PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2022

PODER LEGISLATIVO

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO QUADRO
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAQO MATEUS-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas prerrogativas, tendo em vista o que
dispbe o seu Regimento Interno, FAZ SABER que o Plenario da
Camara Municipal aprovou e o Prefeito sanciona a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

TITULO |
Da Camara Municipal

CAPITULO |
Das Disposicfes Preliminares

SECAO |
Do Controle Organizacional

Art. 1°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Séao
Mateus-ES passa a ser regida pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da
legislacdo pertinente, sendo constituida pelos 6rgdos descritos nos artigos que se
seguem.

SECAO Il
Da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Sdo Mateus

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional
e legislativa, a Camara Municipal de Sdo Mateus passa a ter a estrutura administrativa
representada pelos organogramas constantes dos Anexos | e Il desta Lei, delineada
conforme os 6rgdos, membros e unidades de servicos abaixo especificados:

I- 6rgdo de deliberacéo: Plenario;
[I-6rgao técnico: Comissoes;



[ll- 6rgdo de direcdo: Mesa Diretora,;
IV- 6rgéo de gestéo: Presidéncia;

V- oOrgdos de apoio e assessoramento juridico a atividade politico
parlamentar, com a finalidade de dar sustentagé@o técnica e burocratica ao exercicio
do mandato dos vereadores, liderancas e membros da Mesa: Superintendéncia Geral
Legislativa, Ouvidoria, Procuradoria e Chefia de Gabinete da Presidéncia;

VI- 6rgdo de controle interno, com a finalidade de desempenhar as
atividades previstas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, e no artigo 59 da
Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000: Controladoria;

VII- 6rgdos de gestdo administrativa e execugcdo de servigos
legislativos, com a finalidade de prestag&o dos servigcos administrativos, financeiros e
de suporte as atividades fins da Camara Municipal de Sdo Mateus, assim como ao
exercicio das atribuicdes legais e regimentais da Presidéncia e dos demais membros
da Mesa: Diretoria Geral, Secretaria Legislativa, Secretaria de Administracao,
Secretaria de Comunicacdo, Secretaria de Financas e Secretaria de Apoio aos
Municipes;

VIII- representantes do Poder Legislativo Municipal, com funcdes
tipicas (legislativa e fiscalizadora) e atipicas (administrativa e julgadora): Vereadores;

IX- grupo de apoio as atividades de representacdo politico
parlamentar, com a finalidade de atendimento as necessidades dos vereadores:
Coordenador de Representacdo Parlamentar, Adjunto Parlamentar, Assessor
Parlamentar.

CAPITULO II )
Da Competéncia e Estrutura dos Orgaos

~ SECAOI
Orgéao de Deliberacéo

Subsecdo Unica
Do Plenario



Art. 3°. O Plenério é um 6rgéo deliberativo da Camara, constituido
pelos vereadores em exercicio, com local, forma e nimero para deliberar.

81°. O Regimento Interno da Camara Municipal e a Lei Orgéanica
Municipal estabeleceréo o local, a forma de deliberar e o quérum para realizacao de
sessoOes e deliberacbes ordinarias e especiais.

8§2°. As atribuicdbes do Plenéario, sdo aquelas constantes no
Regimento Interno da Camara Municipal e na Lei Organica Municipal.

~ SECAOII
Orgdao Técnico

Subsec&o Unica
Das Comissoes

Art. 4°. As Comissdes sdo constituidas pelos vereadores em
carater permanente ou transitorio, com a finalidade de emitir pareceres
especializados, proceder estudos, realizar investigacdes e representar o legislativo.

Paragrafo unico. As Comissdes serao regidas pela Lei Organica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

~ SECAO Il
Orgéo de Direcao

Subsec&o Unica
Da Mesa Diretora

Art. 5°. Compete a Mesa Diretora as funcdes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal de S&o
Mateus, em consonancia com o disposto na Lei Organica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A composicdo da Mesa Diretora e as atribuicoes
dos seus membros estao previstas na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da
Céamara Municipal.

~ SECAO IV
Orgéo de Gestéo



Subsecdo Unica
Da Presidéncia

Art. 6°. Compete a Presidéncia as funcOes de gestao deliberativas
dos trabalhos legislativos, em consonancia com o disposto na Lei Organica Municipal
e Regimento Interno da Camara Municipal e demais ordenamentos juridicos federais
e orientacbes técnicas emitidas pelos oOrgdos de fiscalizagcdo aos quais esta
subordinado, sendo o Unico regulador exercendo a fiscalizacdo de suas ordens por
meio da Ouvidoria Geral, Diretoria Geral, Superintendéncia Geral Legislativa,
Procuradoria, Controladoria e Chefia de Gabinete.

81°. As atribui¢cdes do Presidente estdo definidas na Lei Orgéanica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

82°. O subsidio do Presidente da Camara Municipal esta definido
conforme Lei especifica.

] SECAOV
Orgéaos de Apoio e Assessoramento Juridico a Atividade Politico Parlamentar

Subsecéo |
Da Superintendéncia Geral Legislativa

Art. 7°. A Superintendéncia Geral Legislativa € um érgao de apoio
subordinado a Presidéncia, tendo como finalidade coordenar e orientar as atividades
de competéncia da Diretoria Geral e Secretarias.

Paragrafo unico. A Superintendéncia Geral Legislativa sera
dirigida pelo Superintendente-Geral Legislativo, subordinado diretamente a
Presidéncia.

Art. 8°. A Superintendéncia Geral Legislativa sera composta pela
seguinte estrutura funcional:

CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES | QUANTIDADE
ANEXO
SUPERINTENDENTE-GERAL
LEGISLATIVO COMISSAO XV 1
GERENTE DE GABINETE DA
SUPERINTENDENCIA GERAL | COMISSAO XV 1
Subsecéo Ii

Da Quvidoria



Art. 9°. A Ouvidoria é um 6rgao de apoio subordinado a Presidéncia
para atuar como meio de interlocu¢cdo com a sociedade, constituindo-se em um canal
aberto para o recebimento de solicitagdes, informacdes, reclamacfes, sugestdes,
criticas, elogios, dendncias e quaisquer outros encaminhamentos relacionados as
suas atribuicbes e competéncias.

