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Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITQO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 497, DE 30 DE MARCO DE 2012

Dispée sobre a Estruturagdo Administrativa e Plano
de Cargos, Carreiras e Sistema de Vencimentos dos
Servidores Piblicos da Camara Municipal de Muqui-
ES, e da outras providéncias.

Fago saber que o Plenario aprovou, e eu Presidente, nos termos do Art, 50, § 7°da
LOM, promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido a Estrutura Administrativa e o plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Legislativo do Municipio de Muqui, adotando-se
como objetivos a valorizagdo da funcado publica, a capacitacao e aperfeicoamento
do servidor, bem como a melhoria dos niveis de eficiéncia do servigo publico do
Legislativo Municipal.

Art. 2° — Esta Lei dispde sobre o Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da
Camara Municipal de Muqui/ES, regidos pelo regime da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT), de acordo com a Lei Municipal n° 018/1990.

Art. 3° - O Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de

Muqui do Estado do Espirito Santo compreende os cargos de provimento efetivo.

organizados em carreiras, e 0s cargos de provimento em comiss3o.
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CAPITULOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SEGAO |
DAS CARREIRAS

Art. 4° - Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente dos Servigos
Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo organizam-se
nas seguintes carreiras:

| — Procurador

Il - Assessor Contabil

Il — Auxiliar Administrativo

IV — Oficial de Atas

V — Relator de Gestao

VI — Recepcionista

VIl — Motorista
VIl - Continuo
XIX — Servente

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo serdo ocupados mediante aprovagao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos e fardo jus a todos os beneficios
do Art. 7°, Incisos: Ill, IV, VI, VII, VIH, IX, Xil, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI,
XXI, XX, X1V, XXIX e XXX, da Constituigdo Federal.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento efetivo serdo nomeados pelo Presidente
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Muqui por meio de Portaria, conforme

Regimento Interno.
Art. 6° - O quantitativo dos cargos de provimento efetivo que compdem o Quadro

Permanente dos Servicos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do

Espirito Santo € o constante do Anexo |. é .
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~ Art. 7° - Todas as carreiras de cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente
dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo
s&o estruturadas em trés classes, sendo “A” a primeira e “C” a dltima, cada qual

subdividida em cinco padrées remuneratérios, conforme Anexo |l.

§ 1° - Classe é o segmento de padrdes remuneratorios integrantes da carreira, que

delimita a gradagao para efeito de promogao, segundo critério de temporalidade.

§ 2° - Padrdo é a posigdo do servidor na escala de remuneracdo da respectiva

carreira.

Art. 8° - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo do Quadro Permanente
dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo
podera ser readaptado, ex officio ou a pedido, caso sobrevenha problema

relacionado com sua saulde.

§ 1° - A readaptagdo se dara pela necessaria adequagao entre as atribuicbes a

serem exercidas pelo servidor e o seu estado de salde.

§ 2° - O ato do Presidente da Camara que conceder a readaptagao sera precedido
de avaliagcao pericial do 6rgdao de saude oficial do Municipio de Muqui Espirito

Santo.

SEGAO I
DO INGRESSO DA LOTACAO E DAS ATRIBUICOES

Art. 9° - O ingresso no Quadro Permanente dos Servicos Auxiliares da Camara
Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo dar-se-a por concurso publico de

provas ou de provas e titulos, no padréo remuneratério inicial da primeira classe da
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respectiva carreira, observadas a area de atividade e a especializagéo profissional

para as quais o candidato tenha sido aprovado.

§ 1° - Os requisitos de escolaridade para o ingresso nas carreiras séo os previstos

no anexo |.

§ 2° - Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro
Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do

Espirito Santo exercerao as seguintes atribuigdes:

| - Procurador:

a) auxiliar o Procurador Geral em suas tarefas diarias; .

b) representar a Camara Municipal em todos os atos em que for autora ou re,
assessorando-a juridicamente junto a 6rgados do poder judiciario e outros;

c) Prestar assisténcia ao Presidente e aos Vereadores, emitindo pareceres
sobre questbes juridicas e orientagdo normativa para assegurar o
cumprimento de leis e demais atos afins;

d) Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designac¢éo do Presidente
em todo e qualguer processo de interesse da Camara;

e) Propor e auxiliar pesquisas a estudos sobre doutrinas, legislagéo e
jurisprudéncia;

f) Emitir parecer juridico junto as Comissoes;

g} Desempenhar outras tarefas correlatas.

