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PROJETO DE LH

Alte
2%
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) A CAMARA MUNICIPAL DE
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais, g

Art. 1°. O artigo 1° da Lei n°® 3203/2025, §

“Art. 1° - Ficam criados os seguintes cargos a
Provimento Efetivo, disposto na Lei n° 2.169, d
requisitos bdsicos para admissdo, assim como vald
estdo presentes nos anexos I, anexo I — A, anexo [

01 (um) cargo de Operador de Protocold:

01 (um) cargo de Operador de A Imoxari
01 (um) cargo de Operador de Departan|
04 (quatro) cargos de Agente Legislativo
01 (um) cargo de Técnico em Comunicag
01 (um) cargo de Técnico em Tecnologia
01 (um) cargo de Auditor Interno Legisla
01 (um) cargo de Contador Legislativo;,
01 (um) cargo de Analista Legislativo Pe
01 (um) cargo de Técnico Financeiro.”

§ 1° Fica extinto 01 (uma) vaga do cajrgo d
Ane
paréar
ribun
83.8(

PCD, conforme disposto nos Anexo I, Anexo I-A ¢
3.203/2025, de 03 de Junho de 2025, observados os
pessoa com deficiéncia, tanto pelo STF-Supremo T
pelo STJ-Superior Tribunal de Justica no REsp n° 1.4

§ 2° Fica criada mais uma vaga p
Cerimonial para ampla concorréncia, em razio dj
Legislativo e de Cerimonial-PCD, sendo o total de 04
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5/2026

caputs dos artigos 1° e §2° do artigo
0 1, anexo I —A, anexo I-B da Lei
1l n° 3.203, de 3 de junho de 2025.

MINGOS MARTINS, ESTADO DO
q:

Dassa a vigorar com a seguinte redacéo:

descritos, no quadro dos Cargos de
de abril de 2009, cujas atribuigées,
ategoria, classe e jornada de trabalho
anexo 111, da presente Lei.

e Patriménio;
Pessoal e Recursos Humanos;
Cerimonial;

iformacdo;
gico;

e Agente Legislativo e de Cerimonial-
xo I-B, e art. 1° da Lei Municipal n°
netros fixados, para reserva de vaga a

al Federal na ADC n° 41/DF, quanto
0/RS.

cargo de Agente Legislativo e de

in¢do da vaga do cargo de Agente
lro).
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§ 3° O concurso publico para a invedtidura dos Cargos Citados no art. I° desta Lei,
devera ser realizado no prazo de 10 (dez) meses,| ap6s a lei entrar em vigor, ficando a Mesa
Diretora desta Casa autorizada a promover todos os|atos para realiza¢io do referido certame.

Art. 2° O § 2°, do artigo 2° da Lei 1}° 3203/2025, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“$ 2° As atribui¢ées do cargo em comissdo Gerente de Comunicagdo disposto no Anexo Il da
Lei Municipal n° 3.181/2025 de 21 de Janeiro de P025, serdo alteradas apés a investidura do

cargo efetivo de Técnico em Comunicagdo, expressias no Anexo II da Lei Municipal n° 3.203 de
03 de junho de 2025.”

Art. 3° Fica o anexo III Tabela |de Vencimentos atualizado conforme Lei
Municipal n° 3.254, de 13 de janeiro de 2026.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na d4ta de sua publicagdo.

W

ala das Sessdes, 5 de fevereiro de 2026.

@/

ALEXANDRO KILL DIOGO ENDLICH
1° Vice-Presidente Presidente
JULIO MARIA DOS SANTOS TIAGO MANEGONI
1° Secretario 2° Vice-Presidente
JOHNEI CLAUDID DEGEN

2° Secrdtario
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei apresentado altera a Lei Municipal n° 3.203/2025 no caput do artigo 1°
e §2° do artigo 2° e anexos para adequagdo em obs¢rvancia aos parametros fixados, para reserva
de vaga a pessoa com deficiéncia, tanto pelo STF - Bupremo Tribunal Federal na ADC n° 41/DF,
quanto pelo STJ - Superior Tribunal de J ustica no REsp n° 1.483.800/RS.

Também se fazem necessarias alteragdes visando jobservar a Lei Federal n® 15.142 de 03 de
junho de 2025, regulamentada pelo Decreto federal|n® 12,536 de 27 de junho de 2025 e, da Lei

Municipal n® 3.118 de01 de agosto de 2023 para njelhor elabora¢do do Edital do concurso por
parte da empresa vencedora do certame.

Sala das Sessoes, 05 de fevereiro de 2026.