Art. 10. A Ouvidoria seréa dirigida pelo Ouvidor-Geral Legislativo,
diretamente subordinado a Presidéncia, e na sua auséncia ou impedimentos, pelo
Ouvidor Legislativo, bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do
titular.

Art. 11. A Ouvidoria contard com a seguinte estrutura funcional:

CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES |QUANTIDADE
ANEXO
OUVIDOR-GERAL N
LEGISLATIVO COMISSAO XV 1
OUVIDOR LEGISLATIVO EFETIVO XIV 1
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 1
Subsecao llI

Da Procuradoria

Art. 12. A Procuradoria € um 6rgao de assessoramento juridico
subordinado a Presidéncia, e tem a finalidade de representar judicialmente a Camara
Municipal, assessorar juridicamente, defender seu patrimonio e seus interesses
judiciais ou extrajudiciais.

Paragrafo Unico. A Procuradoria serd dirigida pelo Procurador-
Geral Legislativo, diretamente subordinado a Presidéncia, e na sua auséncia ou
impedimentos, pelo Subprocurador-Geral Legislativo, bem como em caso de vacancia
do cargo até a nomeacéo do titular.

Art. 13. A Procuradoria sera composta pela seguinte estrutura
funcional:



CARGO PROVIMENTO |ATRIBUICOES | QUANTIDADE
ANEXO
PROCURADOR-GERAL
LEGISLATIVO COMISSAO XV 1
SUBPROCURADOR-GERAL
LEGISLATIVO COMISSAO XV
PROCURADOR LEGISLATIVO EFETIVO XIV

Subsecéao IV
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 14. A Chefia de Gabinete da Presidéncia é um 6rgéo de apoio
subordinado a Presidéncia, com a finalidade de assisti-la direta e imediatamente em
sua representacéo civil e nas relacbes com autoridades em geral, ao que compete,
em seu ambito de acdo, o planejamento, a organizacdo, a supervisdo e 0
acompanhamento das atividades do Presidente.

Paragrafo Unico. A Chefia de Gabinete da Presidéncia sera
dirigida pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia, diretamente subordinado a
Presidéncia.

Art. 15. A Chefia de Gabinete da Presidéncia tera a seguinte
estrutura funcional:

CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES | QUANTIDADE
ANEXO
CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA COMISSAO XV 1
GERENTE DE GABINETE
DA PRESIDENCIA COMISSAO XV 1
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 1
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 1
SECAO VI

Orgéo de Controle Interno

Subsecdo Unica
Da Controladoria



Art. 16. A Controladoria € um 6rgao de controle subordinado a
Presidéncia, com a finalidade de efetivar a avaliacdo da gestdo publica de
competéncia da Camara Municipal e o acompanhamento dos programas e politicas
publicas, bem como, evidenciar sua legalidade e razoabilidade, avaliar os seus
resultados no que se relaciona a economia, eficiéncia e eficacia da gestéao
orgcamentéria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, de acordo
com a Lei Complementar Federal n° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e com a
Lei Federal n° 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa).

Paréagrafo Unico. A Controladoria sera dirigida pelo Controlador
Interno Legislativo, sendo diretamente subordinado a Presidéncia.

) SECAO VII
Orgaos de Gestao Administrativa e Execucédo de Servicos Legislativos

Subsecao |
Da Diretoria Geral

Art. 17. A Diretoria Geral € um érgado de gestdo administrativa e
legislativa, com a finalidade de auxilio na gestdo do funcionamento da Camara, no
que tange os setores de administracdo, financas, atividades legislativas, de
comunicacdo e apoio ao municipe.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral sera dirigida pelo Diretor-Geral,
subordinado diretamente a Presidéncia.

Subsecao lI
Da Secretaria Legislativa

Art. 18. A Secretaria Legislativa € um 6rgao de gestao legislativa,
tendo a finalidade de executar tarefas e servigcos auxiliares ao Processo Legislativo,
competindo-lhe ainda o planejamento, a coordenagéo e a orientacdo dos trabalhos
legislativos da Camara Municipal.

Paragrafo uUnico. A Secretaria Legislativa sera dirigida pelo
Secretério Legislativo, subordinado diretamente a Diretoria Geral e indiretamente pela
Presidéncia, e na sua auséncia ou impedimentos, pelo Secretario Adjunto Legislativo,
bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do titular.

Art. 19. A Secretaria Legislativa serd composta pela seguinte
estrutura funcional:



CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES | QUANTIDADE
ANEXO
SECRETARIO LEGISLATIVO | COMISSAO XV 1
SECRETARIO ADJUNTO
LEGISLATIVO COMISSAO XV 1
DIRETOR DE ATAS E
REDACAO COMISSAO XV 1
DIRETOR DE PROCESSO
LEGISLATIVO COMISSAO XV 1
GERENTE DO NUCLEO
CENTRAL DE DEBATES
LEGISLATIVOS COMISSAO XV
ANALISTA LEGISLATIVO EFETIVO XIV
ASSISTENTE LEGISLATIVO EFETIVO XIV
ASSESSOR DE APOIO
LEGISLATIVO COMISSAO XV 11

Subsecao llI
Da Secretaria de Administracéo

Art. 20. A Secretaria de Administracdo € um 0Orgdo de gestao
administrativa, com a finalidade de garantir o pleno funcionamento administrativo da
Céamara Municipal.

81°. A Secretaria de Administracdo seré dirigida pelo Secretéario de
Administracdo, subordinado diretamente a Diretoria Geral e indiretamente pela
Presidéncia, e na sua auséncia ou impedimentos, pelo Secretario Adjunto de
Administracdo, bem como em caso de vacéancia do cargo até a nomeacéo do titular.

82°. A Secretaria de Administragdo € dividida em quatro
subsistemas: Suprimentos, Contratos e Patriménio; Tecnologia da Informacéo;
Recursos Humanos e Servigos Administrativos.

