CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

K AUTOGRAFO DE LEI N° 2.062/2013 \

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.869/2009
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS:

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, usando das atribuicbes que lhes sdo conferidas por Lei, tendo aprovada a Lei Municipal n°®
2.060 de 11 de novembro de 2013 resolve encaminha-la ao Senhor Prefeito Municipal para sancao e
promulgacao. .

® A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
DECRETA:

Art. 1° Inserir o § 3° ao Artigo 11 e alterar os Anexos |, Il e lli da Lei
Municipal n® 1.869, de 24 de novembro de 2009, que passam a vigorar com a segumte redagéo:

Art. 11.[..]

§ 3° O enquadramento do cargo de Analista Operacional se dara nas.
especialidades de Contabllldade Controle Interno e Auditoria.

ANEXO Il

ATRIBUICAO DOS CARGOS EFETIVOS

1. PROCURADOR LEGISLATIVO

Prestar assessoria e/ou consultoria técnica nas esferas parlamentar e administrativa, desempenhando
profissionalmente atividades de interesse/necessidade da instituicido na sua respectiva area de
informacgao.

Especialidade: Consultor Legislativo

Especificagao das atribuicbes basicas: -
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e Atender a Mesa Diretora Da Camara, a Vereadores, a Secretaria Geral e as Comissdes.
e Analisar as minutas de proposicdes e as suas decoragdes a técnica legislativa.

¢ Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo.

» Realizar estudos, atendimento de consultas sobre materia legislativa e elaboragao de relatérios de
trabalhos. '

Apresentar subsidios técnico-juridicos para elaboracéo de pareceres.

¢ Indicar alternativas para a iniciativa parlamentar.

o Elaborar roteiros e fluxos de tramitacao.

¢ Preparar minutas de despachos em processo legislativo.

e Elaborar minutas de decisdes em questdes de ordem.

e Orientar a respeit;) de normas regimentais e constitucionais.

o Revisar todas as matérias legislativas, corrigidos: eventuais vicios de linguagem, defeito ou erro
material. v

e Acompanhar matéria em tramitacao.

» Elaborar e analisar contratos administrativos.

o Representar judicialmente, quando for o caso, e extrajudicialmente a Camara Municipal.
o Analisar processos administrativos téis como:

a) Processos licitatorios;

b) Contratacéo sem Licitacao;

c) Atos de admisséo e demissao de Pessoal,

d) Limites de Gastos.

+ Realizar outras atividades correlatas.

Qualificacao exigida: |

Graduagao em curso superior de Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

2. ANALISTA OPERACIONAL

_ | | ey
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o

-organizagio, coordenagao, supervisio, assessoramento, estudo, pesquisa e execugao de tarefas

I
Executar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao 'planejamento,
que envolvam analise contabil, controle interno e auditoria, orcamento e finangas.

Especialidade: Contabilidade

Especificagéo:

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos admmlstrat:vos efetuando os correspondentes
langamentos contabeis. '

e Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacéo e a existéncia de recursos nas dotacdes
orgamentérias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

o Elaborar demonstrativos contabeis, relativos a execugao orgamentarla e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes.

o Auxiliar na elaboracdo do orgamento, bem como no estudo, na audiéncia publica, discussdo e
aprovacao do projeto orgamentario e plano plurianual.

o Atender a Mesa da Camara Vereadores, a Secretaria Geral da Camara e as comissfées em suas
consultas.

o Assessorar as comissdes, especialmente, as de finangas, tributacdo, o orcamento e tomada de
mediante estudos, pesquisas e analises.

o Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores da fiscalizacdo do cumprimento dos dispositivos da lei
federal 4320, de 17 de margo de 1964 e da lei complementar 101, de 4 de maio de 2000.

o Prestar assessoramento no exame dos atos sustados pelo Tribunal de Contas.

L]

Prestar assessoramento da abertura de Créditos Adicionais -

¢ Prestar assessoramento nos planos e programas de desenvolvimento anuais e plurianuais.

° Prestar assessoramento da apreciacéo da lei orcamentaria.

» Prestar assessoramento na elaboracéo da folha de pagamento.

o Realizar as devidas conferéncias dos processos administrativos relacionados com receitas e
despesas, incluindo as pretensdes de recolhimento de valores consignadas o depositados por tercelrosr

ou servidores.

o Elaborar as propostas orcamentarias da Camara e juntamente com as demais areas da
Administracao.

