Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administracdo

LEI N° 3.563/2019

REESTRUTURA O QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ALEGRE - ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Faco saber que a Camara Municipal de Alegre,
Estado do Espirito Santo, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° - O Quadro de Cargos Comissionados da Camara Municipal de Alegre, fica
reestruturado com as denominagbes, quantitativos, referéncias, vencimentos e
atribuicdes constantes dos Anexos |, Il e Ill desta Lei, passando a integrar a Lei
Municipal n° 3.431/2017, que dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Alegre.

Art. 2° - O segundo art. 49 da Lei Municipal n® 3.431/2017, editado com numeragao
diplice, passa a ter numeragao subsequente, com a mesma redagao:

“Art. 50 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.”

Art. 3° - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias proprias, consignadas no orgamento de cada exercicio.

Art. 4° - Ficam revogadas a Lei Municipal n° 3.422/2017, de 20 de abril de 2017, e a
Resolucdo Legislativa n® 062/2005, de 26 de dezembro de 2015; o art.6° da
Resolucao Legislativa n° 017/2004, de 05 de abril de 2004, e o art. 12 da Resolucéo
Legislativa n® 012/2010, de 20 de abril de 2010.

Art. 5° - Os cargos de Chefe de Controle Interno, Diretor de Compras, Diretor de
Recursos Humanos e Assessor de Administragdo de Dados, constante do Anexo |
da presente Lei, serdo automaticamente extintos, quando do provimento, mediante
Concurso Piblico, dos cargos efetivos de Controlador Interno, Agente de Licitagao,
Contador e Controlador Legislativo.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Alegre, ES, 11 de novembro de 2019.
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ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS

Denominacgao do Cargo Quant. | Referéncia
Oficial de Gabinete / Diretor 01 CC1-A
Chefe de Controle Interno * 01 CC1-B
Diretor de Compras / Pregoeira * 01 CC1-B
Diretor de Recursos Humanos * 01 CC1-B
Diretor de Comunicacéao 01 CC1-B
' Assessor de Administragao de Dados* 01 CC1-C
‘ Assessor Técnico Legislativo 02 CC1-C
i Assessor Téc. de Planej. e Coordenagao 01 CC1-C

s Os cargos de Chefe de Controle Interno, Diretor de Compras, Diretor de
Recursos Humanos e Assessor de Administracdo de Dados, serao
automaticamente extintos, quando do provimento, mediante Concurso
Plblico, dos cargos efetivos de Controlador Interno, Agente de Licitagao,
Contador e Controlador Legislativo.
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTO

CARGOS COMISSIONADOS

Referéncia Valor (R$)
CC1-A 3.390,00
CC1-B 2.460,00
CC1-C 1.930,00
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéo

ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS - Atribuicoes

OFICIAL DE GABINETE / DIRETOR GERAL:

_ assessorar 2 Mesa Diretora na gestdo Administrativa da Camara Municipal de
Alegre;

- organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e
humanos, buscando solucdes e alternativas para todo tipo de problema
administrativo;

- criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos varios setores
da Camara Municipal de Alegre;

- calcular despesas e garantir a perfeita circulagao de informagées e orientacoes.
- tracar estratégias e métodos de trabalho nas mais variadas areas;

Perfil para o cargo:

- possuir boa capacidade de analise, raciocinio abstrato e aptidao numeérica, também
deve ter espirito de lideranga e ser sociavel, ter autoconfianca, capacidade de
adaptagdo a novas situagdes, capacidade de decis&o, negociagao, organizacao,
planejamento, capacidade de resolver problemas praticos, dinamismo, espirito
empreendedor, habilidade para mediar conflitos, para trabalhar em equipe, nogao de
prioridades, objetividade, senso de oportunidade e responsabilidade.

