Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 352/2011

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

O Poder Municipal 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° - Esta Lei define a estrutura administrativa de cargos e
atividades da Camara de Vereadores do Municipio de Alfredo Chaves, em
cumprimento aos Principios Constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Publicidade, Moralidade e Eficiéncia.

Secao I
Critérios gerais

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 nomeagdes para os cargos de provimento em comissao,
declarado de livre nomeacao e exoneragao, exclusivamente para as
hipdoteses de funcao de chefia, direcdo ou assessoramento.

§1° - Cargo de provimento efetivo é a ocupacdo prevista em Lei
e que se constitua por atividades de carater permanente.

§ 2° - Cargo de provimento em comissao é aquele de livre
nomeacao e exoneracao pela autoridade competente, de acordo com o
interesse da administracao, observados os principios constitucionais e as
exigéncias para a eficiéncia no exercicio das atividades do cargo.

§3°9- A remuneracdo das fungbes estaveis, dar-se-a
exclusivamente no inicio da carreira do cargo vinculado a funcao na qual
se verifica a estabilidade.

Lei Ordinaria n°® 352/2011
1/11



§ 40 - O concurso para o preenchimento de cargos publicos terd
a validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

§ 52 - O edital de concurso publico estabelecera os critérios para
a realizacao da selecao, bem como os requisitos para cada cargo a ser
provido.

§ 6° - A carga horaria basica para cumprimento das atividades
pelos servidores da Camara Municipal de Alfredo Chaves sera disciplinada
por ato de seu presidente, observadas sempre a natureza juridica da
ocupacado e as funcdes essenciais atribuidas a cada cargo.

§ 70 - O edital de concurso publico devera reservar percentual
para preenchimento de cargos publicos por pessoas com deficiéncia, na
forma da legislacao especifica, quando couber.

§ 80 - A contratacdao por prazo determinado, para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, sera
estabelecida em lei especifica.

Art. 3° - Estdo definidos no quadro anexo desta Lei o conjunto de
cargos, seu quantitativo e a respectiva indicacdo de subsidios ou
vencimentos.

Secao II
Cargos e atividades para a Eficiéncia do servico publico

Art. 4° — Os cargos e atividades da Camara Municipal de Alfredo
Chaves sao constituidos na forma disposta neste artigo, considerada a
forma de provimento respectiva:

I - provimento em comissao:

a) Assessor Juridico;

b) Diretor Administrativo;

c) Assessor Legislativo de Bancada;
d) Assistente de Plenario.

IT - provimento efetivo:

a) Oficial Administrativo;

b) Analista de Contabilidade;

c) Analista de Comunicacao;

d) Analista de Tecnologia da Informacao;
e) Motorista de Gabinete;

f) Auxiliar de manutencao;

g) Agente de servigos gerais.
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Secao III
Descricao das atividades ocupacionais

Art. 5° - Os requisitos para preenchimento dos cargos, a forma de
provimento, o numero de vagas, as atribuicoes e a fixacdao do padrao de
subsidios ou vencimentos sao os estabelecidos nesta Lei.

Art. 6° - O cargo de Assessor Juridico, com uma (01) vaga, tem
provimento em comissao, sendo de livre nomeacao e exoneragao,
possuindo natureza exclusiva de assessoramento, com subsidio
remuneratorio fixado no anexo a esta Lei, e devera ser preenchido por
pessoa com curso de bacharelado em Direito, devidamente inscrita na
OAB, com as seguintes atribuicoes:

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

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

III - proporcionar assessoramento juridico aos 6rgaos da Camara
Municipal;

IV - dar assessoramento ao Presidente da Camara no estudo,
interpretacao e decisdo das questoes juridicas administrativas e judiciais;
V - orientar diretamente o Presidente da Céamara ou Diretor
Administrativo nos procedimentos instaurados;

VI - emitir pareceres técnicos sobre demandas legislativas e fiscalizatérias
apresentadas a Camara Municipal;

VII - executar outras atividades de assessoria correlatas.

Art. 7° - O cargo de Diretor Administrativo, com uma (01) vaga,
tem provimento em comissao, sendo de livre nomeagao e exoneragao,
possuindo natureza de direcao, com vencimento fixado no anexo a esta
Lei, e devera ser preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel
superior completo, com as seguintes atribuicoes:

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

IT - superintender todos os servidores da Secretaria Geral da Camara
Municipal;

III - representar oficialmente o Presidente sempre que para isso for
autorizado;

IV - atender as providéncias solicitadas pelo Presidente;

V - promover as atividades relativas ao expediente, registro e divulgacao
das atividades legislativas, supervisionando-as diretamente ou por
intermédio dos demais servidores;

