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EDITAL N2, 01/2023

PROMOGCAO POR MERECIMENTO - CICLO 2023

A COMISSAO PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ES, torna publica a data de inscri¢do no processo de
Promogdo por Merecimento - Ciclo 2023, conforme Decisdo do Presidente da Camara
Municipal de Nova Venécia/ES, Sr. Juarez Oliosi, aliado ainda ao Ato da Mesa n.2 22, de
28 de novembro de 2005 (e suas alteragoes), bem como na Resolugdo n®. 348, de 18 de
novembro de 2005, que dispde sobre o plano de cargos e carreiras dos servidores da
Camara Municipal de Nova Venécia-ES, estabelece perspectivas de desenvolvimento
funcional, normas de enquadramento e da outras providéncias (e suas alteracdes),
Portaria n.? 724, de 28 de novembro de 2005, na Legislacdo e demais normas pertinentes,
as quais nao poderd alegar desconhecimento, mediante condi¢des estabelecidas no
presente Edital e seus anexos, bem como na legislacgio e demais instrumentos

normativos em vigor.

s I DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1  Promogao é a passagem do servidor para o cargo imediatamente superior aquele
que ocupa, dentro da mesma carreira e no mesmo padrdo de vencimento, apds a avaliagdo
de seu desempenho funcional, observadas as normas estabelecidas na Resolugdo n.2 348,

de 18 de novembro de 2005 e em regulamento especifico.

1.2 A promocdo sera realizada mediante as condigdes estabelecidas neste Edital, nas
Resolucdes, Atos e Legislagdo Especifica e dependera da participagdo do servidor, por

meio de inscri¢cao voluntdria.
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1.3  Os servidores aptos a concorrerem a promog¢do por merecimento - ciclo 2023 -

sdo constantes no Anexo I deste Edital.

1.4 Dever3o ser observados todos os casos de impedimento de participagdo na

promog¢ao por merecimento.

1.5  Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10 (dez)
- dias Gteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Camara, através de petigdo

fundamentada e protocolada no protocolo da Camara Municipal

2. DAS REQUISITOS E CRITERIOS DE PONTUACAO

2.1 Sem prejuizo das condigdes estabelecidas neste Edital e Anexos, nas Resolugoes,
Atos e Legislacio Especifica, bem como da participagdo do servidor, por meio de
inscricdo voluntaria, para concorrer a promog¢do por merecimento o servidor devera

preencher os seguintes requisitos:

2.2 Para fazer jus a promogdo, o servidor deverd, cumulativamente:

2.2.1 Cumprir o intersticio minimo indicado para o cargo correspondente, previsto no

Anexo V, da Resolucao n.2 348/2005;

2.2.2 Obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas

duas dltimas avaliagdes de desempenho.

2.3 Tera preferéncia para promog¢do, no caso de empate, o servidor que contar com o

maior nimero de:
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2.3.1 Cursos de longa duragdo, com mais de trezentos e sessenta horas, reconhecidos
pelo Ministério da Educagdo - MEC, que tenham correlagdo com as atribuigoes do cargo
efetivo do servidor ou do cargo em comissdo ou da funcdo gratificada, cujas

competéncias tenham relagdo e/ou afinidade com seu cargo original;

2.3.2 Participacio em treinamentos e cursos de desenvolvimento profissional com

atribuicoes do cargo efetivo do servidor ou de cargo em comissdo ou da fungdo

gratificada, com pelos menos oito horas, cujas competéncias tenham relagdo e/ou
afinidade com seu cargo original;
2.3.3 Para efeito de classificagio dos servidores aptos a promogdo, a pontuagao
referente a capacitagio considerar-se-a até o limite de 10 (dez) cursos, assim descritos:
a) um curso de doutorado na area pleiteada;
b) um curso de mestrado na area pleiteada
¢) dois cursos de pos-graduagdo ou especializagao;
d) duas graduagdes superiores;
e) quatro cursos avulsos que tenham correlagdo com as atribuigdes do cargo efetivo do
servidor ou do cargo em comissdo ou da fung¢do gratificada, cujas competéncias tenham
relacdo e/ou afinidade com seu cargo original, nos dltimos dez anos, contados a partir
do requerimento do surgimento da vaga;
2.3.4 As pontuagdes referentes aos cursos e graduagdes serdo atribuidas conforme a
tabela abaixo descrita:
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TITULOS VALOR ATRIBUIDO

