ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N.° 044 DE 22 DE NOVEMBRO DE 2023

EMENTA: Altera o Anexo Il da Lei
Complementar n.° 037 de 28 de abril de 2022,
gue institui o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimento dos Servidores Publicos Efetivos

da Camara de Municipal de Alfredo Chaves.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES, Estado do
Espirito Santo, faz saber que o PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou e o Chefe

do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo Il da Lei Complementar n.° 037 de 28 de abril de 2022, passa a

vigorar com a redacéo do Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Alfredo Chaves/ES, 22 de novembro de 2023.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO UNICO
LElI COMPLEMENTAR N.° 044/2023

Descricdo de Cargos

Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO
Descrigédo das atribuicdes:

| - representar o Poder Legislativo Municipal e defendé-lo em juizo ou fora dele,
em todo e qualquer processo;

Il - opinar sobre interpretacéo de textos legais;

Il - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros;

IV - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

V - proceder a analise e/ou redacdo de projetos de leis, resolucbes, decretos
legislativos, contratos, regulamentos e afins;

VI - preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados impetrados contra
ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

VII - manter a Presidéncia da Camara Municipal informados sobre 0s processos
judiciais em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

VIII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;

IX - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissfes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

X - exercer outras atividades correlatas.

Instrucdo: O cargo de Procurador Legislativo devera ser preenchido por Bacharel
em Direito devidamente inscrito nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil.
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Cargo: CONTADOR

Descricao das atribuicdes:

| - assessorar 0 Presidente quanto ao planejamento, coordenacéo, controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal e elaborar, em
coordenacdo com a Presidéncia, a proposta orcamentaria anual de acordo com a politica
estabelecida pelo governo municipal;

Il - promover a execucgdo de atividades de natureza econdmico-financeiras da
Camara Municipal,

lll - obter informacdes de natureza econbémico-financeiras a respeito da Camara
Municipal, mantendo atualizado um sistema de registros e dados estatisticos das
informagdes colhidas;

IV - remeter a Prefeitura Municipal e aos outros érgaos, na época propria, 0s
balancetes mensais, financeiro e orcamentéario, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais e, para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Céamara
Municipal para o exercicio seguinte;

V - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacOes da Camara Municipal resultantes e independentes da execugdo or¢camentaria,
bem como os bens patrimoniais;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar os
balancos, balancetes, e outros documentos de apuracao contabil e financeira, visando
todos os documentos contabeis;

VII — levantar, na época propria, o balanco geral da Camara Municipal, contendo
0s respectivos quadros demonstrativos; processar a despesa, e manter o registro e 0s
controles contabeis da administracao financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VIII - acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pela Camara
Municipal; promover o empenho prévio das despesas; acompanhar a execucao
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orcamentaria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos respectivos
processos;

IX - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

X - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;

XI - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos de contas correntes; promover o recebimento das
importancias devidas a Camara Municipal; autorizar o pagamento da despesa, de acordo
com as disponibilidades de numerario;

XIl - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depdsitos
nos estabelecimentos de crédito; determinar o recebimento de suprimentos de
numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens
bancérias;

XIll - promover, para fins de integracdo a Contabilidade Central do Municipio, na
Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis ja mencionados e,
anualmente, os empenhos nao pagos, assim como 0s inventarios dos bens em poder da
Camara Municipal; elaborar a prestacdo de contas da Camara Municipal, promover, no
encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a Secretaria
Municipal de Financas;

XIV - efetuar a montagem dos processos de empenho/liquidagdes e pagamentos.

XV - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucao
orcamentéaria em funcéo da disponibilidade financeira;

XVI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de

sua competéncia;

XVII - providenciar o recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos

Servidores da Camara Municipal;
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XVIII - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre
os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos Servidores da Camara
Municipal e a terceiros;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Instrucd@o: Bacharelado em Ciéncias Contabeis, com a devida inscricdo no

Conselho de Contabilidade.

