REFEITURAZDE |secrETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

LET COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 053, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2023.

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR
044/2023, ACRESCENTA DISPOSITIVOS,
CRIA CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO
GRATIFICADA, CRIA ANEXOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS” .

O Prefeito Municipal de Pedro Canario, Estado do Espirito Santo, faco
saber que o Povo de Pedro Canario, por seus representantes, decretou e
eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° -
artigos:

Ficam acrescidos a Lei Complementar 044/2023, os seguintes

Art. 9-A. Fica criado o cargo de provimento em comissdo de
Assessor de Assuntos Institucionais, cujas atribuig¢des e
vencimentos constam do Anexo I desta Lei.

§ 1° O cargo ficara subordinado ao Presidente do IPASPEC.

§ 2° O cargo de Assessor de Assuntos Institucionais sera
provido por profissional de nivel superior em Direito
preferencialmente

Art. 9-B. Fica criada a fun¢do gratificada para assuntos
Administrativo/Financeiro a ser ocupada por servidor
publico municipal efetivo, cujas atribui¢des e vencimentos
constam do Anexo II desta Lei.

§ 1° A funcdo sera subordinada as Diretorias Administrativo
e Financeiro.

§ 2° A funcgédo gratificada para assuntos
Administrativos/Financeiros, tem como finalidade acompanhar
o tramite de assuntos ligados a administracdo e ao
financeiro, e serd provido por profissional que tenha
formacao em Nivel Superior nas referidas dreas
preferencialmente.

Art. 9-C. Fica criada a fung¢do gratificada para assuntos
Administrativo/Previdencidrio a ser ocupada por servidor
publico municipal efetivo, cujas atribui¢cdes e vencimentos
constam do Anexo II desta Lei.

§ 1° A fungcdo serd subordinada as Diretorias Administrativo
e Previdenciaria.

§ 2°. A fungcdo tem como finalidade o apoio/auxilio as
atividades de planejamento, coordenacdo e execugdo de acgdes
relacionadas a4 gestdo de pessoal, patrimonial, materiais e
arquivo, serd provido por profissional Nivel Médio.

Art. 9-D. Os valores dos Cargos Comissionados e da Fungdo
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REFEITURAZDE |secrETARIA MUNICIPAL
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Gratificada serdo reajustados nos mesmos indices e data da
revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores
municipais, vedada a incorporacdo a qualquer finalidade e a
qualquer tempo, sendo a cobertura das referidas despesas
realizadas com os recursos da Taxa de Administracdo do
ITPASPEC.

Art. 2° Ficam revogadas as Leis Municipais n°® 967/2011 e 1.279/2017 e
disposicdes em contréario.

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacédo

REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pedro Canario, Estado do Espirito
Santo, ao trigésimo dia do més de novembro do ano de dois mil e
vinte e trés.

Assinado por BRUNO TEOFILO ARAUJO
084 *** Hokk_kk

Prefeitura Municipal de Pedro Canario

BRUNO TEOFILO ARAUJO
Prefeito Municipal

Publicada no mural da Prefeitura Municipal de Pedro Canario, Estado
do Espirito Santo, ao trigésimo dia do més de novembro do ano de
dois mil e vinte e trés.

Assinado por DARLEY SIMOES
FIGUEIREDQ 569.%** ***_*
Prefeitura Municipal de Pedro Canario

DARLEY SIMOES FIGUEIREDO
Secretario Municipal de Governo
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DE GOVERNO

ANEXO I
CARGOS COMISSIONADOS

REFEITURAZDE |secrETARIA MUNICIPAL

CARGO 01

ATRIBUICOES

VENCIMENTOS

Assessor de
Assuntos

Institucionai

S

I - Controlar a observancia dos prazos para
emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informacdes da responsabilidade da
Diretoria Executiva;

IT - Receber e atender com cordialidade a
todos quantos o procurem para tratar, de
assuntos de interesse do <cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o
caso, o seu encaminhamento necessario;

IIT - Acompanhar Jjunto a Procuradoria
Municipal, 0s processos pendentes de
emisséo de pareceres em assuntos
administrativos, Jjuridicos, previdenciédrios
e judiciais do IPASPEC;

