Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 228/2009

Ementa: Disp0e sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal
de Alfredo Chaves.

O Poder Executivo do Municipio de Alfredo Chaves, Estado do
Espirito Santo, faz saber que o Poder Legislativo do Municipio de
Alfredo Chaves aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica estabelecida a nova estrutura administrativa da
Camara Municipal de Alfredo Chaves, nos termos seguintes:

Secao I
Disposicao Geral

Art. 2° - A investidura em cargo de provimento efetivo depende de
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeacgdes de cargos de provimento em comissao,
declarado de livre nomeagao e exoneragao.

§ 1° - Cargo de provimento efetivo é cargo publico de carater
permanente, preenchido mediante aprovacdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos.

8§ 2° - Cargo de provimento em comissdao é aquele de livre
nomeacao e exoneragao a cargo do Presidente, de acordo com o interesse
da administracao, observadas as exigéncias para cada cargo.

8§ 392 - A remuneracdo das funcoes estaveis dar-se-a exclusivamente

no inicio da carreira do cargo vinculado a funcdao na qual se verifica a
estabilidade.
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§ 4° - O concurso para o preenchimento de cargos publicos tera a
validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

8§ 52 - O edital de concurso publico estabelecerda os critérios,
normas e condicdes para a realizagdao, bem como os requisitos para cada
cargo a ser promovido.

8§ 6° - A carga horaria basica dos funcionarios da Camara Municipal
de Alfredo Chaves serd regulamentada por ato de seu presidente e
conforme o caso, em observancia a legislacdo que disciplina a matéria.

8§ 7° - O edital de concurso publico devera reservar percentual para
preenchimento de cargos publicos por pessoas portadoras de deficiéncia,
obedecendo a legislacao especifica.

8§ 8° - A contratacdao por prazo determinado, para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, sera
estabelecida em lei especifica de iniciativa do Poder Executivo.

Art. 3° - E parte integrante desta Lei o Anexo uUnico que determina
os cargos em Comissao, seu quantitativo, a respectiva referencia salarial e
0S vencimentos.

Secgao I1
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 4° - A estrutura do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Alfredo Chaves é constituida dos seguintes cargos:

I - Assessor Legislativo de Bancada;

II - Diretor Administrativo;

III - Procurador Geral;

IV - Assessor Contabil;

V - Chefe do Departamento de Arquivo;
VI - Assessor Administrativo;

VII - Motorista de Gabinete;

VIII - Assistente de Plenario.
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Secao III
Da descricao dos cargos

Art. 52 - Os requisitos para preenchimento dos cargos, a forma de
provimento, o numero de vagas, as atribuicdes e a fixacdo do padrao de
vencimentos serao estabelecidos nesta Lei.

Art. 6° - Ficam criadas duas (02) vagas de Assessor de Bancada,
cargo de provimento em comissao, de livre homeagao e exoneragao, com
padrao de vencimento CC1, que devera ser preenchido por pessoa com
escolaridade minima de ensino superior completo, com as seguintes
atribuigcoes:

I - acompanhar os trabalhos das sessodes;
II - dar assisténcia aos vereadores de sua bancada, quanto a
elaboracao de projetos de lei, resolucao, requerimentos, indicagoes,

mogoes e outros atos legislativos;

III - assessorar os membros das comissdes parlamentares de sua
bancada, orientando-o0s quanto aos pareceres a serem emitidos;

IV - realizar atendimentos, por solicitacdo de vereadores de sua
bancada;

V - acompanhar a tramitacdo das matérias, atualizando os
vereadores de sua bancada;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 7° - Fica criada uma vaga de Diretor Administrativo, cargo de
provimento em Comissao de livre nomeagdo e exoneracao, com padrao de
vencimento CC2, que devera ser preenchido por pessoa com escolaridade
minima de nivel superior completo, com as seguintes atribuicdes:

I - planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar, comandar as
atividades da Camara Municipal;

II - superintender todos os servidores da Secretaria Geral da
Camara Municipal, tendo como sua subordinagdo todos os demais d6rgaos;

III - representar oficialmente o presidente sempre que para isso for
credenciado;

IV - informa-se nas participagdes municipal em marcha das
providencias solicitadas pelo presidente;