Il - Assessor Contabil:
a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;
b) promover, executar e responder pela contabilidade da Camara;
¢) executar trabalhos técnicos de contabilidade (todos os registros da
contabilidade aplicada a administragao publica);
d) acompanhar a execugao do Orgamento Programa do Legislativo;

e) elaborar e assinar os balancetes mensais, balango geral, ?
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f) elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos Legislativos;

g) elaborar plano de contas e normas contabeis;

h) dar pareceres referentes a sua area em projetos e processos;

i} analisar e recomendar a aprovacgio de balangos, balancetes e orgamentos,
bem como analisar prestag¢ao de contas de valores concedidos aos diversos
orgaos e entidades assisténcias;

j) executar todos os trabalhos diarios da Contabilidade;

k) assessorar o Presidente e Vereadores sobre problemas de execucao
orgamentaria e contabil, exclusivamente da Camara;

I) periodicamente, servicos de auditoria interna, sem ferir a competéncia do
Tribunal de Contas;

m) Prestar informagdes, registros e alteragdes cadastrais, junto aos 6rgéos dos
Governos Federais, Estaduais e Municipais;

n) executar servicos externos corretatos a fungao e outros solicitados;

o) registrar em livros proprios as matérias de ordem contabil e financeira,
classificacao e arquivamento;

p) prestar auxilio a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL).

q) prestar auxilio as Comissées Permanentes, no que se refere ao setor
Contabil;

r} registrar e redigir, atos e fatos contabeis, ordens de servigos e outros;

s) executar outras tarefas correlatas.

Ill - Auxiliar administrativo:

a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro e Diretor Geral em suas tarefas
diarias;

b) executar as fun¢des de secretaria;

c) executar servicos de recebimento, registro em livro proprio das matérias e
projetos de leis, classificagdo e arquivamento;

d) redigir, segundo orientagdes de superiores, atos, ordens de servigos e outros;

e) executar outras tarefas correlatas. ; '
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IV - Oficial de Atas:

a) auxiliar o Diretor Geral em suas tarefas diarias;

b) elaborar as atas das Sessbes, quer sejam ordinarias, extraordinarias e
solenes, bem como as atas das Comissbes em suas reunides,
acompanhando a todos os atos que para essa finalidade se fizerem
necessarios;

c¢) finalizar os expedientes nelas requeridos, ou seja: oficios, requerimentos,
mog¢oes;

d) desempenhar outras tarefas correlatas.

V — Relator de Gestao: _

a) auxiliar ao Diretor de Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b) recepcionar pedidos de informagdes e reclamagdes sobre andamento de
gestéo e projetos;

¢) servir de elo entre o publico, os Vereadores e os meios de comunicagéo da
Camara Municipal, com fungdes de divulgagao sobre informacdes legislativas
(site e Informativo da Céamara), tramitacdo de Projetos, resultados de
pesquisas, recebimento de reclamagdes e reivindica¢gdes da sociedade,
acompanhando em tempo real e integral as atividades desenvolvidas por
esta Casa Legislativa, com pauta das Sessdes, Comissbes e suas
realizacdes, e demais feitos para um melhor acompanhamento de todo o
processo legislativo;

d} desempenhar outras tarefas correlatas.

VI — Recepcionista:
a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;
b) receber e atender o publico, fazer servicos de protocolo, registrando todos os
documentos que entram e saem,

c) fazer ligagbes telefénicas, controlando as locais e interurbanas,
receber/enviar fax e anotar recados;
d) zelar pela manutengdo e limpeza do seu equipamento de trabalho

comunicando defeitos no aparelho; %
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e) desempenhar outras tarefas correlatas.

VIl — Motorista:

a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b) dirigir e conservar veiculos utilizados no transporte de Servidores e
Autoridades do Legislativo ou outras que a Administragdo venha a
determinar;

c¢) solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagédo a veiculos da Casa;

d) cuidar do abastecimento e manutenc¢ao dos veiculos;

e) preencher formularios de controle de combustivel e quilometragem do veiculo
e servigo;

f) cuidar da conservagao do veiculo, pinturas, freios, troca de 6leo e ambiente
interno, cuidar da limpeza e parte eletrica,;

g) providenciar Boletim de Ocorréncia por ocasiao de sinistro, sob pena de
responsabilidade por omisséao;

h) desempenhar outras tarefas correlatas.