Cargo: ANALISTA DE COMUNICACAO

Descricao das atribuicdes:

| - apresentar, apurar e editar noticias de atos relevantes do Poder Legislativo
Municipal para atualizagéo do site institucional,

Il - monitorar os canais de comunicacao e redes sociais, promovendo também a
interacdo com seguidores e usuarios;

[l - assessorar a producédo de discursos do Presidente e demais Vereadores para
pronunciamentos em Sessdes Solenes ou demais cerimOnias em que estiverem
representando a Camara Municipal;

IV - assessorar 0os Vereadores na preparacéo de correspondéncias;

V - elaborar boletins informativos a critério do superior, submetendo-lhe a
publicacao;

VI - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e
enderecos de autoridades e instituicdes de interesse da Camara Municipal;

VIl - manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da Céamara
Municipal, com o objetivo de prestar informacdes corretas aos visitantes;
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VIII - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de
ensino as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua organizacdo e seu
funcionamento e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

IX - desenvolver outros programas com vistas a promover o home da Camara
Municipal, por meio da integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

X - promover a realizacdo das atividades de divulgacéo, imprensa e relagbes
publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes
acerca dos servicos do Poder Legislativo Municipal;

XI - realizar atividades jornalisticas na cobertura de eventos de interesse da
Camara Municipal,

XIl - apreciar as relacdes existentes entre a Camara Municipal e o publico em
geral, propondo medidas para melhora-las;

XIlI - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se
facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XIV - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse do Poder Legislativo Municipal;

XV - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater
publico da Camara Municipal;

XVI - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacdo e revisdo dos atos
da Camara Municipal,

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Instrucdo: Bacharelado em Comunicacdo Social, com habilitacdo em Relacdes
Pudblicas ou Jornalismo, ou Bacharelado em Relagbes Publicas, com a devida inscricao

em conselho de classe ou 6rgao de registro respectivo.
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Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO

Descricao das atribuicdes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a integragdo operacional e orientar os procedimentos de controle no
ambito da Camara Municipal,

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando os setores no cumprimento das normas do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

lll - assessorar a administracdo do Poder Legislativo Municipal nos aspectos
relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéao,
podendo emitir relatérios e pareceres internos sobre 0s mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacdo préprias, nos diversos sistemas administrativos,
podendo expedir relatérios internos com recomendacdes para o aprimoramento dos
controles;

VI - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestéo, avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal,

VIII - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo Municipal para
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos

dos artigos 22 e 23, da Lei de Responsabilidade Fiscal;
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IX - tomar as providéncias, conforme disposto no art. 31, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites;

X - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentéaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacgdes constantes de tais documentos;

XI - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XII - propor a melhoria ou ampliacdo de sistemas de processamento eletronico de
dados com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas e melhorar o nivel
das informacgoes;

XIII - verificar os atos da admisséo de pessoal para posterior registro no Tribunal
de Contas;

XIV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nas acfes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
gue resultem em prejuizo ao erario praticados por agentes publicos, ou quando nédo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos;

XV - representar ao Sistema de Controle Interno do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as

medidas adotadas.

Instrucdo: O cargo de Auditor Publico Interno devera ser preenchido por Servidor
com escolaridade de nivel superior nas areas do Direito, Contabilidade ou Administracéo

Publica, devidamente inscrito em seu Conselho de Classe.
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Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descricao das Atribuicdes:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia da informacéo
para todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

Il - coordenar a implantacdo de sistema integrado de informatizacdo de toda
administracao legislativa,

[l - acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da
Camara Municipal,

IV - executar e coordenar a utilizacdo dos aparelhos eletrénicos do Plenério e
outros equipamentos correlatos;

V - gravar, por meio de sistema de audio, todas as sessdes ordinarias e
extraordindrias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos pela Camara
Municipal ou terceiros;

VI - dar funcionamento as maquinas de impressdo, scanners e fotocopia da
Camara Municipal,

VIl - acompanhar os eventos realizados no Plenario da Casa;

VIII - dar funcionamento ao sistema de rede, internet, intranet e outros servigcos
online utilizados na Camara Municipal,

IX - administrar o Portal da Transparéncia,

X - administrar, no site da Camara Municipal, os sistemas E/Sic/Fale Conosco,
bem como publicar os audios das sessdes, atualizar o calendario, e-mails institucionais,
dentre outras fungfes dessa natureza;

XI - administrar linhas telefonicas fixas e moveis;

XIl - desenvolver outras atividades afins.