Art. 21. A Secretaria de Administracdo serd composta pela
seguinte estrutura funcional:



CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES | QUANTIDADE
ANEXO
SECRETARIO DE )
ADMINISTRACAO COMISSAO XV 1
SECRETARIO ADJUNTO DE )
ADMINISTRACAO COMISSAO XV 1
DIRETOR DE TECNOLOGIA i
DA INFORMACAO COMISSAO XV 1
DIRETOR DE RECURSOS }
HUMANOS COMISSAO XV 1
GERENTE DE }
ALMOXARIFADO COMISSAO XV
GERENTE DE PATRIMONIO | COMISSAO XV
GERENTE DE COMPRAS COMISSAO XV
AGENTE DE
SUPRIMENTOS,
CONTRATOS E
PATRIMONIO EFETIVO XIV
PSICOLOGO EFETIVO XIV
ANALISTA
ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 1
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 1
TECNICO EM INFORMATICA EFETIVO XV
SUPERVISOR DE i
PROTOCOLO COMISSAO XV 2
ASSESSOR DE APOIO i
ADMINISTRATIVO COMISSAO XV 11
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV 4
ALMOXARIFE EFETIVO XIV 1
ARQUIVISTA EFETIVO XIV 1
MOTORISTA EFETIVO XIV 1
Subsecao IV

Da Secretaria de Comunicacao

Art. 22. A Secretaria de Comunicacéo € um 6rgédo de comunicacao
institucional com a finalidade de assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a



politica de comunicacdo e divulgacdo da Camara Municipal e de implantacdo de
programas informativos; coordenar, supervisionar, controlar e executar a publicidade
da Camara Municipal, acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com
informacdes sobre as acdes administrativas; assessorar a Presidéncia nos assuntos
relativos a cerimonial, honrarias e eventos.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Comunicacao sera dirigida pelo
Secretario de Comunicacdo, subordinado diretamente a Diretoria Geral e
indiretamente a Presidéncia.

Art. 23. A Secretaria de Comunicacao sera composta pela seguinte
estrutura funcional:

PROVIMENT QUANTIDAD
CARGO o) ATRIBUICOES E
ANEXO
SECRETARIO DE
COMUNICACAO COMISSAO XV
DIRETOR DE IMPRENSA COMISSAO XV
COORDENADOR DE
COMUNICACAO COMISSAO XV 1
COORDENADOR DE
RELACOES PUBLICAS E
JORNALISTICAS COMISSAO XV 1
SUPERVISOR DE
CERIMONIAL COMISSAO XV 2
SUPERVISOR DOCUMENTAL
HISTORICO COMISSAO XV
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EFETIVO XIV
Subsecao V

Da Secretaria de Finangas

Art. 24. A Secretaria de Financas € um oOrgao de administracao
financeira, com a finalidade de assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos ao
planejamento, organizacdo, coordenacdo e supervisdo dos servicos e rotinas
relacionadas as areas Contabil, Financeira e Tributaria, assegurando a regularidade
das contas da Camara.



Paradgrafo unico. A Secretaria de Financas sera dirigida pelo
Secretéario de Financas, subordinado diretamente a Diretoria Geral e indiretamente
pela Presidéncia, e na sua auséncia ou impedimentos, pelo Secretario Adjunto de
Financas, bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do titular.

Art. 25. A Secretaria de Financas sera composta pela seguinte

estrutura funcional:

) QUANTIDAD
CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES E
ANEXO
SECRETARIO DE FINANCAS | COMISSAO XV 1
SECRETARIO ADJUNTO DE )
FINANCAS COMISSAO XV 1
DIRETOR CONTABIL )
FINANCEIRO COMISSAO XV 1
CONTADOR EFETIVO X1V 1
TECNICO EM
CONTABILIDADE EFETIVO X1V 4
Subsecéao VI

Da Secretaria de Apoio aos Municipes

Art. 26. A Secretaria de Apoio ao Municipe é um 6rgao de apoio,
com a finalidade de assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos ao atendimento
dos municipes, prestando-lhes apoio social.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Apoio ao Municipe sera dirigida
pelo Secretario de Apoio ao Municipe, subordinado diretamente a Diretoria Geral e

indiretamente a Presidéncia.

Art. 27. A Secretaria de Apoio ao Municipe sera composta pela

seguinte estrutura funcional:

CARGO PROVIMENTO | ATRIBUICOES |QUANTIDADE
ANEXO
SECRETARIO DE APOIO AO )
MUNICIPE COMISSAO XV
ASSISTENTE EFETIVO XIV




ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EFETIVO XV 1

CAPITULO Il
Representantes do Poder Legislativo Municipal

SECAO UNICA
Dos Vereadores

Art. 28. Compete aos vereadores as funcgdes tipicas (legislativa e
fiscalizadora) e atipicas (administrativa e julgadora) da Camara Municipal de Sé&o
Mateus-ES, em consonancia com o disposto na Lei Organica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal.

Parégrafo Unico. O subsidio dos vereadores da Camara Municipal
esta definido conforme Lei especifica.

CAPITULO IV
Grupo de Apoio as Atividades de Representacédo Politico Parlamentar

SECAO UNICA
Coordenador de Representacao Parlamentar, Adjunto Parlamentar e Assessor
Parlamentar

Art. 29. O grupo de apoio as atividades de representacao politico
parlamentar, é constituido de cargos de provimento em comissao para atendimento
aos vereadores, sendo seus membros indicados pelos parlamentares e nomeados
pela Presidéncia.

81°. O grupo de apoio as atividades de representacdo politico
parlamentar serd composto por 7 (sete) servidores: 3 (trés) Coordenadores de
Representacdo Parlamentar, 1 (um) Adjunto Parlamentar e 3 (trés) Assessores
Parlamentares.

§2°. Cada vereador tera direito a um grupo de apoio as atividades
de representacao politico parlamentar.

83°. As indicacgOes para o provimento das vagas do grupo de apoio
as atividades de representacdo politico parlamentar seréo feitas por cada vereador,
cabendo a Presidéncia a nomeacdo, podendo ocorrer alteragcbes nas seguintes
oportunidades:



I- no inicio da Legislatura, a partir do primeiro dia util da instalagédo
da Mesa Diretora;

[I- quando houver substituicdo do vereador dentro do prazo de até
30 (trinta) dias a contar da posse do suplente;

lll- quando o vereador entender necessario.

84°. A nomeacao e exoneracdo do servidor do grupo de apoio as
atividades de representacdo politico parlamentar, ocorrerdo sempre por ato da
Presidéncia, mediante provocacao escrita do vereador, excetuando os casos abaixo,
onde a exoneracao sera automatica:

I- encerramento da legislatura;

II- afastamento do vereador para exercicio de outro cargo publico
em consonancia com a legislagéo vigente;

lll- ocorréncia de falecimento, rentncia ou perda do mandato pelo
vereador.

