
PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

LEI MUNICIPAL Nº 2.488/2023. 

ALTERA A REDAÇÃO DE DISPOSITIVOS E ANEXOS 

DA LEI Nº 1.869, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2009, QUE 

INSTITUI O PLANO DE CARGOS DE CARREIRA E 

VENCIMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS DA 

CÂMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO. 

O PREFEITO MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO, ESTADO DO ESPÍRITO SANTO; 

FAZ SABER QUE A CÂMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI: 

Art. 1° O art. 15, o Anexo li-A e o Anexo Ili da Lei Municipal nº 1.869, de 20 de novembro de 

2009, passam a vigorar com as seguintes alterações: 

"Art. 15 . ......... .... .... ... .................. ......... .... ..... ................ ................ ................. . 

§ 1° Os valores do vencimento dos cargos são fixados na tabela constante do 

Anexo li desta Lei. (NR) 

[ ... ] 

§ 4° A Revisão Geral Anual , os reajustes, bem como os aumentos de vencimentos, 

concedidos aos servidores efetivos, deverão obrigatoriamente, serem aplicados à 

tabela constante do Anexo li desta Lei. 

Art. 2° O Anexo li-A da Lei nº 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar como Anexo 

li , na forma do Anexo 1 desta Lei. 

u2J 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-,---~~~~~~~ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPfRITO SANTO 

Art. 3° O Anexo Ili da Lei nº 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar, com as 

alterações constantes no Anexo li desta Lei. 

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, retroagindo seus efeitos financeiros 

ao dia 1.0 do mês de janeiro de 2023. 

Afonso Cláudio/ES, 26 de janeiro de 2023. 

LUCIANO 

PREFEITO 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

ANEXO li 

ANEXO Ili 

ATRIBUIÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS 

1. PROCURADOR LEGISLATIVO 

[ .. . ] 

2. ANALISTA OPERACIONAL 

[ ... ] 

3. ANALISTA LEGISLATIVO 

[ .. . ] 

4. AUXILIAR DE CONTABILIDADE 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional especializada de 

complexidade compatível , preferencialmente, com seu desenvolvimento profissional. 

Especificações: 

- Classificar as receitas e despesas de natureza orçamentária e extraorçamentária. 

- Elaborar e digitar nota de empenho, pagamentos orçamentários e extraorçamentários. 

- Elaborar notas de anulação de empenho. 

- Acompanhar a evolução da dívida flutuante. 

- Imprimir no sistema informatizado, relatórios e demonstrações contábeis. 

- Realizar trabalhos de digitação no que diz respeito a suas atribuições. 

- Redig ir textos de assuntos de pouca complexidade. 