VI - promover a execugcao de todas as atividades relativas ao servigo de
recepcao, informacgao, protocolo, arquivo e documentacdao da Secretaria
legislativa;
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VII - promover a execucao das atividades referentes aos servicos de
contratacdo, selecdo, capacitacdao, observancia do regime juridico,
controle funcional e demais atividades de administracao de pessoal;

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

IX - determinar a manutencao dos equipamentos de uso geral da Camara
Municipal, bem como sua guarda e conservagao;

X - determinar a conservacgao interna e externa do prédio da Camara,
seus moveis e instalagoes;

XI - assinar as carteiras de identificacdo pessoal dos servidores da Camara
Municipal;

XII - resolver sobre a concessdo de férias e licenca aos servidores da
Camara Municipal;

XIII - promover atividades relacionadas a gestao dos servidores;

XIV- exercer outras atividades correlatas.

Art. 82 — O cargo de Assessor Legislativo de Bancada, com duas
(02) vagas, tem provimento em comissdao, de livre nomeacao e
exoneragao, possuindo natureza de assessoramento, com vencimento
fixado no anexo a esta Lei, e devera ser preenchido por pessoa com curso
de bacharelado em Direito, com as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar os trabalhos das sessoes legislativas;

IT - assistir os vereadores quanto a elaboragao de proposicdes em geral e
quaisquer outros atos legislativos e de fiscalizacao;

III - assessorar os membros das comissdoes parlamentares, permanentes
ou temporarias, orientando-os quanto aos expedientes e pareceres a
serem emitidos;

IV - realizar atendimentos legislativos por solicitacao de vereadores;

V - acompanhar a tramitacdo das matérias;

VI - exercer outras atividades de assessoria correlatas.

§1° - O Assessor Legislativo de Bancada sera nomeado ou
exonerado pelo Presidente da Camara de Vereadores mediante prévia
indicacao das respectivas bancadas.

§20 - A indicacao de que trata o §1° devera ser subscrita por no
minimo dois tercos (2/3) da respectiva bancada.

Art. 9° - O cargo de Assistente de Plenario, com trés (03) vagas,
tem provimento em comissao, sendo de livre nomeagao e exoneracao, e
deverd ser preenchido por pessoa com escolaridade minima de ensino
médio completo, possuindo natureza de assessoramento, com vencimento
definido no anexo a esta Lei, com as seguintes atribuigoes:

I - auxiliar os Vereadores na execugdao dos trabalhos nas sessoes
ordinarias e extraordinarias;
IT - dar andamento as documentacodes e solicitacdes dos Vereadores;
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ITI - auxiliar o Presidente na guarda e manutencao da documentacao da
Camara;

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

V - administrar o fluxo de pessoas no plenario no dia das sessoes;

VI - informar aos Vereadores sobre a pauta das sessoes;

VII - receber correspondéncias dirigidas aos Vereadores;

VIII- atender o publico em geral, inclusive recepcionando os usuarios dos
servicos oferecidos pela Camara Municipal;

IX - exercer outras atividades correlatas sob a supervisao do oficial
administrativo.

Art. 10 - O cargo de Oficial Administrativo, com duas (02) vagas,
tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de ensino médio
completo, aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
com as seguintes atribuigoes:

I - acompanhar os trabalhos de todas as formas de sessdao da Camara
Municipal;

IT - assistir os Vereadores quanto a elaboragao de proposicoes em geral;
IIT - assistir os outros 6rgdos da administracdo da Camara Municipal
quando solicitado;

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

V - auxiliar na confeccao de folhas de pagamento e verificar atentamente
a presenca dos servidores e Vereadores;

VI - realizar trabalho de digitacao, copia, recebimento, distribuicdo e
registro dos documentos publicos;

VII - providenciar o arquivamento de oficios expedidos e recebidos,
portarias, resolucdes, proposicoes em geral, decretos, Leis, relatdrios e
pareceres;

VIII - realizar o atendimento ao publico;

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

X - executar outras atividades correlatas supervisionadas pela Diretoria
Administrativa.

Art. 11 - O cargo de Analista de Contabilidade, com uma (01)
vaga, tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera
ser preenchido por pessoa com bacharelado em Ciéncias Contabeis,
aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
devidamente inscrita no Conselho de Contabilidade - CRC, com as
seguintes atribuicoes:

I - organizar e executar os servigos de contabilidade geral, tracando o
plano de contas, o sistema de livros e documentos publicos, de modo a
possibilitar o controle contabil e orcamentario permanente;

IT - elaborar a proposta orcamentaria da Camara;

IIT - fazer a classificacao de despesas em conformidade com a Lei
vigente;
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IV - proceder a analise econdmica, financeira e patrimonial da Camara;

V - executar todas as tarefas de escrituracao contabil;

VI - elaborar os balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis
para apresentar resultados totais ou parciais da situagao patrimonial,
econOmica e financeira da Camara;

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

pagamento;

VIII - promover a conferéncia e classificacdo dos movimentos financeiros;
IX - controlar, sob supervisdo da Presidéncia, verbas recebidas e
aplicadas;

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

XI - executar servicos de digitacdo na sua area de atuacdo;

XII- promover a execucao das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventario, protecdo, conservacao de bens modveis
da Camara Municipal.