85°. O Coordenador de Representacao Parlamentar sera auxiliado
pelo Adjunto Parlamentar e Assessor Parlamentar.

Art. 30. Cada grupo de apoio as atividades de representacao
politico parlamentar, fica subordinado ao vereador que o indicou, sendo este
responsavel pela fiscalizacdo e desempenho das atribuicdes e funcbes inerentes a
cada cargo, bem como pelo controle e emissao de atestado de frequéncia.

81°. O atestado de frequéncia devera ser emitido pelo vereador a
Presidéncia, no vigésimo quinto dia de cada més mediante protocolo, podendo ser
esta alterada por meio de ato normativo da Presidéncia em caso de ajuste da data de
fechamento da folha.

§82°. A ndo protocolizacdo do atestado de frequéncia acarretara na
suspensao do pagamento.

83°. As atribuicdes, os requisitos para nomeacao, carga horaria,
vencimentos e descrigdo das atribuicbes dos cargos do grupo de apoio as atividades
de representacdao politico parlamentar estdo descritas nos Anexos Xll e Xlll desta Lei.



TiTULO Il
Dos Servicos Terceirizados

Art. 31. As atividades inerentes aos servicos de: limpeza, copa e
cozinha; conservacao predial; recepcédo; telefonia e seguranca patrimonial, serdo
objeto de contratacdo de empresa terceirizada.

Art. 32. Cabera a Secretaria de Administracdo a orientacéo,
controle e fiscalizacdo das atividades desenvolvidas assim como a medicdo e
liberacdo de pagamentos, mediante a comprovacdo do cumprimento da legislacao
vigente.

TiTuLo
Do Quadro Funcional da Camara Municipal

CAPITULO |
Das Disposicoes preliminares

SECAO |
Da Composicao

Art. 33. O Quadro de pessoal da Camara Municipal € composto por
cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

SECAO Il
Das Definicbes

Art. 34. Para todos os efeitos desta Lei, consideram-se:

I- Cargo: conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa, e que tem como caracteristicas essenciais, a criacdo por
lei, nomenclatura prépria, quantitativo certo e pagamento com recursos da Camara
Municipal de Sdo Mateus - ES;

[I- Carreira: possibilidade de crescimento no cargo efetivo ocupado,
por meio de progressdes e promogoes;

[ll- Grupo: conjunto de cargos de provimento em comissao dos
servidores da Camara Municipal de S&o Mateus - ES, segundo a hierarquia, valores
de vencimentos, complexidade dos servi¢cos ou tarefas assemelhadas, representado
por algarismos romanos;



IV- Classe: conjunto de cargos de provimento efetivo dos
servidores da Camara Municipal de Sdo Mateus - ES, segundo a hierarquia, valores
de vencimentos e complexidade dos servigos ou tarefas assemelhadas, representada
por algarismos romanos;

V- Nivel: posicéo salarial em cada classe na Tabela do Plano de
Carreiras e Vencimentos, representado por numeros cardinais;

VI- Vencimento: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do
cargo, de acordo com o valor fixado nesta Lei;

VIl- Remuneracdo: € o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei, permanentes ou temporarias, respeitado
0 gque estabelece o art. 37, inciso Xl, da Constituicdo Federal;

VIII- Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissdo na Camara Municipal;

IX- Servidores efetivos atuais: servidores publicos efetivos da
Camara Municipal nomeados em concursos publicos anteriores;

X- Enquadramento: posicdo ocupada pelos servidores efetivos
atuais, conforme as normas estabelecidas na Sec¢édo IV, Capitulo Il, Titulo Ill, desta
Lei;

XI- Progressao: passagem do servidor publico efetivo de um nivel
para outro superior em sentido vertical, na Tabela do Plano de Carreiras e
Vencimentos, decorrente do cumprimento necessario de tempo de servi¢o prestado,
na mesma classe e cargo a que pertence;

Xll- Promogé&o: passagem do servidor publico efetivo de um nivel
para outro superior em sentido vertical, na Tabela do Plano de Carreiras e
Vencimentos, decorrente do alcance de niveis de formacgao superior ao exigido como
requisito para o cargo, na mesma classe e cargo a que pertence;

XIlI- Intersticio: intervalo de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressao dentro da carreira.

SECAO I
Da Remuneracao

Art. 35. A remuneracado do servidor publico da Camara Municipal,
sera composta pelo vencimento, correspondente ao valor fixado por esta Lei,
conforme a classe e o nivel a que pertence o servidor efetivo ou de acordo com o



grupo ocupado pelo servidor comissionado, acrescido das vantagens estabelecidas
nesta Lei, na Lei Municipal n° 237/1992 e Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico. A remuneracdo dos servidores ocupantes de
cargos publicos da Camara Municipal ndo poderd exceder o subsidio mensal do
Prefeito Municipal, conforme disposto no art. 37, inciso Xl, da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
Dos Cargos Efetivos

SECAO |
Das Disposicoes Gerais

Art. 36. Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O regime juridico dos servidores efetivos
engquadrados no Plano de Cargos e Carreiras instituido nesta Lei € o estatutario.

Art. 37. Ficam os cargos de provimento efetivo da Céamara
Municipal, conforme o Anexo Il desta Lei.

Art. 38. A classificacdo dos cargos de provimento efetivo dos
servidores da Camara Municipal é fixada em 6 (seis) Classes, conforme o Anexo |l
desta Lei.

SECAO Il
Da Investidura e Atribuicbes

Art. 39. Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo llI
desta Lei, serdo providos:

I- pelo enquadramento dos servidores efetivos atuais da Camara
Municipal, conforme as normas estabelecidas na Secao IV, Capitulo II, Titulo Ill, desta
Lei.

lI- por nomeacgéo, precedida de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o integrante
da carreira dos servidores publicos efetivos da Camara Municipal, em observancia ao
disposto no Anexo VII;



lll- pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Sdo Mateus - ES.

Art. 40. A investidura nos cargos publicos de provimento efetivo ora
criados depende de aprovacado prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza, a complexidade e as peculiaridades do cargo, na
forma prevista nesta Lei.