- Efetuar pagamentos. /'?) 

~~~~=:-::----"'-'f/-/ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

- Proceder à emissão de cheques para pagamentos de despesa. 

- Realizar a concil iação dos saldos bancários mensalmente. 

- Proceder com a publicação dos dados orçamentários e financeiros quando exigidos por lei 

ou por determinação da Presidência, bem como prestar informações aos órgãos públicos 

como prestação de contas mensais contábeis e de folha de pagamento, relação anual de 

informações sociais, declaração de imposto de renda retido na fonte e atividades afins. 

- Elaborar folha de pagamentos. 

- Controlar a frequência e o controle de registro eletrônico de ponto. 

- Elaborar Termo de compromisso de estágio. 

- Manter o controle dos atos relativos a nomeação, exoneração, revisão de direitos, deveres 

e vantagens dos servidores da Câmara. 

- Elaborar certidão de tempo de serviço, bem como quaisquer outros documentos pertinentes. 

- Manter atualizado o cadastro de servidores da Câmara. 

- Calcular, elaborar, gerar e transmitir encargos sociais e trabalhistas. 

- Gerenciar férias, licenças e afastamentos. 

- Realizar outras atividades correlatas. 

Qualificação exigida: 

Exige-se o nível médio de escolaridade. (2° grau completo). 

5. ASSISTENTE LEGISLATIVO 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional especializada, de 

complexidade compatível, preferencialmente, com seu desenvolvimento profissional. 

Especificações: 

- Manter o controle dos atos relativos à nomeação, e exoneração, revisão direitos, deveres e 

vantagens dos servidores da Câmara. 

- Manter atualizados o cadastro de servidores da Câmara. 

---------~~-- ?} 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Câmara, controlando os 

atestados de exercício encaminhados pelos diversos setores da Câmara, bem como a 

frequência dos vereadores as sessões legislativas. 

- Elaborar a escala de férias. 

- Executar serviços de protocolo de documentos da Câmara, tais como: petições, 

requerimentos ofícios e outros documentos que foram encaminhados a Câmara, mantendo, 

inclusive, o controle de sua tramitação em redistribuição das referidas documentações. 

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

- Realizar registro de controle de entrada e saída de material do almoxarifado bem como os 

saldos dos mesmos, e elaborar inventários mensais quando solicitados. 

- Proceder ao registro e controle dos bens patrimoniais da Câmara, no que diz respeito aos 

móveis e imóveis, elaborando inventários semestrais ou quando solicitados. 

- Encaminhar aos diversos setores da Câmara os termos de responsabilidade pela guarda e 

uso dos bens móveis e exigindo que os mesmos sejam devidamente assinados. 

- Executar a digitação de documentos, relatórios e outros documentos que lhe forem 

determinados. 

- Realizar atividades inerentes a fiscalização dos contratos de aquisição de bens, contratação 

de serviços, e contratação de obras e serviços de engenharia, de modo a garantir o seu fiel 

cumprimento, atestando o seu recebimento, controlando o período de vigência, e se 

encarregando de consultar os executores e providenciar a renovação, aditamento ou 

encerramento dos contratos. 

- Realizar atividades correlatas. 

Qualificação Exigida: 

Exige-se que o nível médio de escolaridade. (2º grau completo) e conhecimento Básico de 

Informática. 

6. OPERADOR DE SISTEMAS 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional especializadas, de 

complexidade compatível , preferencialmente com seu desenvolvimento profissional. ~ 

-------~ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

Especialidade: Conhecimento De Informática, Edição De Imagens E Produção De Vídeos 

Digitais. 

Especificação: 

- Executar trabalhos utilizando programas, Flash 8 profissional, 3D Studio Max, Pinnacle 

Studio 9, Avid Liquid Edition 7 e Cinelerra (Linux). 

- Executar serviços de informática. 

- Converter arquivos reformados diversos. 

- Dar manutenção nos equipamentos de geração e gravação de imagens, áudio, de edição e 

de exibição da programação. 

- Copiar e editar material produzido pela Câmara Municipal, para arquivo próprio. 

- Operar projeto de multimídia. 

- Operar painéis eletrônicos. 

- Operar filmadora. 

- Editorar DVD. 

- Noções do Sistema Operacional Linux. 

- Produzir vinhetas e outros recursos visuais utilizando em 30 Max After Effects, operando 

ilhas de edição não lineares. 

- Assessorar a Mesa Diretora, Vereadores e Funcionários, quanto ao funcionamento do 

programa INTERLEGIS do Senado Federal. 

- Gerenciar os serviços de instalação, remoção e de manutenção em software, programas e 

similares de informática, bem como seu treinamento. 