Art. 12 - O cargo de Analista de Comunicacao, com uma (01) vaga,
tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera ser
preenchido por pessoa com bacharelado em Comunicagao Social, com
habilitagdo em Relagbes Publicas ou Jornalismo, ou bacharelado em
Relacdes Publicas, aprovado em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, devidamente inscrito em conselho de classe ou drgao de registro
respectivo, com as seguintes atribuicoes:

I - supervisionar e executar os servicos de cerimonial e protocolos da
Camara Municipal de Alfredo Chaves;

IT - produzir e supervisionar os informativos e outros meios de divulgagao
escrita do Poder Legislativo Municipal;

ITI - atualizar constantemente e fomentar informacdes no sitio eletronico
da Camara Municipal de Alfredo Chaves na rede mundial de
computadores;

IV- executar e coordenar a assessoria de imprensa da Camara Municipal,
relacionando a Camara aos veiculos de comunicacao;

V - realizar os servicos de registro fotograficos dos eventos promovidos
pela Camara Municipal;

VI - criar, organizar, executar e supervisionar eventos institucionais;

VII - executar atividades relacionadas com a programacgao, organizagao e
execugcao de eventos, solenidades e comemoracgoes oficiais, bem como
com a comunicacao institucional;

VIII - executar atividades de pesquisa institucional para fins de
modernizagdo, acompanhamento e fiscalizacao das atividades da Camara
Municipal, bem como do quadro de pessoal e suas funcdes, além de seus
perfis para fim de estudo e outros mecanismos para o0 bom
relacionamento entre os publicos da Camara;

IX - definir os publicos estratégicos da Camara Municipal, bem como
analisar, diagnosticar e prognosticar resultados;

X - sugerir politicas de comunicacao e relacdes publicas para a instituicao,
assim como sugerir politicas de propaganda institucional e de marketing;

Lei Ordinaria n°® 352/2011
6/11



XI- sugerir atitudes ou mudancas de atitudes no tratamento com os
setores da opiniao publica;

XII - elaborar Planejamento Estratégico de Comunicacdao e RelacgOes
Publicas para a organizagao;

XIII - elaborar planos, campanhas e operacoes de Relacdes Publicas,
assim como campanhas institucionais;

XIV- implantar e coordenar as acbOes definidas no planejamento
estratégico e conduzir os trabalhos de modo a conscientizar todos os
niveis da organizacdo, buscando o envolvimento e o engajamento no
processo de comunicacao e de formacao de imagem, bem como definir
projetos de comunicacao dirigida aos publicos estratégicos da Camara
Municipal, a fim de informa-los adequadamente das atividades
legislativas;

XV- desenvolver modos de comunicacao por meios audiovisuais e
eletronicos de informatica - internet e intranet;

XVI - elaborar campanhas de informacao e conscientizagao institucional,
assim como organizar congressos, conferéncias, simpodsios e outros
eventos;

XVII- elaborar quadros de aviso, exposicao publicacdao e mostras;

XVIII- organizar e dirigir visitas as instalagdes da Camara Municipal;

XIX- redigir discursos e correspondéncias, bem como atender consultas e
pedidos relacionados;

XX- manter cadastro de lideres de opinidao de interesse da Camara
Municipal, além de manter atualizado cadastro de jornalistas e
representantes de 6rgaos publicos e sociedades privadas.

Art. 13 - O cargo de Analista de Tecnologia da Informagao, com
uma (01) vaga, tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria,
e devera ser preenchido por pessoa com curso técnico, de tecndlogo ou
superior, em analise de sistemas ou tecnologia da informacdo, aprovado
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, com as seguintes
atribuicdes:

I- planejar, coordenar, controlar e executar servicos de tecnologia da
informacado para todos os setores e gabinetes da Cadmara Municipal;

II- implantar um sistema integrado de informatizacdo de toda
administracao legislativa;

ITII- acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores
da Camara Municipal;

IV- acompanhar a utilizacgago e os trabalhos desenvolvidos nos
computadores da Biblioteca e do Espago de Pesquisa e Capacitacao da
Camara Municipal de Alfredo Chaves;

V- executar e coordenar a utilizacdo dos aparelhos eletronicos do
plenarios e outros de uso da Camara Municipal;

VI- gravar através do sistema de audio todos as sessOes ordindrias e
extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos
pela Camara ou terceiros;

VII- dar funcionamento as maquinas de impressao, scaner e fotocopia da
Camara Municipal de Alfredo Chaves;

VIII- agendar e acompanhar os eventos realizados no plenario da Casa;
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IX- dar funcionamento o sistema de rede, internet, intranet e outros
servicos on line utilizados na Camara Municipal;
X- desenvolver outras atividades afins.