¢ Redigir expediente e relatorios sobre assuntos de sua area.

i
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‘e Manter sigilo sobre documentos e assunto sob sua guarda e conhecimento no exercicio de suas
funcdes. ' : ‘

o Prestar informacoes e processos no tocante a area de sua competéncia.

e Prestar informagdes sobre quaisquer irregularidades detectadas no exercicio de suas fungoes.
e Realizar outros servicos inerentes ao exercicio de suas atividades.
o Prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da Camara Municipal,

mediante estudos, pesquisas, a analise, elaboracao de relatorios, pareceres e projetos, inclusive nos
processos legislativos de tramitacdo especial na forma do Regimento Interno.

Especialidade: Controle Interno e Auditoria

Especificagao:

o Realizar atividade para avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e dos orgamentos; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto &
eficacia e eficiéncia, da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial no dmbito do Poder Legislativo
Municipal. '

o Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

¢ Realizar atividades de exames, analise, avaliagbes, levantamentos e comprovagoes,
metodologicamente estruturados para a avaliagdo da integridade, adequacgdo, eficacia, eficiéncia e

economicidade dos processos.

e Programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades relacionadas com o
controle interno, no ambito da Camara Municipal.

o Desenvolver e elaborar instru¢cdes normativas em acordo com as normas vigentes.

Q ¢ Analisar os atos de gestao e os correspondentes registros no ambito da Camara Municipal, emitindo
analise de controle interno.

¢ Verificar a exatidao e a fidelidade dos dados orgamentarios, financeiros, patrimoniais, contabeis e de
pessoal e a exacdo no cumprimento de leis e regulamentos.

Qualificagao Exigida:

Graduacéo em ciéncias contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade.

5. ASSISTENTE LEGISLATIVO

Executar rotinas de apoio as atividades administrativa e operacional especializada, complexidade
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compativel, preferencialmente, com seu desenvolvimento profissional.
Especificagbes:

o Manter o controle dos atos relativos @ nomeagdo, e exoneragdo, revisdo direitos, deveres e
vantagens dos servidores da Camara.

¢ Manter atualizados o cadastro de servidores da Camara.

o Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara, controlando os atestados de
exercicio encaminhados pelos diversos setores da Camara, bem como a frequencna dos vereadores as
sessoes legislativas.

s Elaborar a escala de ferias.

s Executar servicos de protocolo de documentos da Camara, tais como: peticdes, requerimentos
oficios e outros documentos que foram encaminhados a Camara, mantendo, inclusive, o controle de sua
tramitagdo em redistribuicéo das referidas documentagdes.

o Manter sob sua guarda os livros de registro de protocolo.

¢ Realizar registro de controle de entrada e saida de material do almoxarifado bem como os saldos dos
mesmos, e elaborar inventarios mensais quando solicitados.

o Proceder ao registro e controle dos bens patrimoniais da Camara, no que diz respeito aos moveis e
imoveis, elaborando inventarios semestrais ou quando solicitados. :

o. Encaminhar aos diversos setores da Camara os termos de responsabilidade pela guarda e uso dos
bens moveis e exigindo que os mesmos sejam devidamente assinados.

o Executar a digitacdo de documentos, relatorios e outros documentos que lhe forem determinados.
+ Realizar atividades correlatas.
Quallificagéo Exigida:

Exige-se que o nivel médio de escolaridade. (2° grau completo) e conhecimento Basico de Informatica.

7. CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

Executar rotinas de apoio as atividades operacionais, de complexidade compativel, preferenaalmente
com seu desenvolvimento profissional. : :

Especificacbes:
¢ Dirigir automoveis de transporte de passageiros.

o Verificar, diariamente, as-condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abasfecimento de
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« Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefla
imediata quando do término da tarefa que lhe foi atribuida.

combustivel, etc.

s Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas, travas e outras, levando-o
para manutencao sempre que necessario.
o Fazer pequenos reparos dé urgéncia.

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢gbes de uso, levando-o para manutengao
sempre que necessario.

o Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veicuio.

e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens reahzadas objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias.

¢ Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado.

o Conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar e hora determinados, conforme o
itinerario estabelecido com instru¢des especificas.

Realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatérios.

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes.

o Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho.

°

Executar outras atribuigbes afins.
Qualificagdo Exigida:
Exige-se o Ensino Fundamental Incompleto e Carteira de Habilitacdo D, com curso de diregéo defensiva

€ primeiros socorros, e outras exigéncias legais previstas no edital do concurso.