81°. Os requisitos para a investidura e a descricao das atribuicdes
dos cargos efetivos constam no Anexo XIV desta Lei.

§2°. O servidor publico investido nos cargos de provimento efetivo,
ao entrar em exercicio, fica sujeito a estagio probatério de 3 (trés) anos para avaliacado
de sua aptidao e capacidade no desempenho das func¢des do cargo.

83°. O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo,
sera considerado estavel apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, conforme o
art. 41 da Constituicdo Federal.

SECAO Il
Do Plano de Carreiras e Vencimentos

Subsecéo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 41. Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de
Carreiras e Vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de Sdo Mateus
- ES.

Art. 42. Os vencimentos dos servidores publicos efetivos somente
poderao ser fixados ou alterados por lei, observada a iniciativa da Camara Municipal,
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data, desde que nao ultrapasse
os limites da despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal n°
101/2000.

81°. Os vencimentos dos servidores efetivos atuais da Camara
Municipal, sera conforme o definido no art. 56 desta Lei.



82°. Os vencimentos dos servidores que ocupardo cargos de
provimento efetivo, nomeados pela Camara Municipal apés a publicacdo desta Lei,
sera conforme o Anexo VII.

Art. 43. A Tabela dos Vencimentos do Plano de Carreiras dos
servidores efetivos da Camara Municipal esta definida no Anexo IX desta Lei.

Subsecéo lI
Da Evolucédo na Carreira

Art. 44. A Evolucéo na Carreira ocorrera por meio de Progressoes
e Promocgdes, na mesma classe e cargo publico efetivo ocupado, conforme o Anexo
IX desta Lei.

Art. 45. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo
determinado nesta Lei, somente serdo considerados os dias efetivamente trabalhados
e as férias, sendo vedada na sua afericdo os periodos de licencas e afastamentos
superiores a 15 (quinze) dias, exceto:

I- nos casos de licenca maternidade e licenca prémio, cujo periodo
€ contado integralmente;

lI- nos casos de afastamento por doenca ou acidente de trabalho,
cujo periodo é contado desde que nao seja superior a 6 (seis) meses;

[lI- nos casos de afastamento para acompanhamento de pessoa da
familia até 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. Nao prejudica a contagem de tempo para 0s
intersticios necessarios para progressées a nomeacao para cargo em comissao ou a
designacéao para funcédo gratificada.

Art. 46. A progressdo e promogdo devera ser requerida ao
Presidente da Camara Municipal, a partir do cumprimento dos requisitos para a sua
concessao pelo servidor publico efetivo.

Art. 47. A progressao e promocéao dos servidores publicos efetivos
sera deferida pelo Presidente da Camara Municipal e oficializado o ato administrativo
através de Portaria devidamente publicada.

Art. 48. Os efeitos financeiros decorrentes da progressédo e
promocao serdo devidos a partir do primeiro dia do més a que tem direito a sua
concessao, com recursos ja previstos no orgcamento.



Subsecao llI
Da Progresséo

Art. 49. A progresséo é a passagem do servidor publico efetivo de
um nivel para outro superior em sentido vertical, na Tabela de Carreiras e
Vencimentos constante no Anexo IX desta Lei, decorrente do cumprimento necessario
de tempo de servico prestado, na mesma classe e cargo que ocupa.

Art. 50. O servidor publico efetivo somente tera direito as
progressdes se estiver no exercicio da sua funcéao.

Paragrafo unico. Incluem-se entre os servidores que fazem jus as
progressbes aqueles efetivos que estiverem ocupando cargos comissionados ou
percebendo funcdes gratificadas.

Art. 51. Para fazer jus a progressdo o servidor publico efetivo
devera, cumulativamente:

|- ser estavel;

[I- cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio
no cargo entre uma progressao e outra;

lll- ndo ter sofrido penalidades disciplinares constantes da Lei
Municipal n® 237/92 nos ultimos 3 (trés) anos.

Paragrafo Unico. Caso nao seja cumprido o disposto nos incisos
deste artigo, o servidor permanecera no nivel em que se encontra, devendo aguardar
0 ano seguinte ou o cumprimento dos requisitos exigidos, conforme o caso, para fazer
jus a progressao.

Art. 52. As progressdes dos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo far-se-a obedecendo-se o intersticio minimo do inciso Il do artigo
anterior, no percentual de 3% (trés por cento) entre um nivel e o seguinte, conforme
os valores descritos no Anexo IX desta Lei.

Subsecéao IV
Da Promocao

Art. 53. A promocao é a passagem do servidor publico efetivo de
um nivel para outro superior no sentido horizontal, na Tabela do Plano de Carreiras e



Vencimentos constante no Anexo IX desta Lei, decorrente do alcance de niveis de
formacao superior ao exigido como requisito para o cargo, no mesmo nivel e cargo
que ocupa.

Art. 54. Para fazer jus a promocao o servidor publico efetivo devera
comprovar escolaridade superior a exigida como requisito para o cargo.

Art. 55. A validacdo dos cursos exigidos para fins de promocao
referido no artigo anterior sera realizada pelo Presidente da Camara Municipal.

SECAO IV
Do Enquadramento

Art. 56. Os servidores efetivos atuais ocupantes dos cargos
efetivos do Quadro Funcional da Camara Municipal serdo automaticamente
enquadrados conforme abaixo:

I- nos cargos definidos no Anexo lll, de mesma nomenclatura,
considerando o cargo efetivo atualmente ocupado na data da publicacdo desta Lei;

[I- no primeiro nivel da classe correspondente ao cargo ocupado,
conforme a Tabela do Plano de Carreiras e Vencimentos constante do Anexo IX,
ressalvados os servidores efetivos atuais com estabilidade financeira que ocuparao o
nivel correspondente ao vencimento atual.

Paragrafo Unico. Fica consolidado o cargo de provimento efetivo
de vigia que nao consta entre os cargos definidos no Anexo lll, observando o disposto
no art. 76 desta Lei, sendo seu vencimento correspondente ao primeiro nivel da
Classe I, na Tabela do Plano de Carreiras e Vencimentos constante no Anexo IX.