Art. 14 - O cargo de Motorista do Gabinete, com uma (01) vaga,
tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel fundamental
completo, aprovada em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
devidamente habilitada para a conducdo de veiculos automotores de
passeio, com as seguintes atribuicoes:

I - transportar o Presidente, Vereadores e servidores a servico da Camara
Municipal;

IT - vistoriar o veiculo rotineiramente, para certificacdo de suas condigoes
de funcionamento;

III - transportar documentos e bens da Camara;

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

V - recolher o veiculo a garagem apds a conclusao dos servicos;

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

VII - emitir relatério didrio das atividades desenvolvidas;

VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 15 - O cargo de Auxiliar de Manutengao, com uma (01) vaga,
tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel fundamental
incompleto, aprovada em concurso publico com prova escrita e pratica,
com as seguintes atribuigoes:

I - executar servicos de jardinagem, preparando terreno e plantando
sementes ou mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local;
II- conservar areas jardinadas, podando e aparando em épocas
determinadas, adubando e arando adequadamente, removendo folhagens
secas e procedendo a limpeza das mesmas;

ITII- manter os jardins preservados, colocando grades ou outros anteparos,
conforme orientacao recebida;

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

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

VI - zelar pela guarda, conservacao, manutencao 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 - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério da administracdo legislativa.
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Art. 16 — O cargo de Auxiliar de Servicos Gerais, com duas (02)
vagas, tem provimento efetivo e regime de natureza estatutaria, e devera
ser preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel fundamental
incompleto, aprovada em concurso publico com prova escrita e pratica,
com as seguintes atribuigoes:

I - executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral nas
dependéncias internas e externas da Camara Municipal, bem como
servicos de entrega, recebimento, confeccao e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

IT - efetuar a limpeza e conservacgao de utensilios, moveis e equipamentos
em geral, de maneira a manté-los em condigdes de uso adequado;

ITI - auxiliar na remogao 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 atuacgao;

VII - executar outras atividades de apoio operacional;

VIII - zelar pela guarda, conservacao e manutencao dos equipamentos
utilizados no trabalho;

IX - preparar e servir alimentos e bebidas ndo alcodlicas;

X - auxiliar na cozinha, quando solicitado, no preparo de refeicbes e
lanches;

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

XII - operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacao dos
géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeragao;

XIII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério da administracdo legislativa.

Secao 1V
Disposicoes transitorias e finais

Art. 17 - Aplicam-se aos servidores da Camara, de forma
complementar, as regras previstas no Estatuto Geral dos Servidores
Publicos do Municipio de Alfredo Chaves.

Art. 18 - Para efeito de manutencao da nomeacao dos ocupantes
do cargo de Assessor Legislativo de Bancada na entrada em vigor desta
Lei, deverao ser informadas pelas respectivas bancadas, no prazo de 30
(trinta) dias, a ratificacao das indicagOes existentes.

Art. 19 - As despesas decorrentes da aplicacao desta lei serao
objeto de indicacdo especifica das dotacdes orcamentarias proprias,
conforme consignadas no orgamento vigente.

Art. 20 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as Leis Municipais n® 228/2009 e n© 339/2011, observando-
se a regra de transicao estipulada no paragrafo Unico deste artigo.

Lei Ordinaria n°® 352/2011
9/11



Paragrafo Unico - Até a realizacdo de concurso publico para
preenchimento dos cargos efetivos criados por esta Lei, bem como a

posse destes cargos, continua em vigor o disposto no Anexo Unico da Lei
n° 339/2011.

Alfredo Chaves, 27 de maio de 2011.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
Prefeito Municipal

_ ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

REGIME COMISSIONADO

CARGO REMSleEDRR/f\'?éRIo VAGA(S) VSEUNBCSIiIJI)I:E[I(\I)T/O
Assessor Juridico CC1 01 2.300,00
Q:iizig Legislativo de cci 02 2.300,00
Diretor Administrativo CC2 01 2.000,00
Assistente de Plenario CC3 03 1.300,00
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REGIME EFETIVO

CARGO VAGA(S) VENCIMENTOS

Analista de Contabilidade 01 2.200,00
Analista de Comunicacao 01 2.200,00
Oficial Administrativo 02 1.300,00
Analista c[e Tecnologia da 01 1.300,00
Informacao

Motorista de Gabinete 01 1.100,00
Auxiliar de Manutencdo 01 700,00
Agente de Servicos Gerais 02 700,00
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