VIl — Continuo:

a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b) executar o atendimento aos funcionarios € Vereadores no servigo interno e
externo da Camara;

c) executar a circulagédc de material de expediente da Camara;

d) abrir e fechar as dependéncias do prédio da Camara;

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

f) encaminhar visitantes as dependéncias da Camara;

g) executar as obriga¢gdes do Plenario, bem como limpeza geral e conservagao

2

da dependéncia;

h) desempenhar outras tarefas correlatas.
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XIX - Servente:

a) auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b) executar os servigos de limpeza e conservagao das dependéncias da Camara
e servigos de cozinha;

c) executar remog&o, arrumacgdo das dependéncias do prédio da Céamara
lavando, varrendo e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, vidragas;

d) manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

e) fazer a limpeza da varanda e outras dependéncias;

f) executar tarefas de copa e cozinha;

g) manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames, remover
o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

h) limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

i) coletar os lixos dos depédsitos, recolhendo-0 adequadamente; remover ou
arrumar moéveis e utensilios;

j) solicitar material de limpeza e de cozinha;

k) desempenhar outras tarefas correlatas.

Art. 10 - Poderao ser exigidos para ingresso nas carreiras do Quadro Permanente
dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo,
desde que expressamente previstos no regulamento ou no edital do concurso
‘publico:

| - formagdo especializada, experiéncia efou registro profissional prévios,

il - prova pratica e/ou prova de capacidade fisica, de carater eliminatdrio efou
classificatorio;

Il - participagdo em programa de formacgdo, de carater eliminatério efou

classificatério;

Art. 11 — O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo do Quadro
Permanente dos Servigos Auxiliares sera lotado e tera exercicio na Camara

Municipal de Muqui Espirito Santo, ressalvada a autorizagio para ocupar cargo de
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provimento em comissdo em outros 6rgdos da Administragdo Publica, a critério

exclusivo do Presidente da Camara.

SECAOQ Il
DA EVOLUGAO NAS CARREIRAS

Art. 12 - A evolugdo nas carreiras dar-se-a por progressdo € por promogao,

obedecendo a critério de temporalidade.

§ 1° - O servidor do quadro efetivo que ocupe ou venha a ocupar fungéo gratificada,
fard jus a progressé@o e/ou promogéo na forma estabelecida para o cargo em que

ocupa.

§ 2° - Estara impedido de evoluir na carreira o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo do Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da Cémara
Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo que, no ano anterior a progresséo
OU Promogao:

| - tiver se afastado voluntariamente do servigco, com perda de vencimento;

Il - tiver falta ndo abonada;

Il - tiver sofrido sangéo disciplinar;

IV - tiver sido preso em decorréncia de decisao judicial transitada em julgado.

Art. 13 - Promogdo € a movimentagao do servidor do ultimo padrao remuneratério
de uma classe para o primeiro da classe seguinte, observado o intersticio de dois
anos em relagdo a progressdo imediatamente anterior, desde que haja
disponibilidade financeira e orgamentaria, alem de:

| - ndo ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas, no periodo aquisitivo;

Il - ndo ter gozado licenga sem vencimento superior a 180 (cento e oitenta) dias,
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il — nao ter gozado licenga por auxilio doenga superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos, ou ndo, no periodo avaliado, exceto nos afastamentos por acidente de
trabalho;

IV - nao ter sofrido pena de adverténcia, suspensdo, destituicdo de cargo em

comissdo ou de fungao de confianga mediante processo administrativo disciplinar.

§ 1° - O exercicio de cargo em comiss&o ndo interrompera a contagem de intersticio

aquisitivo.

§ 2° - O escalonamento positivo das promogdes remuneratorios nas promocgdes

corresponde a 0,5 % (meio por cento).