Doutorado 21

Mestrado 18

Pos-graduagdo ou especializagao i

Graduagao 7

Cursos avulsos 6,25
2.4 Somente podera concorrer a promogio o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo.
2.4.1 Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando
cargo em comissao ou fungdo gratificada cujas competéncias tenham relagao direta com
as atribui¢oes de seu cargo de origem.
2.4.2 Cabera ao Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional opinar, através de

= parecer, sobre a afinidade entre as atribui¢cdes do cargo efetivo e do cargo em comissdo

ou fun¢do gratificada ocupados pelo servidor avaliado.

3. DO CRITERIO DE DESEMPATE

3.1 Em caso de empate tera preferéncia para promog¢do o servidor que contar com o
maior tempo de servigo puablico municipal em Nova Venécia-ES e, permanecendo o

empate, o mais idoso.

4. DA VAGA \
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4.1 Considerando a existéncia de 02 (dois) cargos de Escriturario 11, sendo que 01 (um)
esta preenchido e 01 (um) esta vago, considera-se a existéncia de 01 (uma) vaga para

fins de promogao.

: G 'ARGA
GRUPO DENOMINACAO NIVEL DE QUANTITATIVO Hg RARIA
OCUPACIONAL DO CARGO VENCIMENTO DE CARGOS SEMANAL
Apoio Escriturdrio | v 3 30 horas
Administrativo-
Contabil ot AU
Escriturdrio I Vi 2 30 horas
4.2 Assim, a quantidade de vagas é a abaixo descrita:
. > CARGA
GRUPO DENOMINACAO NIVELDE | QUANTITATIVO | . p g
OCUPACIONAL DO CARGO VENCIMENTO DE VAGAS SEMANAL
Apoio Ac{;-rz{rlyrs.n‘atfvo- Eseriturdrio il VI 1 30 horas
Contabil

5, DAS INCRICOES

5.1 A inscrigdo do servidor para concorrer a promog¢do por selecdo implicard em

conhecimento e a ticita aceitacdo das normas e condigdes estabelecidas no Edital, no
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Ato da Mesa n.? 22, de 28 de novembro de 2005 (e suas alteragdes), bem como na
Resolucio n? 348, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre o plano de cargos e
carreiras dos servidores da Cimara Municipal de Nova Venécia-ES, estabelece
perspectivas cle. desenvolvimento funcional, normas de enquadramento e da outras
providéncias (e suas alteragdes), na Legislagdo e demais normas pertinentes, as quais

nao podera alegar desconhecimento.

~ 5.2 0 servidor apto, devera realizar a sua inscrigdo junto a Comissdo de Avaliagdo
Funcional por meio exclusivamente de protocolo nesta Casa de Leis, no perfodo de
07:00 horas do dia 19 (dezenove) de julho de 2023 as 13:00 horas do 02 (dois) de
agosto de 2023.

5.3 A participacdo do servidor no processo de promog¢do se dara por meio de inscrigao

voluntaria.

5.4 No ato da inscrigdo, sera facultado ao servidor a escolha da documentagdo que ira
compor o seu processo de promog¢do, devendo o fazer mediante envelope lacrado,

rubricado e devidamente numerado.

5.5 No periodo previsto no cronograma, eventuais pedidos de esclarecimentos
e/ou impugnacoes poderdao ser apresentados por meio exclusivamente de
protocolo nesta Casa de Leis no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da publicacdo do

referido Edital.

5.6 Nao serao conhecidos documentos entregues em locais que nao estejam elencados

no presente Edital.