- Controlar a rede de computadores. 

- Assessorar na elaboração de páginas de Internet. 

- Operar painéis de som e imagens. 

- Desenvolver atividades correlatas. 

Qualificação Exigida: 

Exige-se que o nível médio de escolaridade (2° grau completo) . 

--________,----___.,.__.~ 
Praça da Independência, 341, - CEP. 29600-0000-Afonso Cláudio - ES. - Tel. 27 3735.4000 



PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

7. CONDUTOR DE VEÍCULO OFICIAL 

[ ... ] 

8. GUARDA PATRIMONIAL LEGISLATIVO 

[ ... ] 

9. COPEIRA 

[ ... ] 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

AUTÓGRAFO DE LEI Nº 2.488/2023. 

ALTERA A REDAÇÃO DE DISPOSITIVOS E 

ANEXOS DA LEI Nº 1.869, DE 20 DE 

NOVEMBRO DE 2009, QUE INSTITUI O 

PLANO DE CARGOS DE CARREIRA E 

VENCIMENTO DOS SERVIDORES 

EFETIVOS DA CÂMARA MUNICIPAL DE 

AFONSO CLÁUDIO. 

A CÂMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO, ESTADO DO ESPÍRITO SANTO, 

usando das atribuições que lhes são conferidas por Lei, tendo aprovada a Lei Municipal 

nº 2.488/2023, em 25 de JANEIRO de 2023, resolve encaminhá-la ao Excelentíssimo 

Senhor Prefeito Municipal para sanção e promulgação. 

A CÂMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLÁUDIO 

RESOLVE 

Art. 1° O art. 15, o Anexo li-A e o Anexo Ili da Lei Municipal nº 1.869, de 20 de 

novembro de 2009, passam a vigorar com as seguintes alterações : 

"Art. 15 . ......... ...... .... ......... ........ .... ..... ................. ... ........ .......... ... .... .... .... .. .. ... . 

§ 1º Os valores do vencimento dos cargos são fixados na tabela 

constante do Anexo li desta Lei . (NR) 

[ .. . ] 

Ladeira Ute Amélia Gastim Pádua, nº 150 - Bairro São Tarcísio - Afonso Cláudio/ES - Cep: 29.600-0 
site www.cmac.es.gov.br - Telefax (27) 3735-1234 // e-mail : cmac@cmac.es.gov.br 



A T 

CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

§ 4° A Revisão Geral Anual , os reajustes, bem como os aumentos de 

vencimentos , concedidos aos servidores efetivos, deverão 

obrigatoriamente, serem aplicados à tabela constante do Anexo li desta 

Lei . 

Art. 2° O Anexo li-A da Lei nº 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar 

como Anexo 11 , na forma do Anexo 1 desta Lei . 

Art. 3° O Anexo Ili da Lei nº 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar, 

com as alterações constantes no Anexo li desta Lei. 

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, retroagindo seus efeitos 

financeiros ao dia 1.0 do mês de janeiro de 2023. 

Plenário "Monsenhor Paulo de Tarso de Rautenstrauch". 

Afonso Cláudio/ES, 25 de janeiro de 2023. 

MA 

Presidente 

Ladeira Ute Amélia Gastim Pádua, nº 150 - Bairro São Tarcísio - Afonso Cláudio/ES - Cep: 29.600-000 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

ANEXO 1 

NJOI 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

ANEXO li 

ANEXO Ili 

ATRIBUIÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS 

1. PROCURADOR LEGISLATIVO 

[ ... ] 

2. ANALISTA OPERACIONAL 

[ . .. ] 

3. ANALISTA LEGISLATIVO 

[ ... ] 

4. AUXILIAR DE CONTABILIDADE 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional especializada 

de complexidade compatível, preferencialmente, com seu desenvolvimento 

profissional. 

Especificações: 

- Classificar as receitas e despesas de natureza orçamentária e extraorçamentária. 

Ladeira Ute Amélia Gastim Pádua, nº 150 - Bairro São Tarcísio - Afonso Cláudio/ES - Cep: 29.600- O 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

Elaborar e digitar nota de empenho, pagamentos orçamentários e 

extraorçamentários. 

- Elaborar notas de anulação de empenho. 

- Acompanhar a evolução da dívida flutuante . 

- Imprimir no sistema informatizado, relatórios e demonstrações contábeis . 

- Realizar trabalhos de digitação no que diz respeito a suas atribuições. 

- Redigir textos de assuntos de pouca complexidade. 

- Efetuar pagamentos. 

- Proceder à emissão de cheques para pagamentos de despesa . 

- Realizar a conciliação dos saldos bancários mensalmente. 

- Proceder com a publicação dos dados orçamentários e financeiros quando 

exigidos por lei ou por determinação da Presidência, bem como prestar 

informações aos órgãos públicos como prestação de contas mensais contábeis e 

de folha de pagamento, relação anual de informações sociais, declaração de 

imposto de renda retido na fonte e atividades afins. 

- Elaborar folha de pagamentos. 

- Controlar a frequência e o controle de registro eletrônico de ponto. 

- Elaborar Termo de compromisso de estágio. 

- Manter o controle dos atos relativos a nomeação, exoneração, revisão de direitos, 

deveres e vantagens dos servidores da Câmara. 