ALEXANDRO KILL DIOGO ENDLICH

1° Vice-Presidente Presidente
JULIO MARIA DOS SANTOS TIAGO MANEGONI
1° Secretdrio 2° Vice-Presidente
JOHNEI CLAUDIO DEGEN

2° Secretario
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ANEXQ I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EF ETIVO

CATEGORIA DOS | CARGOS CLASSE | QUANTITATIVO
CARGOS

Operador de Protocolo Bl 01 vaga

Operador de Almoxarifado e Patrithdnio Bl 01 vaga
Nivel médio completo Operador de Departamento Pesspal e| Recursos | Bl 01 vaga

Humanos

Agente Legislativo e de Cerimonia Bl 04 vagas
Nivel médio com curso | Técnico em Comunicagio @l 01 vaga
especifico

Técnico em Tecnologia da informadio @l 01 vaga
Nivel Superior completo Analista Legislativo Pedagdgico E 01 vaga

Técnico Financeiro E 01 vaga

Auditor Interno Legislativo F 01 vaga

Contador Legislativo F 01 vaga

: ANEXO1{A
CARGOS PUBLICOS EFETIVOS, JORNADAS D TR/

NUMERO DE VAGAS

ABALHO, HABILITACAO EXIGIDA,

CATEGORIA | CARGO FUNCAO VAGAS | ESCOLARIDADE PRE JORNADA
REQUISITO DE
TRABALHO
Multifuncionais | Técnico de Gestio Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
Publica II Protocolo
Técnico de Gestio Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
Publica II Almoxarifado e
Patrim6nio
Técnico de Gestio Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
Publica II Departamento
Pessoal e
Recursos
Humanos
Técnico de Gestiao Agente 03 Ensino médio completo 40 horas
Publica II Legislativo e de
Cerimonial
Técnico Técnico de Gestéio Técnico em 01 Ensino médio completo e 40 horas
Publica III Comunicagio curso gravagio e
transmissao de video
Técnico de Gestdo Técnico em 01 Ensino médio completo e 40 horas
Publica III Tecnologia da curso de montagem e
informacio manutengio de
computadores
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Nivel Superior

Analista de Gestio

Analista 01 Ensino Superior em 20 horas
Publica I Legislativo pedagogia
Pedagdgico
Analista de Gestio Técnico 01 Ensino Superior em Gestio 40 horas
Publica I Financeiro Publica, Ciéncias
Contabeis, Direito  ou
Administra¢io
Analista de Gesto Auditor Interno 01 Ensino Superior Completo | 40 horas
Publica II Legislativo em Ciéncias Contébeis,
Direito ou Administragdo
Analista de Gestio Contador 01 Ensino Superior Completo | 40 horas
Publica I1 Legislativo em Ciéncias Contabeis,
com registro no CRC
ANEXO I|- B

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE P ROVIMENTO EFETIVO

OPERADOR DE
PROTOCOLO

Municipal;

padronizado;

encaminhar para arquivo.

- Receber, protocolizar os docuymentbs, em sistema proprio, encaminhados a Camar:

- Autuar, classificar, controlar elencaminhar processos administrativos;
- Auxiliar o piblico nas solicith¢des a serem protocoladas, por meio de documentc

- Encaminhar as correspondéndias as unidades competentes;
- Informar sobre a movimentago e I calizagdo dos documentos;
- Assim que o documento retofnar i

unidade de Protocolo, dar baixa no sistema, e

OPERADOR DE
ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

- Proceder o recebimento e confleréncia, confrontando com o pedido de compra e nota

fiscal, dos materiais de consumd.

- Devolver itens em desacordo dom alnota fiscal;
- Verificar quantidade, marcas e |vencimento dos produtos/materiais adquiridos;

- Contatar fornecedores para tra

r de|garantias de produtos e equipamentos;

- Codificar e catalogar itens do dstoque;
- Acondicionar adequadamente ¢s materiais e equipamentos recebidos;
- Organizar os materiais no estoque;

- Zelar pela conservagdo dos
armazenamento;

ateriais pereciveis, observando condigdes ideais de

- Controlar o fluxo de consumo ¢ o nivel de estoque;

- Controlar o uso e conservagéo

Hos bens da Camara;
- Realizar movimentagdo de matfriais

- Registrar movimentagao de entfada ¢ saida de materiais estocados;
- Emitir relatério de material dptalhado mensal para a contabilidade objetivando a

prestag@o de contas;
- Controlar o saldo de materiais {
- Controlar o consumo de corf
Camara;
- Distribuir materiais e equipame
- Atender requisitantes conforme
- Auxiliar no planejamento e org

providenciar reposi¢des necessarias;

hbustjveis e lubrificantes da frota de veiculos da

ntos dos servidores;
solicitagdes de materiais;
pnizacdo de compras de materiais de consumo, bens
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patrimoniais e servigos;
- Coordenar e efetivar o cadabtramento e tombamento dos bens patrimoniais, ben
como manter controle da distribuicao;
- Manter atualizado o registro dos bens moveis e iméveis da Camara;