Art. 14 - Progressso & a movimentagdo do servidor de um padréo remuneratorio
para o seguinte, dentro de uma mesma classe, observado o intersticio de um ano
em relagdo a progresséo imediatamente anterior, desde que haja disponibilidade
financeira e orgamentaria, além de:

| - ndo ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas, no periodo aquisitivo,

Il - nao ter gozado licenca sem vencimento superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou nao, no periodo avaliado;

Il — nao ter gozado licenga por auxilio doenga superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos, ou ndo, no periodo avaliado, exceto nos afastamentos por acidente de
trabalho;

IV - ndo ter sofrido pena de adverténcia, suspenséo, destituicdo de cargo em

comiss&o ou de fungao de confianga mediante processo administrativo disciplinar.

§ 1° - O exercicio de cargo em comissao ndo interrompera a contagem de intersticio

aquisitivo.

§ 2° - O escalonamento dos padrdes remuneratorios corresponde a proporgéo de
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0,5% (meio por cento).
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~ Art. 15 - Os efeitos financeiros decorrentes da Progressao e Promogao ocorrerao no
més de fevereiro do ano seguinte ao periodo aquisitivo.

SEGAO IV
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 16 - A avaliagdo especial de desempenho constitui requisito para a aquisicao de
estabilidade e instrumento essencial & gestao da politica de recursos humanos da
Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo, tem como objetivo aferir a

eficiéncia e a eficacia dos servidores no exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo unico: o servidor nomeado em virtude de Concurso Publico para cargo
de provimento efetivo devera ser submetido a Avaliagédo Especial de Desempenho
nos 6 (seis) meses finais antes de encerrado do prazo de 03 (trés) anos de efetivo

exercicio.

Art. 17 - O Presidente da Camara instituira Comissdo de Avaliagdo Funcional,
composta por trés servidores sendo, no minimo, dois estaveis para os fins previstos
no artigo anterior, a qual competira:

I - a formulagéo do relatério final das avaliagées especiais de desempenho, com a
finalidade de subsidiar a decisdo acerca da aquisicdo de estabilidade dos
servidores, na forma do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal;

Il - Ao final da Avaliagdo Especial de Desempenho, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional emitira parecer favoravel ou desfavoravel a confirmagéo do servidor no

cargo para o qual foi nomeado.

Il - Se o parecer for favoravel & confirmagao do servidor, 0 mesmo sera considerado

estavel, nos termos do artigo 41, §4° da Constituigao Federal.

www.camaramuqui.es.gov.br
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IV - Em caso de parecer contrario a confirmagao do servidor, a Comissao
encaminhara o resultado da avalia¢éo para Diretoria da Camara a fim de instaurar

inquérito administrativo disciplinar, respeitando a ampla defesa e o contraditorio.

V - O resultado do inquérito administrativo disciplinar sera remetido ao Chefe do
Poder Legislativo Municipal, que decidira sobre a exoneragdo ou manutengao do

servidor.

SECAOV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 18 - Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro
Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Espirito
Santo poderdo ser designados, conforme ato do Presidente da Camara, para o

exercicio das seguintes fungdes gratificadas:
| - Controlador.
Il — Participagdo na CPL (Comissao Permanente de Licitagao)

§ 1° - O servidor que exercer esta fungao fara jus a uma remuneragao no valor de

15% (quinze por cento) mensais sobre o valor do seu vencimento.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES
GRATIFICADAS
SEGCAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 19 - Os cargos de provimento em comissdo do Quadro Permanente dos
Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo, de %
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livre nomeacgdo e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal de Muqui, s&o
voltados ao desempenho de atividades de direcdo, chefia e assessoramento e
apresentam as seguintes denominagdes, de acordo com a complexidade das
atividades a serem desenvolvidas pelos seus ocupantes:
| — Diretor Geral,

Il - Procurador Geral;
Il - Diretor Administrativo/Financeiro;
IV — Controlador Chefe;

V — Controlador Assessor.

Art. 20 - Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo fardo jus aos
beneficios do art. 7°, incisos: VIII, XV, XVII, da Constituicdo Federal e protecéo
previdenciaria, na conformidade do regulamento dos beneficios e do custeio do

Regime Geral de Previdéncia Social.

§ 1° - Os cargos comissionados serdo nomeados pelo Presidente da Mesa Diretora

da Camara Municipal de Muqui por meio de Portaria.

§ 2° - O quantitativo dos cargos de provimento em comiss@o que compdem o
Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do

Estado do Espirito Santo € o constante do Anexo |.