5.7 Nao serdo conhecidos inscri¢des / documentos entregues fora do prazo

&, www.cmnv.es.gov.br [~ cmnv@cmnv.es.gov.br

Avenida Vitoria, 23 - Centro - Caixa Postal4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
Telefax: 2737521371 - 2737521880 - 2737521931 6




ke T

WY Camara Municipal de Nova Venécia

y
‘iﬁ Estado do Espirito Santo

6. DO RESULTADO

6.1 ApoOs a apuragdo sera publicado resultado preliminar contendo relagdo nominal de
todos os servidores que concorreram no ciclo promocional, ordenados com os valores
decrescentes das notas finais do processo de promogdo, observados os critérios de

desempate deste edital.

6.2 A publicacio do resultado final também devera ser realizada nos termos do presente

Edital.

7 DOS RECURSOS

7.1 O servidor poderd interpor recursos a Comissdo Permanente de Desempenho
Funcional, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados da data da publicagdo do

resultado preliminar. A entrega do recurso deve ser realizada exclusivamente via

protocolo, no protocolo da Camara Municipal de Nova Venécia/ES, no horario de

expediente.

7.1.1 O servidor deverd requerer junto a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional o formulario, preencher e assinar. Apos devera encaminhar via protocolo para

Comissdo enderecado 3 COMISSAO DE PROMOGAO POR SELECAO - CICLO 2023.

7.1.2 O servidor devera fazer o recurso por meio do formulario Recurso de Avaliagdo

para a Promocao por Selecao.

7.1.3 O recurso devera ser decidido no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados

do seu recebimento, admitida apenas uma prorrogagdo por igual periodo.
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7.1.4 Naio serd conhecido o recurso entregue por meio diverso ao elencado no Edital.

7.1.5 Nao serd conhecida a inscrigdo / recurso interposto fora do prazo.

8. DA PUBLICIDADE

8.1 O referido Edital sera publicado no atrio da Camara Municipal e o sitio eletronico,
assim como o resultado e resultado de eventuais pedidos de impugnagao ou recurso,

promovendo assim a transparéncia de todos os atos realizados referente ao certame.

8.2 O resultado dos trabalhos do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional sera

publicado no atrio da Camara Municipal, imediatamente apés a sua conclusao.

8.3 Havendo alteracdo nos resultados, o Comité Permanente de Desenvolvimento

Funcional fara nova publicagéo.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 Nao serdo submetidos a Avaliagdo de Desempenho Funcional, de que trata este
Regulamento, o servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em
comissdao e os servidores efetivos em disponibilidade, de licengca para tratar de
interesses particulares, de licenga para exercicio de cargo eletivo ou quando colocado a

disposic¢do de outro 6rgdo ou entidades.

9.2 Todos os documentos protocolados relativos ao Edital, seja inscrigdo, esclarecimento

recurso ou outro, deverao estar rubricados e com a numeracgao de paginas.
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9.3 O resultado aferido na avaliacio final de desempenho funcional sera utilizado como
requisito necessario ao desenvolvimento do servidor publico estavel ocupante de cargo

de provimento efetivo na respectiva carreira, por meio de progressdo e promogao.

9.4 Os atos concedendo a progressao ou a promog¢do obedecerdo, rigorosamente, a

ordem das listas de classificagao.

~ 9.5 0 servidor que se julgar prejudicado em sua avaliagdo final de desempenho ou em
decorréncia dos atos relativos a sua progressdo e promogdo terd 10 (dez) dias uteis, a
partir da data da respectiva publicagio, para recorrer ao Presidente da Cimara Municipal,

que se manifestara nos 10 (dez) dias tteis subseqtientes.

9.6 0s casos omissos serdo submetidos e decididos pelo Comité Permanente de

Desenvolvimento Funcional

Nova Venécia/ES, 18 de julho de 2023.

Representante da Procuradoria Geral
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CLEI 1S FETTENE

Membro

Representante do corpo funcional do Poder Legislativo, indicado pelos servidores

efetivos da Cdmara Municipal.