- Controlar a distribuigdo interrfa dos bens patrimoniais;

- Realizar inspegdes, avaliagges, reavaliagdes e depreciagdes de bens moveis «
imoéveis, para efeito de alienagap, incorporagao, seguro e loca¢do;

- Elaborar relatérios sobre bens inseryiveis;

- Realizar inspegdo e propor af alienagdo dos méveis inserviveis ou de recuperagac
antiecondmica;
- Elaborar termo de responsabil|dade|sobre moveis e equipamentos das unidades;

- Elaborar termo de baixa e realfzar a baixa de bens moveis;

- Realizar transferéncia interna {le bens;

- Inserir placas de identificagdo dos bens patrimoniais, confecgdo de planilhas,
conferéncias periddicas;
- Informar autoridades superiords sobre desaparecimento de itens;

- Disponibilizar relatérios sobre|bens que necessitam de conserto ou reforma;

- Realizar e controlar registros e|inventarios periddicos;

- Realizar inventario anual dos Hens patrimoniais;

- Acompanhar a comissio de pdtrimdnio nomeada pelo Presidente para prestag¢do de
contas, no final do exercicio;

- Relacionar-se com o setor finafceira para transmitir informag&es sobre o patrimdnio
e assuntos correlatos.

OPERADOR DE | - Transmitir informagdes para o ¢Social;

DEPARTAMENTO PESSOAL | - Organizar processo de avaliagdp de desempenhos dos servidores efetivos;

E RECURSOS HUMANOS - Realizar cadastro de servidgres no sistema de folha de pagamento e ponto
eletronico;

- Enviar informag&es mensais aolIPASDM e Sindicato dos servidores municipais;

- Controlar e conferir os d¢cumentos funcionais, desde a nomeacdo até a
exoneragao;
- Enviar dados para abertura de donta-$alario dos servidores;

- Realizar a conferéncia da folha lde pagamento.

AGENTE LEGISLATIVO E |- Promovero controle dos prazog e organizagio das proposi¢des legislativas;

DE CERIMONIAL - Cadastrar, tramitar e pesquisaf as proposi¢des em todas as suas fases no sistema
legislativo;
- Elaborar slides de todas as sessd es;
- Organizar os servigos de cerimdhnial;
- Elaborar Termo de referéncia, fle acordo com o Plano Anual de Contratagdo e sob
orienta¢do do Diretor Administra ivo, Legislativo e de Cerimonial;

- Realizar levantamento de dados|relativos as agOes administrativas e legislativas;

- Organizar os processos adminis{rativos e legislativos;

- Organizar, conferir, guardar, prgservar e controlar a documentag@o encaminhada ao
arquivo com o apoio do supervisdr adm inistrativo, legislativo e arquivo.

TECNICO 3 EM | - Promover apoio e auxiliar o funcionamento das atividades desenvolvidas pela
COMUNICACAO Unidade de Comunicagdo Instjtucional durante as sessdes plenarias, solenes,
especiais, audiéncias publicas e d¢mais|eventos promovidos pela CAmara;

- Acompanhar as sessdes, reunides e leventos realizados pela Camara Municipal e
produzindo noticias e resumo dos pronynciamentos dos vereadores;




Camara :Munz'cipa Do

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 - D

Estado do Esp|ri

Site: www.domingosn

omin
hartins

mingos Martins

to Santo

gos Martins — ES — CEP: 29260-000

.es.leg.br

- Acompanhar a participa¢io e
- Executar as atividades da uni
- Conservar os equipamentos d
- Operar equipamento de foto
eventos e demais iniciativas prq
- Editar e publicar os contetidos

b
L

dos eventos da Cémara;
- Manter a interagio da Ca
atualizadas;

- Organizar o armazenamento
pela unidade de comunicag¢do, z
- Elaborar materiais informatily
Cémara Municipal, Mesa Diretd
- Projetar a imagem da Cam

- Realizar as publica¢des na imp)
- Veiculagdo das pautas das ses
por meio do conteiido que é pub