V - promover a relagcao das atividades relativas ao expediente,
registro, divulgacao, relagbes publicas de edilidade, supervisionando-as
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diretamente ou através das secretarias, procurador geral, assessores e
demais servidores;

VI - promover a execucao de todas as atividades relativas ao
servico de recepcgao, informacao, protocolo, arquivo, documentacao da
Secretaria;

VII - promover a execucgao das atividades referente aos servigos de
recrutamento, selecao, treinamento, regime juridico, controle funcional e
demais atividades da administracao pessoal;

VIII - promover a execucao das atividades referentes aos servigos
de guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado na Camara
Municipal;

IX - promover a execugao das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventario, protecao, conservacao de bens moveis
da Camara Municipal;

X - determinar a manutengao do equipamento de uso geral da
camara, bem como guarda e conservacao;

XI - determinar a conservagao interna e externa do prédio da
Camara, modveis e instalagao;

XII - assinar as carteiras de identificacao pessoal dos servidores da
Camara;

XIII - resolver sobre a concessdo de férias e licenca aos servidores
da Céamara;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 8° - Fica criado uma vaga de Procurador Geral, cargo de
provimento em Comissao de livre homeagao e exoneragao, com padrao de
vencimento CC2, que devera ser preenchido por pessoa com curso de
bacharel em Direito, devidamente inscrita na OAB, com as seguintes
atribuigoes:

I - defender em juizo ou fora dele os direitos e interesses da
Camara Municipal;

II - participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagao
juridica conveniente;

III - proporcionar assessoramento juridico aos érgaos da Camara
Municipal;

IV - dar assessoramento ao presidente da Camara no estudo,
interpretacao e solucao das questdes juridicas administrativas;
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V - superintender os trabalhos entregues a Procuradoria Juridica;

VI - despachar diretamente com o Presidente da Camara ou Diretor
Administrativo os documentos entregues a Procuradoria Juridica;

VII - emitir pareceres técnicos, a pedido dos vereadores, sobre
projetos de leis protocolizados na Camara Municipal;

VIII - executar outras atividades correlatas;

Art. 9° - Fica criada uma vaga de Assessor de Contabilidade, cargo
de provimento em Comissao, de livre nomeacao e exoneragao, com
padrao de vencimento CC2, que devera ser preenchido por pessoa com
bacharel em Ciéncias Contabeis, devidamente inscrita no CRC, com as
seguintes atribuicdes:

I - organizar e executar os servicos de contabilidade geral, tragcando
o plano de cotas, o sistema de livro e documentos e o método da
escrituragao para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

II - elaborar a proposta orcamentaria da Camara;

III - fazer a classificacao de despesa em conformidade da Lei
vigente;

IV - proceder a analise econOmica financeira e patrimonial;

V - executar todas as tarefas de escrituragao contabil;

VI - elaborar os balancetes, balancos e outras demonstracoes
contdbeis para apresentar resultados totais ou parciais da situacdo
patrimonial, econdmica financeira da Camara;

VII - extrair, registrar, conferir, controlar empenhos e notas de
caixa de recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques e

autorizacGes de pagamento;

VIII - Promover a conferencia e classificagdo dos movimentos da
tesouraria;

IX - controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

X - proceder a conciliagdo de extratos bancarios e outros
documentos contabeis;

XI - executar servigos de datilografia e digitacdo da sua area de
trabalho;
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XII - auxiliar no controle dos trabalhos de analise e conciliagao de
contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros para
assegurar a correlacao das pensodes contabeis;

XIII - auxiliar na elaboragao do controle de custeio;
XIV - organizar, elaborar e analisar prestagdes de contras;
XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 10 - Fica criada uma (01) vaga de Chefe do Departamento de
Arquivo, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneracdo, com padrao de vencimento CC3, que devera ser preenchido
por pessoa com escolaridade de nivel médio, com as seguintes
atribuicoes:

I - promover a organizagao e a conservagao do arquivo, analisando
o conteldo dos documentos e papéis, implementando o sistema de
arquivamento;

II - atendimento, quando solicitado oficialmente, do
desarguivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de
livro proprio;

III - fornecer copias de documentos oficiais arquivados, quando
expressamente autorizado;