§ 3° - Os requisitos de escolaridade para provimento nos cargos em comisséo do
Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do
Estado do Espirito Santo, de livie nomeagédo e exoneracdo pelo Presidente da
Camara Municipal de Muqui, sdo os previstos no anexo |.

4° - Os servidores ocupantes de cargo de provimento em comissao do Quadro
P

Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do

e

Espirito Santo exercerdo as seguintes atribui¢cdes:
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| — Diretor Geral;

a) dirigir @ acompanhar, sob a superviséo do Presidente da Mesa Diretora, todos
os trabalhos da Camara Municipal de Mugui, compreendendo tanto a area
administrativa quanto a area legislativa;

b) dirigir todos os registros e o funcionamento da Secretaria da Camara bem
como o andamento dos Processos Legislativos;

c) fiscalizar e supervisionar todos os setores, érgao e/ou departamentos da
Camara Municipal, _

d) tomar as medidas para o bom funcionamento da Camara Municipal;

e) assessorar a Mesa Diretora, na preparagao de expedientes, pautas e roteiros
das Sessées, e demais atos relativos ao regular funcionamento da Camara
Municipal,

f) coordenar as atividades de gestdo da Camara Municipal;

g) desempenhar outras atividades designadas.

Il — Procurador Geral:
a) desempenhar funcdes de controle juridico sob a supervisao do Presidente
da Mesa Diretora;
b) dirigir os trabalhos da Procuradoria da Camara;
c) executar assessoria Juridica Legislativa aos Vereadores da Camara;
d) redigir projetos de Lei, Decretos e Portarias;
e) auxiliar as Comissoes da Camara em seus trabalhos;
f) supervisionar o andamento dos processos Legislativos;

g) desempenhar outras tarefas designadas.
Il — Diretor Administrativo/Financeiro:

a) auxiliar o Diretor Geral em suas tarefas diarias;

b) dirigir @ acompanhar, sob a supervisao do Presidente da Mesa Diretora, o

v

setor contabil da Camara municipal de Muqui,

www.camaramuqui.es.gov.br
Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Tel.: 3554-1866 - CEP 29480-000 - Muqui - Espirito Santo




Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

c) acompanhar junto a contabilidade todos os movimentos de caixa com 0S Seus
respectivos documentos, os quais servirdao de base para conferéncia da
contabilizagao financeira;

d) verificar junto as instituigbes financeiras a movimentagao das contas
correntes, assim como assinar cheques junto com o Presidente da Camara;

e) dirigir as atividades administrativas no que concerne ao Almoxarifado em
seus registros e prestagdes de contas. e o devido recebimento dos produtos;

f) dirigir as atividades administrativas no que concerne ao Patrimdnio em seus
registros e preétaqzées de contas e o devido recebimento dos produtos;

g) coordenar o registro de todas suas fungdes no software de almoxarifado e
patrimdnio;

h) dirigir as atividades administrativas no que concerne ao controle de
patriménio, bem como as fungdes do programa de informatica ;

i) assessorar a Presidéncia do Poder Legislativo no que concerne as atividades
administrativas de expedientes, zeladoria, protocolo, material de consumo,
informatica, cerimonial, arquivo e outras atividades necessarias;,

j) auxiliar na orientagao técnica administrativa aos diversos setores da Camara
Municipal,

k) oferecer o devido suporte em informatica aos diversos setores da Camara
Municipal;

I} desempenhar outras tarefas designadas.

IV — Controlador Chefe:

a) Orientar e assinar conjuntamente a gestdo orgcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Camara Municipal de Muqui, com vistas a
aplicagao regular e a utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

b) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo
dos programas de governo e do orgamento da Camara Municipal;

¢) comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia
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d) subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e
programagéo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestao da
Camara Municipal,

e) emitir relatdrios periodicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre
as contas e balanco geral da Camara Municipal, € nos casos de inspegdes e
tomadas de contas;

f) zelar pela organizagdo e manutengéo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens da Camara Municipal, bem como
dos controles de estoque, almoxarifado, patriménio, abastecimento e de
manutencéo de veiculos, obras e convénio;

g) acompanhar e exercer controle, visando a possibilidade do atingir as metas
fiscais de resultados primario e nominal;

h) controlar os limites para a inscrigdo de despesas em restos a pagar;

i) supervisionar as medidas adotadas pela Camara Municipal para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n.® 101/2000;

j) efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de
ativos, tendo em vista as restricbes da Lei Complementar n. 101/2000;

k) efetuar o controle scbre valores e limites da divida fundada;

1) apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

m) executar trabalhos de auditoria administrativa e operacional na Camara
Municipal,

n) acompanbhar e fiscalizar procedimento licitatorios da Camara Municipal;

o) manifestar-se por escrito em todos os procedimentos internos que se
relacionem a gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara, bem
como nos procedimentos relacionados ao pessoal da Camara € no
planejamento e execucgéo dos trabalhos do Legislativo;

p) desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
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V - Controlador Assessor:

a) assessorar a fiscalizaggo o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia,
eficiéncia, economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira,
patrimonial e orgamentéria da Camara;

b) acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com
base nesse acompanhamento, recomendar que se assegure a consecucao
dos resultados previstos, em fungéo dos interesses da comunidade local;

c¢) colaborar com o controle externo da Camara;

d) auxiliar a analise dos relatérios bimestrais de execugao e recomendar
medidas de acertamento;

e) auxiliar na avaliagdo a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal,
material, publicidade, comunicagao telefénica e adiantamento de numerario;

f) realizar assessoria nas auditorias nos servigos de contabilidade, financeiros,
de execugdo orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza
administrativa;

g) promover a normatizagdo, o acompanhamento e a padronizagéo dos
procedimentos de controle, fiscalizag&o e avaliagao de gestao;

h) colaborar no controle das prestagbes de contas por aqueles que a elas
estejam sujeitos;

i} organizar e manter atualizado arquivo de instrugoes normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

j) requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos 6rgaos administrativos

da Camara

§ 5° - Fara jus a uma gratificagéo, o servidor ocupante da Comisséo Permanente de

Licitacao, nos parametros do art. 18, § 1°, desta Lei.
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CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO E VANTAGENS
SEGAQI
DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 21 - A remuneragao dos cargos de provimento efetivo das carreiras de que trata
esta lei € composta pelo vencimento, adicional por tempo de servigo, adicional de

qualificacdo e demais vantagens previstas em lei.

Art. 22 - O vencimento basico, devido mensalmente ao servidor pertencenté ao
quadro permanente dos servigos auxiliares da cdmara municipal de Mugui Espirito
Santo, sera pago em razéo do exercicio regular de suas atribuigoes e esta previsto

dentre os padrdes remuneratorios constantes do Anexo lll.

Paragrafo Unico - Considera-se vencimento a retribuicao pecuniaria, nunca inferior

ao salario minimo, pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em Lei.

Art. 23 - A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores,
obedecera estritamente ao disposto no artigo 37, Xl, da Constituigdo Federal de
1988, sendo imediatamente reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo
‘com esta norma, nao se admitindo, neste caso, a invocagdo de direito adquirido ou
percepgdo do excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acumulo de cargos

publicos.

§ 1° - Nenhum desconto, salvo por imposicéo legal ou mandado judicial, podera

incidir sobre vencimento, remuneragdo ou provento do servidor.

§ 2° - Mediante autorizagéo expressa do servidor, podera haver consignagac em

www.camaramuqui.es.gov.br

folha de pagamento, a favor de terceiros, na forma definida em regulamento.

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Tel.: 3554-1866 - CEP 29480-000 - Mugqui - Espirito Santo



Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~ § 3° - Para o calculo dos acréscimos pecuniarios que compdem a remuneragao do
servidor pablico municipal, obedecer-se-a, no que couber, o disposto no incise XIV,
do artigo 37 da Constituigao Federal de 1988.

SESSAOII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 24 - Sobre o vencimento do cargo de provimento efetivo ocupado pelo servidor

incidira o adicional por tempo de servico.

§ 1° - A cada trés anos de efetivo exercicio no servigo publico, o servidor fara jus a
percepcdo do acréscimo de 3% (trés por cento) ao vencimento, limitado a 30%

(trinta por cento)} do vencimento.

§ 2° - A apuragao do tempo de servico sera feita em dias, cujo nimero sera
convertido em ano civil, isto &, de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, sendo
levado em conta, para este computo, somente o tempo de servigo prestado ao

Poder Legislativo municipal.