- Elaborar certidão de tempo de serviço, bem como quaisquer outros documentos 

pertinentes. 

- Manter atualizado o cadastro de servidores da Câmara. 

- Calcular, elaborar, gerar e transmitir encargos sociais e trabalhistas. 

- Gerenciar férias , licenças e afastamentos. 

- Realizar outras atividades correlatas . 

Qualificação exigida: 

Exige-se o nível médio de escolaridade. (2° grau completo). 

Ladeira Ute Amélia Gastim Pádua, nº 150 - Bairro São Tarcísio - Afonso Cláudio/ES - Cep: 29.600-0 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: J OJ\1AR C LÁU DIO CORRÊA 

5. ASSISTENTE LEGISLATIVO 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional especializada, 

de complexidade compatível , preferencialmente, com seu desenvolvimento 

profissional. 

Especificações: 

- Manter o controle dos atos relativos à nomeação, e exoneração, revisão direitos , 

deveres e vantagens dos servidores da Câmara . 

- Manter atualizados o cadastro de servidores da Câmara. 

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Câmara, 

controlando os atestados de exercício encaminhados pelos diversos setores da 

Câmara, bem como a frequência dos vereadores as sessões legislativas . 

- Elaborar a escala de férias. 

- Executar serviços de protocolo de documentos da Câmara, tais como: petições, 

requerimentos ofícios e outros documentos que foram encaminhados a Câmara, 

mantendo, inclusive, o controle de sua tramitação em redistribuição das referidas 

documentações. 

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

- Realizar reg istro de controle de entrada e saída de material do almoxarifado bem 

como os saldos dos mesmos, e elaborar inventários mensais quando solicitados. 

- Proceder ao registro e controle dos bens patrimoniais da Câmara, no que diz 

respeito aos móveis e imóveis, elaborando inventários semestrais ou quando 

solicitados. 

- Encaminhar aos diversos setores da Câmara os termos de responsabilidade pela 

guarda e uso dos bens móveis e exigindo que os mesmos sejam devidamente 

assinados. 

Ladeira Ute Amélia Gastim Pádua, nº 150 - Bairro São Tarcisio - A fonso Cláudio/ES - Cep: 29.600-
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

- Executar a digitação de documentos, relatórios e outros documentos que lhe 

forem determinados . 

- Realizar atividades inerentes a fiscalização dos contratos de aquisição de bens, 

contratação de serviços, e contratação de obras e serviços de engenharia, de modo 

a garantir o seu fiel cumprimento, atestando o seu recebimento, controlando o 

período de vigência , e se encarregando de consultar os executores e providenciar 

a renovação, aditamento ou encerramento dos contratos. 

- Realizar atividades correlatas. 

Qualificação Exigida : 

Exige-se que o nível médio de escolaridade. (2º grau completo) e conhecimento 

Básico de Informática. 

6. OPERADOR DE SISTEMAS 

Executar rotinas de apoio às atividades administrativa e operacional 

especializadas, de complexidade compatível , preferencialmente com seu 

desenvolvimento profissional. 

Especialidade: Conhecimento De Informática, Edição De Imagens E Produção De 

Vídeos Digitais. 

Especificação: 

- Executar trabalhos utilizando programas, Flash 8 profissional , 30 Studio Max, 

Pinnacle Studio 9, Avid Liquid Edition 7 e Cinelerra (Linux). 

- Executar serviços de informática. 

- Converter arquivos reformados diversos. 

- Dar manutenção nos equipamentos de geração e gravação de imagens, áudio, 

de edição e de exibição da programação. 
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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO · ES 
Parlamento: JOMAR CLÁUDIO CORRÊA 

- Copiar e editar material produzido pela Câmara Municipal , para arquivo próprio. 

- Operar projeto de multimídia. 

- Operar painéis eletrônicos. 

- Operar filmadora . 

- Editorar DVD. 

- Noções do Sistema Operacional Linux. 

- Produzir vinhetas e outros recursos visuais utilizando em 3D Max After Effects, 

operando ilhas de edição não lineares. 

- Assessorar a Mesa Diretora, Vereadores e Funcionários , quanto ao 

funcionamento do programa INTERLEGIS do Senado Federal. 

- Gerenciar os serviços de instalação, remoção e de manutenção em software, 

programas e similares de informática, bem como seu treinamento . 

- Controlar a rede de computadores. 

- Assessorar na elaboração de páginas de Internet. 

- Operar painéis de som e imagens. 

- Desenvolver atividades correlatas. 

Qualificação Exigida : 

Exige-se que o nível médio de escolaridade (2° grau completo) . 

7. CONDUTOR DE VEÍCULO OFICIAL 

[ ... ] 

8. GUARDA PATRIMONIAL LEGISLATIVO 

[ ... ] 

9. COPEIRA 

[ ... ] 
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