Instrucdo: Bacharelado em Ciéncia da Computacdo, Curso Superior de

Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.
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Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descricao das Atribuicdes:

| - acompanhar os trabalhos de todas as formas de sessdo da Camara Municipal;

Il - realizar a leitura de proposicdes e demais documentos durante as sessoes;

[l - assistir os outros orgdos da administracdo da Camara Municipal quando
solicitado;

IV - encaminhar as matérias para publicacbes nos 6rgdos da imprensa, no atrio
do edificio da Camara e em outros locais publicos;

V - auxiliar na confec¢cdo de folhas de pagamento e verificar atentamente a
presenca dos Servidores e Vereadores;

VI - realizar trabalho de digitacdo, cépia, digitalizacdo, recebimento, distribuicdo e
registro dos documentos publicos;

VIl - providenciar a organizacdo e o arquivamento de oficios expedidos e
recebidos, portarias, resolucdes, proposicoes em geral, decretos, Leis, relatorios e
pareceres;

VIII - preparar correspondéncias e efetivar as providéncias necesséarias para a
realizagdo da remessa;

IX - realizar o atendimento ao publico;

X - executar e promover atividades relacionadas a gestao de pessoas;

XI - executar outras atividades correlatas supervisionadas pela Diretoria Geral.

Instrucédo: ensino médio completo.

10
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Cargo: MOTORISTA

Descricao das atribuicdes:

| - transportar o Presidente, Vereadores e Servidores a servico da Camara
Municipal,

Il - vistoriar o veiculo rotineiramente, para certificacdo de suas condicdes de
funcionamento;

[l - transportar documentos e bens da Camara,;

IV - zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando
reparos;

V - providenciar abastecimento, lubrificacdo, lavagem dos veiculos da Camara
Municipal,

VI - recolher o veiculo a garagem apdés a conclusao dos servicos;

VII - cuidar da agenda de compromissos do Presidente da Camara Municipal;

VIII - emitir relatorio diario das atividades desenvolvidas;

IX - executar outras tarefas correlatas.

Instrugdo: ensino fundamental completo. Ser devidamente habilitado, com

Carteira Nacional de Habilitagcdo de categoria B ou superior.

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descricao das atribuicdes:

| - executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara Municipal, bem como servigcos de entrega, recebimento,
confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas

previamente definidas;
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Il - efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos em
geral, de maneira a manté-los em condi¢c6es de uso adequado;

[l - auxiliar na remocéo de moveis e equipamentos;

IV - separar os materiais reciclaveis para descarte sustentavel,

V - reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VI - controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao;

VII - receber, conferir, separar e armazenar materiais de limpeza,

VIII - executar outras atividades de apoio operacional;

IX - zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos utilizados
no trabalho;

X - preparar e servir alimentos e bebidas ndo alcodlicas;

Xl - dar apoio de copeiragem nas sessOes legislativas, solenes, entre outros
eventos internos.

XII - auxiliar na cozinha, quando solicitado, no preparo de refei¢cdes e lanches;

XIII - receber, conferir, separar e armazenar os géneros alimenticios;

XIV - operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo dos géneros
alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeracao;

XV - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da

administracao legislativa.

Instrugéo: ensino fundamental incompleto.

Cargo: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Descricao das Atribuicdes:

| - executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou

mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local;
12
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Il - conservar areas jardinadas, podando e aparando em épocas determinadas,
adubando e arando adequadamente, removendo folhagens secas e procedendo a
limpeza das mesmas;

[l - manter os jardins preservados, colocando grades ou outros anteparos,
conforme orientacéo recebida;

IV - operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de
jardinagem;

V - zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucao dos servicos;

VI - zelar pela guarda, conservagcdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

VII - executar tratamento e descarte sustentavel dos residuos gerados na Camara
Municipal, de maneira que seja possivel a sua reciclagem;

VIII - efetuar manutencdes elétricas e hidraulicas;

IX - efetuar manutencéo, limpeza e abastecimento de bebedouros;

X - efetuar manutencéo em rede de esgoto;

Xl - efetuar manutencao de pintura, méveis, entre outros;

XIl - executar a limpeza da area externa da Camara Municipal;

XIII - providenciar o hasteamento de bandeiras em dias de Sessédo ou sempre que
solicitado;

XIV - efetuar dedetizacdes de pequeno porte.

XV - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da
administragao legislativa.

Instrucdo: ensino fundamental incompleto.

Alfredo Chaves/ES, 22 de novembro de 2023.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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