5

para elaborag@o das noticias a derem

movi
das g
- Preservar o bom funcionamefto d

nara

dos ¢
eland

redigindo textos e os encamihhanc
imprensa, dos atos e fatos relevantes
rensa

icado

vereadores em eventos oficiais, quando necessaric

veiculadas;
ade de comunicagio;

p foto e video objetivando o seu bom funcionamento;

video durante gravagdes e transmissdes das sessdes

d

0

as pela Camara;

sravacoes e transmissdes realizadas;
>S programas utilizados na transmissio de videc

nas suas redes sociais mantendo-as sempre

ontetdos midiaticos (foto e video) produzidos

pela sua integridade;

0s para noticiar as atividades desenvolvidas pela

ra, Cq

a M

oes

omissoes e Vereadores;

unicipal perante os veiculos de comunicagio,
lo para divulgagdo, quando demandada pela
elacionados com a Camara de Vereadores;
oficial e no quadro de avisos da CMDM;
ordindrias e extraordindrias no site da Camara,

no sistema legislativo.

TECNICO EM TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

- Prestar suporte técnico aos Sef
referente a hardwares, softwares
- Executar manuten¢do prevent
eletronicos;
- Avaliar ambiente e condigdes d

- Inspecionar as necessidades de
- Verificar falhas, realizar ajustes

- Verificar o funcionamento de |
configurar e desinstalar utilitarios
- Implantagéo de sistemas;
- Prestar assisténcia na administra
- Executar backups e recuperagiol
- Formatar e instalar sistemas ope)

e red
iva e

b inst

- Montar, instalar e configurar equipa

vido

nstal

ard

¢do d

res, em todos os setores da Camara Municipal,
e intranet;

corretiva de equipamentos de informatica e

alagdo e funcionamento dos equipamentos;
acdo ou troca de equipamentos;

entos;

€ consertos;
- Testar equipamentos apds mantitengio;

res e softwares, bem como instalar, atualizar,

€ programas;

a rede de computadores;

de dados;
racionais.

AUDITOR
LEGISLATIVO

INTERNO

- Executar atividades pertinentes
sobretudo, as 4reas contabil, fi
analisando a préatica dos atos 4
economicidade, aplica¢io de sul
resultado de suas agdes.

cumprimento das metas previstas

veng

- Verificar a regularidade da préogram

no p

a0 controle interno da CaAmara Municipal, voltadas,
lfanceira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
dminjistrativos quanto a legalidade, legitimidade,

oes, cientificando o Chefe do Poder sobre 0

agdo or¢amentdria e financeira, avaliando o
ano plurianual, a execugio dos programas de
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governo e do orgamento do poder le islativo do municipio.

- Avaliar os resultados, quanto|a efi cacia, eficiéncia, economicidade e efetividade d
gestdo orgamentaria, financeird e patrimonial na Cdmara Municipal.

— Dar ciéncia ao Tribunal de (Jontas do Estado do Espirito Santo das irregularidade
ou ilegalidades apuradas, paral as quais a administragdo ndo tomou as providéncia
cabiveis visando a apuragdo de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais dano
Ou prejuizos ao erario;
- Apoiar o controle externo no ¢xercicio de sua missdo institucional.

- Examinar a escrituragdo contbil e 4 documentagio a ela correspondente.

- Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade da:
licitagGes e contratos, sob os pectos da legalidade, legitimidade, economicidade ¢
razoabilidade.
- Examinar a eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle interno, adotados
pelas unidades do sistema, atrjvés do processo de auditoria realizado em todas as
unidades da estrutura organizaclonal do legislativo.

- Exercer o controle sobre os crfditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriorps".
- Efetuar as medidas adotadas flelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limitp, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000,
caso haja necessidade.
- Realizar o controle dos limite$ ¢ das condigdes para a inscrigdo de Restos a Pagar,
processados ou nfo.
- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal.
- Realizar outras atividades de rhanut en¢do e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edi¢édo de leis, regulamentos e orientagdes.

- Desempenhar outras tarefas cofrelatas e ao bom funcionamento da Camara;

- Elaborar Instrugdes Normativas.

CONTADOR LEGISLATIVO - Realizar o controle da execudio orcamentarias, procedendo as alteragdes quando
necessario e previamente autorizpdas;
- Execug@o e escrituragio sintéti¢a e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e
dos langamentos relativos as opefragdes contabeis, patrimoniais e financeiras;

- Elaboragéo de balancetes finan¢eiros e orgamentarios;

- Elaboragio das prestagdes de Cpntas|da Cémara;