§ 3° - O servidor fara jus ao adicional a partir do mé&s subseqlente em que

completar o triénio.

SESSAO il
ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

Art. 25 - Aos servidores ocupantes dos cargos do Quadro Permanente dos Servigos
Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Espirito Santo portadores de titulos,
diplomas ou certificados oficiais de cursos de graduacéoc ou pés-graduagao, em .
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~sentido amplo ou estrito, far&o jus a um adicional de qualificagdo que sera a de

maior graduagao, nos termos do Anexo V.

§ 1° - O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando o curso

constituir requisito para ingresso no cargo.

§ 2° - cabera ao servidor requerer junto ao setor de recursos humanos da Camara
Municipal de MuquilES a qualificagdo a qual faz jus, mediante documentacao

comprobatdria.

§ 3° - Para efeito do disposto neste artigo, s6 serédo considerados:
| - cursos de graduagdo e de pos-graduagéo, reconhecidos e ministrados por

instituicdes de ensino credenciadas ou reconhecidas pelo Ministério da Educagao.

§ 4° - Os cursos de pés-graduacgdo lato sensu serdo admitidos, para fins de
concessdo do adicional, desde que com duragdo minima de 360 (trezentas e

sessenta) horas.

§ 5° - O adicional de qualificagéo incidira sobre os vencimentos basicos do servidor
e somente sera considerado no calculo dos proventos se o titulo ou o diploma forem

anteriores a data da inatividade.
Art. 26 — sera concedido aos titulares dos cargos de que trata a presente Lei,

retribuigdo ao atendimento a requisitos, académicos e organizacionais necessarios a

melhoria do desempenho das atribuicdes inerentes aos respectivos cargos.
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SECAOQ IV
DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 27 - A remuneracdo dos cargos de provimento em comissdo do Quadro
Permanente dos Servicos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui, Estado do

Espirito Santo é a constante do Anexo Ill.

CAPITULO V
DOS DIREITOS, DEVERES E VEDAGOES

Art. 28 - Poderao ser afastados do exercicio do cargo, mediante autorizagéo do
Presidente da Camara, sem prejuizo da percepgao de remuneragao e vantagens:

| - servidores estaveis ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Muqui/ES para ministrar ou freqlentar, com
aproveitamento, curso de pos-graduagdo, em sentido amplo ou estrito, no Pais ou
no exterior, de duragdo méxima de dois anos, mediante manifestagéo favoravel da

Comissao de Avaliacéo Funcional e autorizagéo do Presidente da Camara.

Paragrafo unico - Os demais critérios para os afastamentos previstos no caput

‘deste artigo serdo objeto de regulamentagao por Portaria do Presidente da Camara.

Art. 29 - Os servidores do Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares da Camara
Municipal de Muqui/ES, além dos direitos previstos na CLT e Constituigdo Federal
também farado jus:

| - auxilio salde e/ou plano de saude, conforme Lei especifica de iniciativa desta

Casa.

Il — auxilio alimentagao, disciplinado em Lei especifica.

§ 1° - Podera ser concedido, a critério do presidente da Camara, ajuda de custo a0
servidor que residir fora da Cidade de Muqui, regulamentado por Portaria. g

www.carnaramuqui.es.gov.br

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Tel.: 3554-1866 - CEP 29480-000 - Muqui - Espirito Santo



Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~ § 2° - Podera ser concedido, a critério do presidente da Camara, ajuda de custo ao

servidor para a promogao de qualificagao profissional, regulamentado por Portaria;

§ 3° - A ajuda de custo a que se refere aos paragrafos anteriores tera carater
indenizatério, nao incorporando ao vencimento do servidor para qualquer fim, nos
termos do § 2° do art. 457 da CLT.

Art. 30 - Os servidores da Camara Municipal de Mugui/ES cumprirdo jornada de
trabalho de 40 horas semanais, ressalvado jornada diferenciada estabelecida em lei

especifica da carreira.

Paragrafo (nico - A carga horaria inerente a cada cargo é aquela definida no

Anexo | desta Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 - Compete ao Diretor Geral da Camara aplicagdo de sang¢Ges disciplinares,
exceto a de demissao, aos servidores ocupantes de cargo do Quadro Permanente
da Camara Municipal de Muqui/ES, cabendo recurso da deciséo, no prazo de quinze

dias, ao Presidente da Camara.

