 08 pontos
C = 06 pontos
D = 03 ponto
E =01 ponto

2. NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto de 4 (quatro) itens, com conceito total
méximo de 50 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

I — “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontos, média de 90% (no-
venta por cento) ou superior;

II — “AD” atinge o desempenho esperado, 35 a 44 pontos, média superior ou
igual a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento);

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

V — “NA” nio atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média in-

ferior a 40% (quarenta por cento).
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ANEXO VI

Descricoes detalhadas das tarefas
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagéo /

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugéo de tarefas de natureza rotineira de limpeza arrumagéo e de
zeladoria em geral, preparar cafezinhos bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto s atividades de limpeza e cozinha em geral:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalagées da Camara Municipal, a fim de manté-lo nas condigdes de asseio
requeridas;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagoes
definidas;

— percorrer as dependéncias da unidade em que Serve, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagéo, maéquinas e aparelhos elétricos;

— manter a devida higiene e conservagéo das instalagdes sanitérias e de cozinha;
—  remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

—  preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Cémara;
— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de preparéa-los;

— manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

— verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes adequadas de
utilizagéo,

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

_ receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugoes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagéo e higiene;

— lavar e passar toalhas e outros, observando o estado de conservagéo das mesmas, bem como proceder ao controle
da entrada e saida das pegas;

— efetuar pagamentos e recebimentos em instituigdes bancérias e comerciais;

—  Prestar informagdes ao publico;

—  Cuidar das dependéncias externas sede do Legislativo Municipal, como éreas verdes, aparando a grama, capinando,
regando, podando e zelando da,

— 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, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

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

— executar outras tarefas correlatas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagéo /

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - 4° série ou 5° ano do Ensino Fundamental.

- Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Puablico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que néo impoe a menor dificuldade para o seu
desempenho, os problemas que eventualmente surgirem séo relatados imediatamente & chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos séo minimas.
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DESCRIGAQ DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administrativos | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo 11
e Legislativos

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées o auxilio na execugdo, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio
administrativo e legislativo, relacionadas com a aplicagéo de regulamentos e normas em geral, bem como 0s servigos de
recebimento, guarda, organizagéo e atualizagéo de livros documentos, revistas e outros peridicos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto s atividades de apoio administrativo em geral:
- preencher fichas, formulério, taldes, mapas, requisiges e/ou outros;

- executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagéo, arquivamento, guarda e conservagéo de
documentos em geral;

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos
necessarios;

- auxiliar na elaboragéo de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboragéo de declaragéo e certidéo por temo de servigo;

- Localizar documentos arquivados bem como prestar informag0es nos processos,

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do legislativo;

- executar os servicos de recebimento, classificagéo, separagéo e distribuicéo de correspondéncias e volumes;

- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes néo forem procurados até o prazo estipulado;

- auxiliar no controle dos bens méveis e iméveis da Camara, efetuando inventério, tombamento, registro e sua
conservagao,

- auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saidas no
almoxarifado;

- Auxiliar os trabalhos de escrituragéo contabil;

- auxiliar na execugéo da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;

- executar sob supervisdo os servigos de digitagdo de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

- executar servigos de reprodugéo de documentos;

- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,

- Augxiliar na recepgéo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagées,
bem como consulfar registros;

- elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagoes, realizando 0s levantamentos necessarios;

- fazer célculos simples;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, transmitindo avisos, agendando entrevistas e reunides;

- atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes telefonicas internas e externas,

prestar informagdes gerais relacionadas com 08 servigos da Camara,

- controlar e auxiliar as ligagdes de telefones autométicos, manter registro de ligagbes a longa distancia, receber e
fransmitir telegramas;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servicos Administrativos | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo 111
e Legislativos

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;
- Executar outras tarefas correlatas;

e quanto as atividades legislativas:

- Auxiliar os servigos de assisténcia parlamentar junto & mesa e aos demais vereadores;

- Auxiliar os servicos das comissdes permanentes e temporérias da Camara;

- Auxiliar nas sessdes legislativas ordinérias e extra-ordinarias bem como nas sessoes solenes;

- Responsabilizar-se pelo sistema de gravagéo das sessdes legislativas;

- Verificar os equipamentos de gravagdo das sessdes, como microfones, cabos, fitas ou CDs e caso necessario solicitar
seu reparo,

- Transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros;

- Manter registro das atividades de gravagéo das sessoes; gravar.

- Auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas fungoes;

- Proceder sob superviséo a digitagéo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do legislativo
municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

- Divulgar eventos culfurais desenvolvidos pela Camara;

- Executar servigos de indexagdo dos periodicos;
- Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80 horas.

- Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagéo na area de atuag&o.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os

problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para decis&o.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administrativos | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo 11
e Legislativos

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo Apoio Técnico Administrativo e Vi
e Financeiro Legislativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des o auxilio na execugdo, sob supervisdo direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na rotina administrativa e financeira, nas andlises e conciliagdo de contas bancarias,
despachos e efc;

- Instruir processos para andlises financeiros de contas de langamento,

- Classificar contas contdbeis na documentagdo, validagdo de documentos, arquivo de documentos,
mediante supervisdo de seu chefe imediato,

- Auxiliar na elaboragdo de folha de pagamento de pessoal;

- Auxiliar na elaboracdo de declaragdo e certiddo por temo de servigo,

- Atuar como auxiliar administrativo nas atividades do setor financeiro;

- Digitar documentos, proferir despachos em processos;

- Desenvolvendo atividades administrativas e de auxilio financeiro sob supervisdo do chefe imediato;
- Auxiliar na execucdo dos servicos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e
saidas no almoxarifado;

- Auxiliar na execugdo dos servicos de recebimento, registro, tombamento de bens patrimoniais,
registrando suas entradas e saidas no patriménio da cdmara;

- Auxiliar nos trabalhos de administragdo financeira;

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua drea de atuagdo;

- Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Elaborar relarorios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrugdo — Curso Técnico em Contabilidade.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informdtica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80
horas.

- Carga Hordria
40 (quarenta) horas semanais.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo Apoio Técnico Administrativo e Vi
e Financeiro Legislativo
- 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 Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagdo.

- 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
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimbnio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo vi
Legislativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes, a execugdo e coordenagéo de atividades de apoio técnico-administrativo e
legislativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisgo, bem como 0
controle de aplicagdes de leis, requlamentos e normas de administragéo geral ou especifica.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos sefores da Camara;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de novos
senvigos;

- Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagéo de estudos de simplificagéo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o técnico da area na elaboragéo de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo,

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade,

- Interpretar leis, requlamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo geral, para fins de aplicagéo;

- Analisar processos referentes a assuntos de caréater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugbes;

- Coordenar a classificagdo, 0 registro e a conservagéo de processos, livros € outros documentos em arquivos
especificos,

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Cémara;

- Coordenar a preparagéo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem & incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orientar a preparagédo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragéo do desempenho da unidade
ou da administrag&o,

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

- Atender ao puiblico com atengéo e cortesia;

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de tomada de preco e concorréncia, publicando-os em orgéo de grande circulagéo;

- Efetuar compras, obedecendo legislagéo especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das mesmas;

- Prestar assessoramento &s autoridades, portaria e normas e contratos municipais;

- Efetuar célculos diversos;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo érgéo;

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor;

- Controlar, sob superviséo a frequéncia dos servidores municipais;

- Acompanhar, sob superviséo, a escala de férias dos servidores municipais;

- Controlar empréstimos de consignagéo dos servidores;

- Preencher fichas, formulérios, taldes, mapas, tabelas, requisigées e/ou outros;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo vi
Legislativo

- Atender e dar Informagdes ao publico;
- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo e niveis de suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem como consultar registros;

- Executar outras tarefas correlatas.

e quanto as atividades legislativas:

- Prestar assisténcia parlamentar junto & Mesa Diretora, aos vereadores demais 6rgdos da Camara Municipal,

- Preceder & elaboragdo e ao exame prévio de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos normativos de interesse da
Cémara, com parecer prévio da Assessoria;

- Orientar sobre a tramitagéo legislativa de projetos e outros;

- Orientar os servigos das comissdes permanentes e temporarias da Cémara;

- Coordenar os trabalhos das sessdes legislativas ordinarias e extra-ordinarias bem como nas sessdes solenes;

- Coordenar as atividades relativas & selegao, tramitagéo, localizagéo, avaliagéo, estudos para a concesséo de pareceres
aos projetos;

- Coordenar as atividades de recepgéo e encaminhamento de projetos e processos as comissdes permanentes,
temporérias e especiais da Camara;

- Coordenar as atividades relativo & recepgéo, guarda, distribuiggo, controle de projetos e/ou processos destinados as
sessoes e a fodos os setores da Camara;

- Secretariar o Presidente da Camara em suas fungdes, elaborando sua agenda de compromissos dentre outros;

- Coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e seus prazos;

- Superintender os servigos de registro de atas .

- Auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas fungoes;

- Proceder sob superviséo a digitagéo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do legislativo
municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Cémara;

- Executar servicos de indexagéo dos periddicos;
- Exercer outras atividades correlatas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi
Legislativo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 160 horas.

- Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢éo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduag&o ou Titulagéo na érea de atuagéo.

- Julgamento 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 defalhes.

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sao

patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contabilista Apoio Técnico Administrativo e Legislativo VIII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execug¢do de tarefas referentes a
administracdo financeira e contdbil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Cadmara, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contdbil, orcamentdrio e patrimonial;

- Conduzir a andlise e a classificagdo contdbil dos documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza or¢camentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Cémara;

- Acompanhar a execugdo or¢amentdria das diversas unidades da Cémara, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Executar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contdbels;

- Auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e Outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara;

- Informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contdbeis;

- Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Cdmara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢do de tarefas tipicas da classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestagoes de contas,

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de
caixa de pagamentos, cheques e autorizagdes de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagoes de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria,

- Fazer conciliagbes de extratos bancdrios;

- Auxiliar na elaboragdo de balancetes or¢amentdrios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragdo de demonsirativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboragdo do controle de custeio;

- Executar servicos datilogrdficos da drea de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboracdo de relatdrios de atividades desenvolvidas pelo orgdo;

- Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contabilista Apoio Técnico Administrativo e Legislativo | Z11]

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELA CAO AO CARGO

- Experiéncia
O Cargo exige experiéncia comprovada de no minimo 5 (cinco) anos no exercicio de
atividades similares a descrita para o cargo.

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - Curso de Técnico em Contabilidade.

Pré-requisito — Registro no érgdo competente — CRC: — Conhecimentos de Informdtica,
Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 120 horas.

- Carga Hordria
16 (dezesseis) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento F uncional
Progressd@o para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que
pertence.

Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagdo.

- 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 solucdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARRFEIRA
Procurador Legislativo Nivel Superior IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a organizagdo, e a execugdo dos servigos de
registro de anais das sessées da Cadmara Municipal e de suas comissdes, no que se refere a
selecdo, revisdo e redacdo final dos expedientes de interesse do Poder Legislativo
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— representar a Cdmara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa
em todas e quaisquer agoes,

— elaborar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em
mandados de seguranga ou mandados de injun¢do,

— emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que a Cdmara
Municipal tenha interesse;

— apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios,
acordos, Editais e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Cdmara Municipal;

— Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo e
assessorar as Comissoes da Cdmara Municipal;

— Propor ao Presidente da Cdmara a argiii¢do de inconstitucionalidade de leis ou atos
normativos, para fins previstos na Constitui¢do da Republica;

— Receber citacdes e notificagdes nas agdes em que a Cdmara Municipal seja parte;

— Defender a Cdmara Municipal de Nazdrio, em qualquer juizo ou instdncia nas causas em
gue o mesmo for réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado,

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

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

_ Formular requerimentos e responder solicitacdes do Presidente e Vereadores,

_ Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos juridicos e desempenhar outras fungoes
correlatas.

SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

I — ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua
consciéncia ético-profissional;

II — requisitar sempre que necessdrio, auxilio e colaboragdo das autoridades publicas para
o0 exercicio de suas atribuigoes;

IIl — requisitar das autoridades competentes certidoes, informagdes e diligencias
necessdrias ao desempenho de suas fungoes;

IV — ingressar liviemente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparticdo da
Cémara Municipal e requisitar documentos e informagdes uteis ao exercicio da atividade
funcional.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Legislativo Nivel Superior IX

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Ao Procurador da Cédmara Municipal aplicam-se as vedagdes e as incompatibilidades
previstas na Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia).

- Experiéncia
O cargo exige Experiéncia minima de 03 (trés) 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
16 (dezesseis) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressdo para o padrdo de vencimenio imediatamente superior na carreira a que
pertence.

Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagdo.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo
cuidadosos para a obtengdo de resultados. Vdrios problemas originais se apresentam,
tanto nos detalhes, como no conteido 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 patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