8. GUARDA PATRIMONIAL

Executar rotinas de apoio as atividades operacionais, de complexidade compativel, preferencialmente,
com seu desenvolvimento profissional.

Especificagdes:
¢ Executar vigilancia noturna da Camara Municipal.
¢ Executar a vigilancia das instalagdes.

o Executar a vigilancia dos equipamentos.

. . Ul
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e Promover a vigilancia do prédio da Camara, percorrendo o e inspecionando suas dependéncias,
atuando na prevencdo de incéndios, roubos, furtos, bem como o registro de pessoas estranhas ao
Legislativo, fora do horario normal de funcionamento. :

o Executar a vigilancia dos materiais.
s Executar vigilancia das pessoas.

« Verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas, portdes, as janelas e outras vias de acesso
providenciando fechamento dos mesmos apods 0 encerramento do expediente.

o Evitar levar ao local de trabalho, pessoas de seu relacionamento pessoal.

o Proteger o imbvel e os beﬁs materiais nele existentes.

. Evitar a entrada de estranhos no ambiente de trabalho.

¢ Chamar a policia sempre que necessario para garantir a seguranca do trabalho.

¢ Comunicar as autoridades competentes fatos estranhos as atividades cotidianas, como entrave saida
de pessoas em horario diferente ao horario de expediente na Casa Legislativa.

o Verificar se as vias de acesso as portas e janelas estdo corretamente fechadas.
o Cumprir as tarefas especificas que Ihe forem atribuidas pelo chefe imediato.
Qualificagao Exigida:

Alfabetizado, ou 1° grau incompleto.

9. COPEIRA

Executar rotinas de apoio as atividades operacionais, de complexidade compativel, preferenciaimente,
com seu desenvolvimento profissional.

Especificagoes:

o Realizar a limpeza e conservacéo dos gabinetes, salas e recepgoes cozinha, banheiros e demais
dependéncias da unidade.

o Zelo e conservagao de material de uso diario.
¢ Participagdo nos seminarios propostos de informagéo e atualizacgao.
¢ Participacao nas reunides de equipes sempre que solicitado.

o Realizar servigos de limpeza e conservacéo das instalacbes do Poder Legislativo e de locais cedidos
para a realizacdo das sessdes ordinarias e extraordinérias no interior do municipio.
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o Realizar os servigos de copa e cozinha.

« Manter controle sobre as necessidades de consumo de materiais de higiene e limpeza.
¢ Realizar pequenos consertos e limpeza de todos os ambientes.da sede da Camara.

o Recolher o lixo produ2|do pela Casa Legislativa, observando sempre o dlsposto na legistacao
ambiental vigente.

o Exercer outras atividades correlatas.
Qualificacao Exigida:

AIfabetizado, ou 1° grau incompleto.
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ANEXO | \

GRUPO CARGO - CATEGORIA | NIVEIS | QUANTIDADE ESCOLARIDADE
OPERACIONAL '
COPEIRA 7 7 2 ENSINO " FUNDAMENTAL
INCOMPLETO
APOIO GUARDA PATRIMONIAL 7 7 3 ENSINO FUNDAMENTAL
_ ADMINISTRATIVO INCOMPLETO
CONDUTOR DE VEICULO 2 7 2 ENSINO FUNDAMENTAL
OFICIAL INCOMPLETO
ASSISTENTE LEGISLATIVO 3 3 7] ENSINO MEDIO COMPLETO ‘
APOIO TECNICO | AUXILIAR DE CONTABILIDADE 3 3 2 ENSINO MEDIO COMPLETO '
' OPERADOR DE SISTEMAS 3 3 1 ENSINO MEDIO COMPLETO
ANALISTA LEGISLATIVO 4 4 2 “SUPERIOR COMPLETO
NIVEL SUPERIOR ANALISTA OPERACIONAL 5 5 P) SUPERIOR COMPLETO
PROCURADOR LEGISLATIVO™ 6 6 7

SUPERIOR COMPLETO

N | | _/
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O Prefeito Municipal de Afonso Claudio, Estado do Espirito Santo,

®
Faz saber que a Camara Municipal de Afonso Claudio aprova e Eu
sanciono a presente Lei.

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio-ES, 22 de novembro de 2013.
—

WILSON ER COSTA
PREFEITO MUNICIPAL