Paragrafo Unico - A sangédo de demiss&o, proposta pelo Diretor Geral da Camara
sera aplicada pelo Presidente da Camara com recurso para o Plenario da Camara

Municipal, observado o mesmo prazo previsto no caput deste artigo.
Art. 32 - Fica assegurado o dia 15 de fevereiro para a revisdo geral anual da

remuneracao dos servidores do Quadro Permanente da Céamara Municipal de

Muqui/ES, nos termos do inciso X, do art. 37 da Constituigdo Federal, a ser
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. Art. 33 — Todas as vantagens remuneratorias previstas nesta Lei incidirao sobre o

vencimento basico do servidor.

Art. 34 - As despesas resultantes da aplicagéo desta lei correrao & conta das

dotacdes orgamentarias especifica da Camara Municipal de Muqui/ES.
Art. 35 - Na execugdo das despesas decorrentes desta lei serdo observadas as
disponibilidades orgamentaria e financeira e os limites estabelecidos pela Lei

Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 36 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposi¢gdes em Contrario.

Camara Municipal de Muqui, 30 de margo de 2012.

Presidente

CAMARA MUMICIPAL DE MUQUI . ES
PUBLICAGAO

do,
om o . AR de LOM

Dirvier Gorat;
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ANEXO |

QUADRO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

CARGO | VAGAS c: ESCOLARIDADE NIVEL .
HORARIA REMUNERAGAO
CONTROLADOR CHEFE 1 40 MEDIO I
CONTROLADOR ASSESSOR 1 40 FUNDAMENTAL | WV
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 40 FUNDAMENTAL fll
ASSESSOR CONTABIL i 40 SUPERIOR 1
CONTINUO 1 40 FUNDAMENTAL Y
DIRETOR ADMIN/FINANCEIRO 1 40 MEDIO |
DIRETOR GERAL 1 40 SUPERIOR |
MOTORISTA 1 40 FUNDAMENTAL v
OFICIAL DE ATAS 1 40 FUNDAMENTAL I
PROCURADOR 1 20 SUPERIOR |
PROCURADOR GERAL 1 20 SUPERIOR |
RECEPCIONISTA 1 40 FUNDAMENTAL IV
RELATOR DE GESTAO 2 40 FUNDAMENTAL I
SERVENTE 1 40 FUNDAMENTAL Vi
ESTAGIARIO 10 20 MEDIO Vil

Camara Municipal de Muqui/ES, 30 de marg¢o de 2012.

EROS PRUCOLI
Presidente

MUNICIPAL DE MUQU! - ES
PUBLICAGAO

Pu nos temos do da LOM
em
Disetor Gerd:
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ANEXO Il

EVOLUGAO E REMUNERAGAO DAS CARREIRAS
CARREIRA CLASSE PADROES | EVOLUGAO % | PROMOGAO %
15 0.5
14 0,5
C 13 0.5 0,5
12 0.5
0,5
0,5
0,5
0,5 0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5 0,5
0,5
0,5

—
—

—_
]

N w| ] i & ~| O] WO

—_

Camara Municipal de Muqui/ES, 30 de margo de 2012.

ROS PRUCOLI

Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI - ES
PUBLICAGAO

Publicado nos do Art. 9 de LOM
om_S0 4O
Diretor Geral: __{
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ANEXO 1ll

PADRAO REMUNERATORIO DOS SERVIDORES

NIVEL VALOR
| 2.420,00
[ 1.200,00
In 906,00
\Y 873,00
Y 788,00
Y 746,00
Vil % SAL. MINIMO

Camara Municipal de Muqui/ES, 30 de margo de 2012.

Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE MUQU! - ES
PUBL!CAGAO

nos te doArt. A9 da LOM
am o
Diretor Geral:

5
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ANEXO IV

QUADRO DE QUALIFICAGCAO

ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO
DO CARGO GRADUAGAQ ESPECIALIZAGAO | MESTRADO | DOUTORADO
MEDIO 5% - - -
SUPERIOR - 7% 10% 15%

Camara Municipal de Muqui/ES, 30 de margo de 2012.

Presidente

cumuummnim-is
PUBLICAGAD

P : 1l do, LOM

am

Diretor Gersl:

P
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