CHEFE DE CONTROLE INTERNO:
- verificar a regularidade da programagéo orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no orcamento da Camara, no minimo uma vez por

ano;

- avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Alegre;

- examinar a escrituracdo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
- examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,

economicidade e razoabilidade;

- prover orientagéo aos gestores, com vista a racionalizagéo da execugdo despesa,
a eficiéncia e a eficacia da gestao;

- zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos da
administracao publica; :
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- supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei n°® 101/2000, caso haja necessidade;

- apoiar o Controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Perfil para o cargo:

- ser confiavel, visto que trabalha com diversas informagées e emite relatdrios que
sd0 base para diversas decisdes de gestdo, agir de modo condizente com seu
cargo, despertar a confianca de sua equipe, da administracdo e demais
colaboradores. Buscar informacgdes, estudar profundamente os dados e avaliar as
questdes inerentes & administragdo publica, ser atento aos detalhes, metadico,
organizado, assertivo, focado e seguro em suas decisoes.

DIRETOR DE COMUNICAGAO:
- responsavel pela coordenacgao das atividades da assessoria de imprensa;

_ realizar a atualizacdo dos diferentes canais de comunicagdo da Camara Municipal
(murais, sites, comunicados internos e externos);

- responder pela organizagdo de eventos internos, organizagdo e condugao de
treinamentos, realizar atendimentos de, campanhas internas;

- contribuir na formulacao da estratégia e dos planos de trabalho de comunicagao;
- coordenar a redacéo e edicdo de noticias, website e demais midias;

- gerenciar a produgdo de materiais graficos, atuar no apoio a organizagao de
eventos;

- atender as demandas internas de comunicagao(apresentagdes, comunicados,
conteudos),

- desenvolver e manter uma plataforma virtual de interagdo entre os diversos
publicos.

Perfil para o cargo:

- possuir visdo estratégica, saber trabalhar bem em equipe, ser dindmico, e ter visao
orientada para processos e resultados, ser sociavel, ter autoconfianca, capacidade
de adaptacdo a novas situacdes, capacidade de decisdo, negociagao, organizagao,
planejamento, capacidade de resolver problemas praticos.

DIRETOR DE COMPRAS / PREGOEIRO:

- planejar e supervisionar as atividades de compras;
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- coordenar a area para obter melhores condigdes de compra, em termos de preco,
qualidade e atendimento as necessidades da Camara Municipal;

- receber requisicdes de compras, executar processo de cotagéo e concretizagao da
compra de servigos, produtos, equipamentos;

- atuar na realizacdo de processo de aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos;

- viabilizar os processos de compras para a organizacdo atraveés das politicas e
normas estabelecidas com foco na redugéo de custos, potencializando resultados;

- planejar e garantir a execugao da politica de suprimentos da Camara Municipal;

- planejar e controlar departamento de compras, definir as politicas de compras, de
administracac e controle de estoques;

- estruturar, enviar e analisar cotagdes, conduzindo negociagbes, planejar e
supervisionar as atividades de compras e procedimentos licitatorios;

Perfil para o cargo:

- possuir conhecimentos em ferramentas e metodologias de compras estratégicas,
desenvolvimento de novos fornecedores, projetos de reducdo de custos e
negociacgao, facilidade em relacionamento interpessoal, dinamismo, organizagao e
capacidade de negociagao.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:

- coordenar processos de contratacdo e demissdo, renovagdao de contratos e
desiigamento, programa de trainee, e processos de aposentadoria;

- supervisionar todas as atividades relacionadas ao departamento de pessoal,
incluindo salarios, comissdées, empréstimos, beneficios, etc., preparar a folha de
pagamento, verificando que todos os dados foram colocados corretamente, se
responsabilizar pelas atividades de descricdo, analise e valoragdo dos postos de
trabalho;

- preparacéo de estudos de estrutura organizacional, preparacdo da revisdo salarial,
fazer vérios calcuios, estudos e analises sobre compensagdes e beneficios, preparar
relatérios administrativos para auxiliar nas decisées;

- garantir a saude laboral e adogao de politicas de seguranca;

- acompanhar auditorias internas e externas com o objetivo de garantir que as
normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento de todos;

Perfil para o cargo:

- possuir caracteristicas comprometimento, organizagdo, habilidades de
comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, habilidade para cumprir metas e /
para ministrar treinamentos, conhecer ferramentas de avaliacdo de desempenho eaJ
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lideranca de pequenos times, para atuar, no dia a dia, dando suporte as atividades
de Recursos Humanos.

ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO DE DADOS:

- controlar o fluxo de informacdées da rede interna e externa (Internet) dos
computadores da Camara Municipal;

- alimentar os dados dos servigos do Poder Legislativo na Internet, como a Pagina
Eletrdnica da Camara Municipal e portais legislativos a ela vinculados;

- acompanhar o processo de informatizagdo de documentos legislativos;

- organizacao do sistema de gestdo do conhecimento e de tecnologia de informacéo
do legislativo, especiaimente organizagdo das bases de dados e elaboragao de
fluxos de documentos e informagdes;

- manter contatos com a empresa contratada para prestacdo de servicos de
informatica para solucdo de problemas, bem como acompanhar a mesma na
manutencaoc dos programas e equipamentos.

- dar suporte aos usuarios com relagdo ao acesso a base de dados, sugerindo
mudancas e adequando a implementagéc fisica dos banco de dados quando
necessarios;

- administrar, manter e gerenciar o sistema de banco de dados, analisando indices
quantitativos de eficiéncia e ineficiéncia em relagdo aos niveis de transparéncia;

- melhorar tempo de respostas das consultas e realizar auditoria de usuarios.

Perfil para o cargo:

- habilidade de comunicacdo e capacidade para gerenciar grandes volumes de
dados, automotivacao, dinamismo, proatividade e comprometimento. Flexibilidade e
capacidade de resolucdo de problemas, senso critico e conhecimentos de
estatistica.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO:

- prestar assessoramento aos Vereadores e a area administrativa da Camara
Municipal,

- supervisionar a elaboracdo e tramitacido de projetos, indicagcdes, proposicoes,
emendas e demais atos inerentes ac processo legislativo;

- assessorar os Vereadores em suas relagdes politico-administrativas com a
populacéo, érgaos e entidades publicas e privadas;

- manter controle sobre a elaboracado da agenda de compromissos e obrigagcdes do
Vereador; /
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- elaborar, a pedido dos Vereadores, relatorio de atividades e acompanhamento de
respostas as solicitagdes por eles encaminhadas;

- assessorar na execucéo de projetos educativos e agoes institucionais que visem
promover a imagem do Poder Legislativo, oferecendo orientagoes aos municipes
sobre as atribuicdes da Camara Municipal;

- coordenar a execugdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario;

- mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugao de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em
geral;

- acompanhar as atividades dos parlamentares, acompanhando prazos € realizando
outras atividades de controle de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
dos parlamentares;

Perfil para o cargo:

- possuir capacidade de gerenciamento, organizagao, além de boa comunicagao,
responsabilidade, saber administrar bem o tempo, possuir facilidade de
comunicacédo, bom humor, paciéncia e confiabilidade.

ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO:

- acompanhar demandas do Servigo Informagéo ao Cidadao - SIC.

- assessorar os servidores responsaveis por cada setor, proporcionando o correto
desenvoivimento dos trabalhos de administracéo e servigos;

- coordenar, e acompanhar atividades de transportes, conservagdo, manutencac,
vigilancia, limpeza, reprografia, protocolo, e portaria;

- avaliar as atividades de bens patrimoniais, compreendendo os moveis, iméveis,
semoventes e de consumo da Camara Municipal;

- assessorar o setor administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e
logistica:

- auxiliar no controle das despesas gerais da Camara e realizar andlises com vistas
a reducao de gastos, sempre que possivel.

Perfil para o cargo:

- possuir capacidade de gerenciamento, organizagdo, boa disposicao fisica,
capacidade de comunicagéo, saber gerenciar pequenas equipes, ouvir sugestoes e
criticas, possuir gosto por servir, ter iniciativa e paciéncia.

N/
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