Art. 57. O enquadramento dos servidores efetivos atuais sera
realizado pela Secretaria de Administracdo da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os servidores publicos efetivos atuais que néo
concordarem com o resultado do seu enquadramento, poderdo requerer revisdo ao
Presidente da Camara Municipal.

Art. 58. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de
vencimento, salvo nos casos nao acolhidos pela Constituicdo Federal.

81°. Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara
o nivel imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupar.



82°. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que
ocupa a titulo de substituicao.

Art. 59. O enquadramento dos servidores efetivos atuais de acordo
com o disposto nesta Sec¢do, ocorrera na data da publicacao desta Lei.

CAPITULO Il
Dos Cargos em Comisséo

Art. 60. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da
Camara Municipal, necessarios a implantacdo desta Lei, constantes no Anexo 1V,
sendo estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores de vencimentos,
requisitos para nomeacao e atribuicdes, conforme os Anexos VI, VIl e XV desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissao do grupo
de apoio as atividades de representacdo politico parlamentar estdo definidos
conforme a Secéo Unica, Capitulo 1V, Titulo | desta Lei.

Art. 61. Os cargos de provimento em comissdo constantes no
Anexo IV desta Lei sé&o de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 62. Os vencimentos dos servidores publicos comissionados
somente poderédo ser fixados ou alterados por lei, observada a iniciativa da Camara
Municipal, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data, desde que nao
ultrapasse os limites da despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal
n° 101/2000.

Art. 63. A classificacdo dos cargos de provimento em comissao
dos servidores da Camara Municipal constante no Anexo IV desta Lei é fixada em 8
(oito) Grupos.

Art. 64. A Gratificacdo pelo exercicio do cargo em comissédo, sera
concedida ao servidor efetivo que, investido no cargo de provimento em comissao,
optar pelo vencimento do seu cargo efetivo, em conformidade com o Estatuto dos
Servidores do Municipio de Sdo Mateus-ES.

81°. A Gratificacdo a que se refere este artigo, correspondera a
40% (quarenta por cento) do vencimento base do cargo de provimento em comissao.

82°. A Gratificacdo prevista tera carater transitério, sera recebida
concomitantemente com o0 vencimento do cargo efetivo, ndo incorporando ao
vencimento para nenhum efeito.



83°. A Gratificacao tratada no caput, ndo incorporara o vencimento
do servidor, contudo, serd utilizada para fins de calculo de férias e 13°, somente.

TITULO IV
Das Funcdes Gratificadas

Art. 65. Ao servidor publico efetivo a quem for atribuida funcéo
gratificada, é devida a gratificacédo pelo seu exercicio.

Paragrafo unico. O valor da gratificacdo sera definido por ato da
Presidéncia em UFSM (Unidade Fiscal do Municipio de Sdo Mateus).

Art. 66. Somente os servidores efetivos poderdo exercer funcao
gratificada em cumprimento do art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal.

Art. 67. A gratificacdo prevista tera carater transitorio, sera
recebida concomitantemente com o vencimento do cargo efetivo, ndo incorporando
ao vencimento para nenhum efeito.

Art. 68. Serdo consideradas funcdes gratificadas aquelas afetas a
designacéao por parte da Presidéncia para assumir responsabilidade pelo setor.

Paragrafo Unico. Serdo passiveis de nomeacao para funcao
gratificada os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo lotados em
qualquer setor da Camara Municipal.

TiTULO V
Da Conducéo das Licitagdes e Das Comissodes

CAPITULO |
Da Conducéo das Licitagdes

Art. 69. Os servidores condutores de licitagdo de forma
permanente, receberao a gratificacdo especial conforme o que se segue:

| - Pregoeiro e Agente de Contratacao: 30 UFSM (trinta Unidades
Fiscais do Municipio de Sdo Mateus).

Il - Membros da Comisséo de Contratacéo e equipe de apoio: 15
UFSM (quinze Unidades Fiscais do Municipio de Sdo Mateus).



Art. 70. Sempre que necesséario, serdo designados pela
Presidéncia servidores para conduzir as licitagcbes especiais de que trata o 8§2°, do
artigo 8°, da Lei Federal n° 14.133/21, que sera composta na forma da legislacédo
especifica e receberéo a gratificacdo especial de que trata o artigo anterior.

Paragrafo Unico. Os condutores da licitacdo deverdo ser
escolhidos de forma técnica, de acordo com o objeto da licitacdo, possibilitando melhor
compreensao do tema e avaliacdo da capacidade técnica dos fornecedores e dos
requisitos exigidos no edital.

Art. 71. A Gratificagdo n&o sera cumulativa, quando o mesmo
servidor participar de mais de uma conducéao de licitacdo concomitantemente.

Art. 72. Os valores das UFSM (Unidades Fiscais do Municipio de
Sao Mateus) sofrerdo atualizacao por ato do Prefeito.

CAPITULO Il
Das Comissoes

Art. 73. Sempre que necessario, serdo designados pela
Presidéncia, servidores para comporem as Comissdes instituidas por esta Casa de
Leis, assim como das Comiss&es Municipais, Civicas e Culturais.

81°. Os participantes da Comissao receberdo 40% (quarenta por
cento) de seus vencimentos a titulo de gratificacdo pelos servicos prestados
mensalmente.

82°. Fica estabelecido o limite de até 02 (duas) gratificacbes ao
servidor por participacdo em Comissoes.

83°. Os membros da Comissado deverdo ser escolhidos de forma
técnica, possibilitando assim melhor compreensao do tema a ser desenvolvido.

84°. As Comiss0Oes instituidas por esta Casa de Leis, serdo
compostas de no minimo 05 (cinco) membros (servidores), sendo pelo menos 02
(dois) desses servidores qualificados pertencentes ao quadro permanente, no caso de
composicdo a maior, devera ser observado a proporcionalidade de 60% (sessenta por
cento).

TiTULO VI
Das Disposicdes Finais e Transitorias



Art. 74. Ficam criados os cargos estabelecidos nesta Lei, com o
quantitativo de vagas definidos conforme seus anexos.

Art. 75. Os servidores publicos da Camara Municipal de Séo
Mateus - ES, terdo seus direitos e deveres previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Mateus-ES (Lei Municipal n° 237/92).