IV - Acompanhar e comunicar a Diretoria
Executiva eventual necessidade de
atualizacdes na legislacéo, bem como
comunicar a Procuradoria Municipal eventual
necessidade revisao dos entendimentos
administrativos previdencidrios
eventualmente superados;

V — Diligenciar a distribuicd&o de citacgodes,
intimagcdes e processos, cumprimento de
prazos para a Procuradoria Municipal, e aos
membros da Diretoria Executiva;

VI — Representar o IPASPEC  Jjunto a
Procuradoria Municipal, em processos
administrativos, previdenciédrios e
judiciais;

VII - Assessorar os membros da diretoria
Executiva, do Conselho Fiscal, do Conselho
Deliberativo e do Comité de Investimentos,
em assuntos administrativos,
previdenciarios com relacdo a legislacéao
vigente tendo como interessado o IPASPEC;

VI - VFazer manifestacdes nos autos dos
processos administrativos e
previdenciarios, bem como solicitar
manifestacéo juridica da Procuradoria
Municipal;

VII - Fazer minutas de Oficios, Portarias,
Instrucdes Normativas e outros atos
administrativos;

VIII - Assessorar nas respostas a citacodes,

intimacdes, notificacdes dos 6rgédo de
controle;

IX - Assessorar os membros da Diretoria
Executiva em publicac¢des e comunicac¢des nas
redes sociais e no site oficial do
Instituto;

X - Exercer outras atribuicdes que 1lhe
sejam conferidas pelo Diretor Presidente.

RS 2.500,00
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DE GOVERNO

ANEXO II
FUNGCOES GRATIFICADAS

REFEITURAZDE |secrETARIA MUNICIPAL

FUNGCAO 01 ATRIBUICOES VENCIMENTOS

I - Receber e atender com cordialidade a
todos quantos o procurem para tratar, de
assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o
caso, O seu encaminhamento necessario
IT - proceder ao controle relativo aos

Funcao eventos de frequéncia e contagem de tempo

Gratificada de servico dos servidores ativos do RS 500,00
para assuntos | IPASPEC;

Administrativ I1T - Emitir contracheques, fichas
o/Previdenciéd | funcionais, fichas financeiras quando
rio solicitados por segurados;

IV - Auxiliar no cadastro de processos no
COMPREV - Compensacdo Previdenciéria;
V - Organizar e controlar os processos
fisicos no arquivo;
VI - Dar suporte administrativo as
diretorias do IPASPEC

VII - Efetuar a distribuicdo e o controle
de materiais de consumo;

VIII - Supervisionar as atividades do
almoxarifado do IPASPEC;
IX - supervisionar as atividades de
manutencdo e conservacdo da infraestrutura
e dos equipamentos mobilidrios do IPASPEC;
X - supervisionar os servigcos de protocolo
do IPASPEC;
XI - receber e efetuar a distribuicdo de
correspondéncias do IPASPEC
XII - executar outras atividades correlatas
ou que 1lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

FUNGCAO 02 ATRIBUICOES VENCIMENTOS
I - Auxiliar o Diretor Financeiro nos
lancamentos contédbeis;

IT - Analisar e fazer minutas de Oficios,

Portarias, Instrucdes Normativas,

Contratos, Termos de Referéncia e outros
Funcéo atos administrativos;

Gratificada ITTI - Assessorar nas respostas a citacgdes, |R$ 500,00
para assuntos | intimacgdes, notificacdes dos érgéo de
Administrativ | controle;
os/Financeiro | IV - Cadastrar todos o©os processos de

S compras/licitacdo em Sistema proéprio e

publica-los;
V - Atender e orientar os segurados no que
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DE GOVERNO

c
At Sant,

for necessario;

VI - Acompanhar diariamente o Portal
Transparéncia, site institucional, redes
sociais e redes de mensagens, com
informacdes e comunicados oficiais;

VII - Preparar documentos necessarios ao
Pré-Gestdo e acompanhar constantemente as
exigéncias para a sua manutencdo;

VIII - Auxiliar a preparagdo das Prestacgdes
de Contas aos Orgdos de Controle;

IX - Acompanhar e conferir mensalmente as
Guias Previdenciarias emitidas pelas
Unidades Gestoras;

V - Exercer outras atribuic¢des que lhe
sejam conferidas pelo Diretor Presidente.
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