ANEXO I
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CARGO DE ESCRITURARIO

Da Classe | para Il
Matricula Vinculo Nome do Servidor
000010 01 EDSON CARVALHO DE SOUZA
002112 01 ESTEFANIA TERCI DA SILVA
& 000017 01 IRONETE DE LIMA JACOME CARVALHO

Nova Vengci

Geral da Camara

Pre (.sukntc d mité de Desenvolvimento Funcional

] CARNIELI ]UN
Setxetario-Executivo

Representante da Procuradoria Geral

BIS PETTENE
Membro
Representante do corpo funcional do Poder Legislativo, indicado pelos servidores

efetivos da Camara Municipal.

ANEXO II
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DA VAGA
& . CARGA
GRUPO DENOMINACAO NIVEL DE QUANTITATIVO HORARIA
OCUPACIONAL DO CARGO VENCIMENTO DE VAGAS SEMANAL
Apoio A::imu{nsttmtwo- Eeoritirdris 1 V] 1 30 horas
Contabil

Nova Vené ‘ia/ES, 18 e julho de 2023.

Presuiente do Comité de Desenvolvimento Funcional

E CARNIEL] ]UN
e cretario-Executivo

Representante dg Procuradoria Geral

Membro
Representante do corpo funcional do Poder Legislativo, indicado pelos servidores

efetivos da Camara Municipal.

ANEXO HI
AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - RECURSO
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AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL -

RECURSO Total de paginas:

AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL Data da emissio:
Anexo V, a que se refere o § 19, art. 92, do Ato / / )
da Mesan® 22/2005.

CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA-ES

i IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO:

Nome:
Cargo: Matricula:
— | Unidade de Exercicio: Data de admissao: o SO/, SN
Periodo de avaliacao: Numero da avaliacdo:
s X 7 a i

2. ARGUMENTAGAO/FUNDAMENTACAO:

3 ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA:

/ /

Assinatura do Servidor Data

LINK: AM0022.ANEXQV.DOT

RECURSO DE AVALIACAO PARA PROMOCAO POR SELECA
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A Comissio Permanente de Desempenho Funcional e Promogio por Selegio,

, N2 funcional , nomeado para o cargo

efetivo de , lotado na(o) i

vem requerer revisao do resultado da Avaliagdo para Promog¢do por Selegdo, por
discordar do conceito/nota atribuido ao(s)

~ critério(s):

, pelas seguintes razoes:

Nestes termos,

Pede deferimento.

Nova Venécia - ES, de de

Carimbo e Assinatura do Servidor

ANEXO IV
ENTREGA DE TITULOS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO: o
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Nome:

Cargo: Matricula n.2:

Identidade n.2: CPF n.2

CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS (Preenchimento pela Comissio)
[lisTiTULOS i Valor Documentos
| Atribuido Apresentados
&) Boutorade | | 2%pontos
BJ Eﬂt’stl"{ld-ﬂ Fi i T TR i I . ié_pgnt:os
'¢) Pos Graduagdo ou Especializagio | 11 pontos
'd) Graduagio | 07 pontos
L B SRS e = = S SO
'€) Cursos Avulsos . 6,25 pontos
[N_"""_' TR . TR i O LiEn
ASSINATURA DO (A) CANDIDATO (A)
o Observagoes:

1. Para efeito de classificacdo dos servidores aptos a promocdo, a pontuacio referente a

capacitagdo considerar-se-a até o limite de 10 (dez) cursos, assim descritos:

a) um curso de doutorado na drea pleiteada;

b) um curso de mestrado na area pleiteada;

c) dois cursos de pds-graduagio ou especializagao;
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d) duas graduagdes superiores;

e) quatro cursos avulsos que tenham correlagdo com as atribuicdes do cargo efetivo do
servidor ou do cargo em comissao ou da funcdo gratificada, cujas competéncias tenham
relagdo e/ou afinidade com seu cargo original, nos altimos dez anos, contados a partir

do requerimento do surgimento da vaga;

2. As pontuagdes referentes aos cursos e graduacoes serdo atribuidas conforme a tabela

abaixo descrita:

TITULOS VALOR ATRIBUIDO
Doutorado 21
Mestrado 18
Pos-graduagdo ou especializacio 5
Graduacio 7
Cursos avulsos 6,25

ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS
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CARGO: ESCRITURARIO I
1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas

mais simples e rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

& - atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdoes, bem como consultar registros;
- receber, conferir e registrar a tramitacio de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;
- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;
- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;
-receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;
- preencher fichas, formulédrios e mapas, conferindo as informacgoes e os documentos
originais;
-elaborar, sob orientacdo, quadros demonstrativos e relacdes, realizando os
levantamentos necessarios;
- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;
- elaborar e/ou digitar oficios, ordens de servigos, memorandos, comunicados,

relatorios, portarias, quadros demonstrativos, textos, tabelas e outros documentos em
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geral;
- manter o protocolo geral da correspondéncia da Cdmara Municipal arrolando, no livro
competente, dados, nimero do protocolo, data, remetente, assunto, despachos, para
controlar expediente recebido e expedido pela Cimara;
- receber e protocolar os expedientes que déem entrada na Camara, separando-os e
encaminhando-o0s aos respectivos destinatarios;
- protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;
—~ - arquivar cépias dos jornais contendo a publica¢do dos atos da Camara;
- arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
- arquivar processos, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
- auxiliar na preparacio de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando, sob
orientacdo, os papéis, de acordo com as normas que regem a matéria;
- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;
- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;
- colaborar nos estudos para a organizac¢do e a racionalizacdo dos servicos da Camara;
- participar da elaboragdo de processos de licitagio para compra de materiais e
contratacao de obras e servigos para a Camara Municipal;
- auxiliar nas atividades de recebimento, tombamento, registro, inventario e
conservacdo de bens moveis e iméveis da Camara;
- ajudar no controle da execu¢do de servicos de conservagdo interna e externa de
moveis e imdveis da Camara;
- auxiliar na execuc¢do de atividades de acompanhamento e controle or¢amentario da
Camara;
—-ajudar na manutencdo e atualizacdo de registros e controles contdbeis da

administra¢do financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara;
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- auxiliar na execucdo de tarefas de recrutamento, sele¢do, treinamento e controle
funcionais e demais registros e atividades de administragdo de recursos humanos,
inclusive nomeacgdes, frequéncia, pontualidade, férias, licencas e outros afastamentos,
aplicando-lhes a legislacdo referente aos servidores;

— manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a orgdos e
autoridades federais, estaduais e municipais e outros de interesse da Camara;

~ auxiliar na elaboragio de documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias
relativos a sua area de atuacdo;

- organizar pastas para arquivamento de processos e documentos, mantendo atualizado
o sistema de arquivo da Camara;

- apoiar na organizagdo e realizacdo de solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara;

- proceder a pesquisas da legislago federal, estadual e municipal;

- preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

- executar trabalhos de apoio a realizacdo de sessdes plenarias;

- executar outras atribuicoes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimento de informatica.

4. RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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Promocio: ao cargo de Escriturario IL

CARGO: ESCRITURARIO II

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio administrativo-contabil e legislativo aos trabalhos e projetos
de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau

de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

- examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

- elaborar relatério e demonstrativos e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos do
processo legislativo;

- participal" da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho referentes ao processo
legislativo;

- auxiliar o profissional da area em que atua na realizacdo de estudos de simplificagdo
de tarefas administrativas, contabeis e legislativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

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

- auxiliar na execugdo de atividades relativas a administragdo geral, administracdo
contabil e financeira, de acompanhamento e controle or¢amentario da Cimara

- orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de

demonstracdo do desempenho da unidade ou da Camara;
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~ colaborar com o técnico da area na elaboracido de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo e legislativo;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;
~ proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposi¢cdes, projetos e leis, para
atualizar o sistema informatizado;
- dar suporte a implantacdo e a manutencdo do sistema de informagdes do processo
legislativo;
- - elaborar a pauta e os roteiros e executar outros trabalhos de apoio a realizacdo das
sessoes plendrias e das audiéncias pablicas, acompanhar a apreciagdo das matérias pelo
Plendrio e dar o encaminhamento e providenciar a atualizagio do sistema informatizado
de acordo com o despacho do Presidente;
-receber as matérias a serem apreciadas pelo Plenario, sujeitas ao devido processo
legislativo, providenciar o cadastramento, dar encaminhamento conforme determinacio
do Presidente, acompanhar e controlar os prazos de tramita¢do das proposi¢des e para
sangao ou veto aos projetos de lei;
- elaborar a redacdo final e os autégrafos dos projetos aprovados e formatar o texto final
de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes e de
decretos legislativos;
~ - proceder a reunido e a indexacdo da legislagio e de outros atos normativos,
disponibilizando a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugdes e de
decretos legislativos no sistema informatizado, com formatagdo padronizada pré-
estabelecida;
- selecionar, preparar e arquivar processos legislativos, leis, resolugdes, decretos
legislativos, emendas a lei organica, atos da mesa e documentos diversos de interesse da
unidade legislativa, segundo normas preestabelecidas;
-~ manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugoes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo;

- coordenar a classificaglo, o registro e a conservacido de processos, livros e outros
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documentos em arquivos especificos e promover a encadernagdo de leis, resolugoes e

decretos legislativos;

-rever periodicamente processos e demais documentos, propondo destinagdo

adequada, depois de avalia-los, para guarda ou disponibilizacdo;

- organizar o sistema de tramitagdo de papéis e documentos referentes ao processo

legislativo;

- fazer observar o cumprimento das normas técnicas (técnica legislativa) na elaborag¢do
A das proposi¢des em conformidade com a legislagdo pertinente;

- controlar a emissdo de correspondéncias oficiais e proposi¢cdes expedidas pelos

parlamentares;

- analisar destino de documentos arquivados;

- coordenar a preparacdo de publicagoes e documentos para arquivo, selecionando, sob

orientacdo, os papéis que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as

normas que regem a matéria;

- controlar os prazos regimentais nas Comissdes, orientando-as a esse respeito;

- executar outras atribuigoes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino médio completo.

Experiéncia: intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio no cargo de
Escriturdrio 1.

Outros requisitos: Conhecimento de informatica com dominio de editores e texto e

planilhas eletronicas.

4. RECRUTAMENTO:

Interno, no cargo de Escriturario L.
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5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

ANEXO VI

DO CRONOGRAMA
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Estado do Espirito Santo

Camara Municipal de Nova Venécia

Divulgacao do Edital

18.07.2023

Periodo de Inscri¢oes

19.07.2023 a 02.08.2023

Prazo para pedido de esclarecimentos /

impugnacgoes

19.07.2023 a 24.07.2023

Prazo para recurso do artigo 1.5 do

Edital

19.07.2023 a 01.08.2023

Prazo previsto para a divulgacao do

resultado preliminar

15.08.2023

Prazo previsto para a interposicao de
recurso pelo Comité de

Desenvolvimento Funcional

16.08.2023 a 30.08.2023

Prazo previsto para a divulta¢ido do
resultado final pelo Comité de

Desenvolvimento Funcional

15.09.2023

Prazo previsto para recurso do artigo
9.5 do Edital

18.09.2023 a 29.09.2023

Prazo previsto decisao pelo Presidente

@, www.ecmnv.es.gov.br [~ cmnv@cmnv.es.gov.br

Avenida Vitoria, 23 - Centro -~ CaixaPostald4 — 29830-000 - Nova Venécia-ES

Telefax: 27378

da Canara Municipal sobre o recurso do 17.10.2023
artigo 9.5 do Edital
Prazo previsto para o encerramento 18.10.2023

Observacdo:

1. As datas acima se tratam de previsoes;

2. As datas previstas neste cronograma poderdo ser alteradas em funcap~de eventuais
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pedidos de esclarecimento, impugnagdo ou recursos, bem como em fungio de

necessidade / deliberacdo do Comite;

3. Toda a alteragdo devera ser publicada nos mesmos meios ja definidos no Edital.
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