IV - manter sob sua coordenacao a biblioteca publica da Camara
Municipal, zelando pelos documentos e obras de seu acervo;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 11 - Ficam criadas quatro (04) vagas de Assessor
Administrativo, cargo de provimento em Comissao, de livre nomeacao e
exoneragdo, com padrdo de vencimento CC4, que devera ser preenchido
por pessoa com escolaridade de nivel médio, com as seguintes
atribuigcoes:

I - acompanhar os trabalhos das sessdes, sem distingao, da Camara
Municipal;

II - dar assisténcia aos vereadores quanto a elaboracao de projetos
de lei, resolugao, requerimentos, indicacdes, mongoes e outros;

III - dar assisténcia a outros 6rgdos da administracdo da Camara
Municipal quando solicitado;

IV - encaminhar as matérias de interesse da municipalidade e

camara, quanto autorizados pelo presidente para publicacdes nos érgdaos
da imprensa;
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V - realizar as atividades de relagbes publicas da camara,
juntamente com seu superior hierarquico;

VI - auxiliar na confeccao de folhas de pagamento e verificar
atentamente a freqiéncia dos vereadores;

VII - realizar trabalho de digitacdo, datilografia, codpia,
recebimento, distribuicao e registro de todos os documentos;

VIII - providenciar o arquivamento de oficios expedidos e
recebidos, portaria, resolugdes, projeto de lei, decretos, relatérios e
pareceres;

IX - realizar o atendimento ao publico;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 12 - Fica criada uma vaga de Motorista do Gabinete do
Presidente, de cargo de provimento em Comissao, de livre nomeacao e
exoneracdo, com padrao de vencimento CC5, que devera ser preenchido
por pessoa com escolaridade de nivel médio, portadora de carteira
nacional de habilitacdo, com as seguintes atribuicdes:

I - transportar o presidente, vereadores e servidores a servico da
camara;

II - vistoriar o veiculo, rotineiramente, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento;

III - transportar documentos da Camara;

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

V - recolher o veiculo a garagem apds a jornada de trabalho;

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

VII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 13 - Ficam criadas quatro (04) vagas de Assistente de
Plenario, cargo de provimento em Comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracao, com padrao de vencimento CC6, com as seguintes
atribuicoes:

I - auxiliar os vereadores na execucao dos trabalhos nas sessdes
ordinarias e extraordinarias;
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II - dar andamento as documentacbes e solicitacdes dos
vereadores;

III - auxiliar o presidente na guarda e manutencdo das
documentagdes oficiais da camara;

IV - responsabilizar-se pela manutencao das condicdes fisicas
adequadas ao bom funcionamento da Cadmara das atividades legislativas;

V - controlar o fluxo de pessoas no plenario no dia das sessoes;
VI - informar aos vereadores sobre a pauta das sessoes;
VII - receber a correspondéncia dos vereadores;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Secgao IV
Das disposicoes finais

Art. 14 - Aplicam-se aos servidores da Camara, no que couber, as
regras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Alfredo Chaves.

Art. 15 - As despesas decorrentes da implantacao da perante Lei
correrdo a conta das dotagdes orcamentarias proprias, consignadas no
orgcamento vigente.

Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposicoes em contrario, em especial a Resolucao 02, de
08 de junho de 2005.

Art. 17 - Esta Lei terd seus efeitos retroativos a 01 de fevereiro do
corrente exercicio.

Alfredo Chaves (ES), 17 de Fevereiro de 2009.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO DA LEI N° 228/2009

DENOMINAGCAO | QUANTIDADE PADRAO

DO CARGO VAGAS VENCIMENTOS | VENCIMENTO
Assessor Legisl. 02 cc1 R$ 2.000,00
Bancada
Diretor
Administrativo 01 CC2 R$ 1.650,00
Procurador Geral 01 CC2 R$ 1.650,00
Assessor Contabil 01 CC2 R$ 1.650,00
Chefe Depto. 01 cc3 R$ 1.200,00
Arquivo
Assessor
Administrativo 04 CC4 R$ 1.020,00
Motorista Gabinete 01 CC5 R$ 750,00
Assistente de 04 ccé R$ 500,00
Plenario

Alfredo Chaves (ES), 17 de Fevereiro de 2009.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
Prefeito Municipal
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