- Emisséo de Nota de Empenho, [visando a assegurar o controle eficiente da execugdo
orgamentaria da despesa;
- A andlise das Folhas de Paghmento dos Servidores, adequando-as as unidades
or¢amentarias;
- Comunicar ao Presidente, com|a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das
dotagdes orgamentarias;
- Executar, mantendo atualizada]a es¢rituragdo sintética da receita, da despesa e do
patrimo6nio da Camara;
- Elaborar, apresentar ao Presidente |e encaminhar o orgamento, os Balancetes e
Balangos da Camara;
- Efetuar os registros e controles controle das receitas e despesas orcamentarias e
extraorgamentarias;
- Elaborar e assinar, juntamente cdm o Presidente proposta orcamentéria;

- Realizar a execugdo do Plino Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
Orgamento, procedendo as alteracdes |quando necessério e previamente autorizadas
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r pelo Presidente da Camara;
- Realizar o controle da exec 1c30 orcamentaria, procedendo as alteragdes quands
necessario e previamente autorfzadas pelo Presidente da Camara;

- Prestar informagdes por meiol do GCIDADES - Controle Informatizado de Dados d¢
Espirito Santo, por meio do epvio/temessa de dados da abertura do exercicio, da:
Prestagdes de Contas Mensais (PCM , de encerramento de exercicio e das Prestacdes
de Contas Anuais (PCA), confprme [normativo do Tribunal de Contas do Estado dc
Espirito Santo — TCEES;
- Fornecer elementos, quandq| soli¢itado pelo Poder Executivo para abertura de
créditos adicionais;
- Homologar os balancetes men bais contabil;

- Prestar informagdes do Relaltorio |de Gestao Fiscal no Sistema de Informagoes
Contébeis e Fiscais do Setor Pablico Brasileiro - Siconfi e no sistema do TCEES;

- Conferir notas fiscais com os penhos;

- Elaborar estimativa de impactq financeiro e or¢amentario;

- Elaborar os relatérios de gpstdo| fiscal de acordo com a Lei Complementar

n°101/2000
- Emitir anualmente a declaraggo de débitos e créditos tributarios Federais — DCTF
Web.
ANALISTA - Organizar a Unidade de Memria Histérica da Camara sob orientagdo do Diretor
LEGISL{\TIVO Administrativo, Legislativo e de Cerimonial;
PEDAGOGICO

- Organizar a biblioteca
- Planejar os trabalhos relacionfidos hos eventos oficiais da Camara com base nas
normas do Cerimonial e Protoco 0;
- Organizar os servigos de cerim( nial;
- Garantir que o cronograma doq eventos ocorra ordenadamente, desde o inicio até o
encerramento;
- Organizar atos solenes e discursos sob orientagdo do Diretor Administrativo,
Legislativo e de Cerimonial;
- Orientar a equipe com todos os Hetallies dos eventos;

- Conduzir e executar os eventos fealizados pela Camara;

-Desenvolver, incentivar planos de agdes estratégicas para aproximagdo das escolas,
comunidade e Camara;
- Propor e incentivar a realizagdq de palestras, encontros e similares com grupos de
alunos e professores;
- Desenvolver materiais didaticos para treinamentos dos servidores sob orienta¢do do
diretor Administrativo, Legislativg e de| Cerimonial.

TECNICO FINANCEIRO - Planejar, organizar e executar os|servi cos da Tesouraria;

- Racionalizar as atividades ligadas| a execugao, controle e contabiliza¢do de
pagamentos, saldos bancirios, apl{ca¢des financeiras;

- Administrar as verbas de despesgs de pronto pagamento;

- Controlar a movimentacgio diarialdo caixa;

- Controlar depésitos bancarios, cdnferihdo os respectivos extratos diariamente;

- Controlar a devolugio de recursop transferidos para a Prefeitura;
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- Controlar a movimentagio
aplicagdes e rendimentos finan

movimentagdo de recursos fina
- Proceder a movimentagio do
de conta bancéria;
- Assinar cheques e ordens de p
- Emitir ordens bancarias e guia
- Comunicar aos solicitantes os

- Providenciar o pagamento
Legislativo;
- Efetivar os pagamentos de fol

- Confeccionar relatérios e doc
- Controlar saldos bancérios e a
- Manter registros atualizados d:
- Manter sob guarda e em o
despesas;

- Arquivar processos de pagame
- Separar documentos por fonte
Contas;

das

Ceiros;
- Controlar e efetivar o paggqment
hceir(
b recu

agam
sder
pagamentos realizados;
- Efetivar os registros dos pagaihento
pon

ade
- Fiscalizar pagamentos sujeitos a retc
- Solicitar prestagdo de contas df diar
- Realizar conciliagdo bancaria diaria

ent
licag
1S Mo

dem

- Responsével pela organizaga

- Providenciar abertura e encerr
- Encaminhar os documentos ao
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guarda dos processos de despesas pagas e seu

O de livros fiscais;
vo institucional quando necesséario.
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