Art. 76. Ficam extintos todos os cargos efetivos ndo constantes
nesta Lei, ressalvado o cargo de vigia, que a Unica vaga atualmente ocupada por
servidor publico efetivo sera extinta quando ocorrer sua vacancia nas hipéteses do art.
48 da Lei Municipal n° 237/92, sendo assim, considerado extinto o cargo de vigia.

Art. 77. Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissao e funcao gratificada existentes atualmente na Camara Municipal.

Paradgrafo Unico. Os servidores ocupantes dos cargos em
comissao existentes no inicio da vigéncia desta Lei, deverdo ser exonerados a partir
da vigéncia desta lei de forma gradativa, conforme ato regulamentar a esta Lei, a ser
baixado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 78. Para o cumprimento do que disp8e o art. 37, inciso V, da
Constituicdo Federal, fica reservado para os servidores efetivos, o percentual de 5%
(cinco por cento) para ocupacao dos cargos comissionados.

Art. 79. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal
esta definida conforme os Anexos X e XI desta Lei.

Art. 80. Fica a Mesa Diretora autorizada a proceder no orgcamento
vigente, 0s ajustes que se fizerem necessarios para a implantacdo desta Lei.

Art. 81. Ficam revogadas as Leis n° 975/2011 e 1.059/2012, e a
Resolucdo n° 001/96.

Art. 82. Sao partes componentes desta Lei os Anexos: | —

Organograma, Il — Organograma, lll — Relagéo de Cargos Efetivos, IV — Relacao de
Cargos Comissionados, V — Tabela de Quantidade de Vagas de Cargos Efetivos, VI
— Tabela de Quantidade de Vagas de Cargos Comissionados, VII — Tabela de

Vencimentos por Classe de Cargos Efetivos, VIl — Tabela de Vencimentos por Grupo
de Cargos Comissionados, IX — Tabela do Plano de Carreiras e Vencimentos, X —
Jornada de Trabalho do Pessoal de Provimento Efetivo, XI — Jornada de Trabalho do
Pessoal de Provimento Comissionado, Xll — Quadro dos Cargos Comissionados do
Grupo de Apoio as Atividades de Representacdo Politico Parlamentar, Xl —
Descricdo de Atribuigdes dos Cargos Comissionados do Grupo de Apoio as Atividades



Politico Parlamentar, XIV — Descricdo de Atribuicbes dos Cargos de Provimento
Efetivo e XV — Descricao de Atribuicdes dos Cargos de Provimento Comissionado.

Art. 83. Esta lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2023.

Sao Mateus/ES, 13 de dezembro de 2022.

PAULO SERGIO DOS SANTOS FUNDAO KACIO MENDES DOS SANTOS
Presidente Vice-Presidente
LUCIETE DE OLIVEIRA CERQUEIRA DELERMANO RAMOS SUIM
12 Secretaria 2° Secretario
ANEXO |

ORGANOGRAMA
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NOMENCLATURA CBO cODIGO CLASSE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4110-05 CNFEIO1 |
ALMOXARIFE 4141-05 CNFEIO2 |
ARQUIVISTA 4151-05 CNFEIO3 |
MOTORISTA 7823-05 CNFEI04 |
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 4110-10 CNMEII01 I
ASSISTENTE LEGISLATIVO 4110-10 CNMEII02 I
TECNICO EM INFORMATICA 3132-20 CNTEIII01 M
TECNICO EM CONTABILIDADE 3511-05 | CNTEII02 1
OUVIDOR LEGISLATIVO 1423-40 | CNSEIVO01 \Y
AGENTE DE _SUPRIMENTOS, 4110-10 CNSEIV02 "
CONTRATOS E PATRIMONIO
PSICOLOGO 2515-40 CNSEVO01 \Y}
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2521-05 CNSEV02 Vv
ANALISTA LEGISLATIVO 2410-40 CNSEV03 Vv
CONTADOR 2522-10 | CNSEVIO1 VI
CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO | 4101-05 | CNSEVI02 VI
PROCURADOR LEGISLATIVO 2412-25 | CNSEVIO3 VI
LEGENDA DOS CODIGOS DOS CARGOS
NOMENCLATURA FORMA DE CLASSE ORDEM
PROVIMENTO

CNF | CARGO DE NIVEL

FUNDAMENTAL laVl 01 a04
CNM | CARGO DE NIVEL

MEDIO E = EFETIVO
CNT | CARGO DE NIVEL Numero de

TECNICO Padréo ordem dentro
CNS | CARGO DE NIVEL Remuneratori da classe

SUPERIOR 0

ANEXO IV




RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS

NOMENCLATURA CBO CcODIGO | GRUPO
ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO 4110-10 | CNFCIO1 |
ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO | 4110-10 | CNFCI02 |
SUPERVISOR DE CERIMONIAL 4101-05 | CNMCII01 I
SUPERVISOR DE PROTOCOLO 4101-05 | CNMCII02 I
SUPERVISOR DOCUMENTAL HISTORICO | 4101-05 | CNMCII03 I
COORDENADOR DE COMUNICACAO 1423-10 | CNMCIIIO1 1
COORDENADOR DE RELACOES
PUBLICAS E JORNALl’STlC/C’As 1423-25 | CNMCIN02 i
OUVIDOR GERAL LEGISLATIVO 1423-40 | CNSCIVO1 IV
GERENTE DE GABINETE DA| 111445 | CNMCIVO2 IV
PRESIDENCIA
GERENTE DE ALMOXARIFADO 1424-15 | CNMCIV03 IV
GERENTE DE COMPRAS 1424-05 | CNMCIV04 IV
GERENTE DE PATRIMONIO 4102-20 | CNMCIV05 IV
GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE 1421.05 | CNMCIVO6 IV
DEBATES LEGISLATIVOS
GERENTE DE GABINETE DA| 111445 | CNMCIVO7 IV
SUPERINTENDENCIA GERAL
DIRETOR DE IMPRENSA 2611-15 | CNMCVO01 Y,
DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO 4102-35 | CNMCV02 Y,
DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO 1114-15 | CNMCVO03 Y,
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 1232-05 | CNMCV04 \%
DIRETOR DE ATAS E REDACAO 1114-15 | CNMCVO05 Y,
DIRETOR DE  TECNOLOGIA ~ DA| .0 o | CNMCVO6 v
INFORMACAO
SECRETARIO _ ADJUNTO DE| ;11445 | CNMCVIO1 VI
ADMINISTRACAO
SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS 1114-15 | CNMCVIO2 VI
SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO 1114-15 | CNMCVIO3 VI
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO 1114-15 | CNMCVIIO1 VII
SECRETARIO DE FINANCAS 1114-15 | CNMCVII02 VI
SECRETARIO LEGISLATIVO 1114-15 | CNMCVIIO3 VII
SECRETARIO DE APOIO AO MUNICIPE 1114-15 | CNMCVII04 VI
SECRETARIO DE COMUNICACAO 1114-15 | CNMCVIIO5 VII




CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1114-15 | CNMCVIIO6 Vil
SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO | 2412-25 | CNSCVIIO7 Vil
DIRETOR-GERAL 1231-05 | CNMCVIIIO1 Vil
SUPERINTENDENTE-GERAL 1231-10 CNMCVIIIOZ2 Vil
LEGISLATIVO
PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO 2412-25 | CNSCVIII03 Vil
LEGENDA DOS CODIGOS DOS CARGOS
NOMENCLATURA FORMA DE GRUPO ORDEM
PROVIMENTO
CNF | CARGO DE NIVEL la Vil 01 ao07
FUNDAMENTAL
CNM | CARGO DE NiIVEL | C = COMISSAO
MEDIO Padrao Numero de
CNS | CARGO DE NIVEL Remuneratério | ordem dentro
SUPERIOR do grupo

ANEXO V




TABELA DE QUANTIDADE DE CARGOS EFETIVOS

CARGO

QUANTIDADE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFE

ARQUIVISTA

MOTORISTA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE LEGISLATIVO

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM CONTABILIDADE

OUVIDOR LEGISLATIVO

AGENTE DE SUPRIMENTOS, CONTRATOS E PATRIMONIO

PSICOLOGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA LEGISLATIVO

CONTADOR

CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO

PROCURADOR LEGISLATIVO

N RRRRRRRIANOOINRIR RN

TOTAL

w
a1




ANEXO VI

TABELA DE QUANTIDADE DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGO

QUANTIDADE

ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO

11

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

H
H

SUPERVISOR DE CERIMONIAL

SUPERVISOR DE PROTOCOLO

SUPERVISOR DOCUMENTAL HISTORICO

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS E JORNALISTICAS

OUVIDOR GERAL LEGISLATIVO

GERENTE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

GERENTE DE ALMOXARIFADO

GERENTE DE COMPRAS

GERENTE DE PATRIMONIO

GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE DEBATES
LEGISLATIVOS

RRrRRRRIRIRIRINN

GERENTE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA GERAL

DIRETOR DE IMPRENSA

DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO

DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DE ATAS E REDACAO

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE FINANCAS

SECRETARIO LEGISLATIVO

SECRETARIO DE APOIO AO MUNICIPE

SECRETARIO DE COMUNICACAO

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

DIRETOR-GERAL

SUPERINTENDENTE-GERAL LEGISLATIVO

RRrRrRRRRPRRPRRIRPRIRIRRPRRRIRIR R R




PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

TOTAL

55




ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS POR CLASSE DE CARGOS EFETIVOS

CARGO

CLASSE

VENCIMENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFE

ARQUIVISTA

MOTORISTA

R$ 1.400,00

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE LEGISLATIVO

R$ 2.454,91

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM CONTABILIDADE

R$ 2.528,56

OUVIDOR LEGISLATIVO

AGENTE DE SUPRIMENTOS, CONTRATOS E
PATRIMONIO

R$ 2.845,91

PSICOLOGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA LEGISLATIVO

R$ 3.203,10

CONTADOR

CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO

PROCURADOR LEGISLATIVO

Vi

R$ 3.605,12




ANEXO VIII
TABELA DE VENCIMENTOS POR GRUPO DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGO GRUPO VENCIMENTO

ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO R$ 1.400,00
SUPERVISOR DE CERIMONIAL
SUPERVISOR DE PROTOCOLO Il R$ 2.000,00

SUPERVISOR DOCUMENTAL HISTORICO
COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS E 1
JORNALISTICAS

OUVIDOR-GERAL LEGISLATIVO

R$2.500,00

GERENTE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

GERENTE DE ALMOXARIFADO

GERENTE DE COMPRAS

GERENTE DE PATRIMONIO

GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE DEBATES
LEGISLATIVOS R$3.000,00

GERENTE DE GABINETE DA
SUPERINTENDENCIA GERAL

DIRETOR DE IMPRENSA

DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO

DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS v R$4.052,65

DIRETOR DE ATAS E REDACAO

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS Vi R$ 6.500,00

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE FINANCAS

SECRETARIO LEGISLATIVO

SECRETARIO DE APOIO AO MUNICIPE VI R$ 6.704,50
SECRETARIO DE COMUNICACAO



CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

DIRETOR-GERAL

SUPERINTENDENTE-GERAL LEGISLATIVO

PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

VI

R$ 6.800,00



ANEXO IX
TABELA DO PLANO DE CARREIRAS E VENCIMENTOS

L CLASSE
I II III v A\ VI
1 R$ 1.400,00 | R$ 245491 | R$ 252856 | R$ 2.84591 | R$ 3.203,10 | R$ 3.605,12
2 R$ 1.442,00 | R$ 252856 | R$ 2.604,42 | R$ 2931,29 | R$ 3.299,19 | R$ 3.713,27
3 R$ 148526 | R$ 260441 | R$ 2.68255 | R$ 3.019,23 | R$ 3.398,17 | R$ 3.824,67
4 R$ 152982 | R$ 268255 | R$ 2.763,03 | R$ 3.109,80 | R$ 3.500,11 | R$ 3.939,41
5 R$ 157571 | R$ 2.763,02 | R$ 2.84592 | R$ 3.203,10 | R$ 3.605,12 | R$ 4.057,59
6 R$ 1.62298 | R$ 2.84591 | R$ 2931,29 | R$ 3.299,19 | R$ 3.713,27 | R$ 4.179,32
7 R$ 1.671,67 | R$ 2931,29 | R$ 3.01923 | R$ 3.398,17 | R$ 3.824,67 | R$ 4.304,70
8 R$ 1.721,82 | R$ 3.019,23 | R$ 3.109,81 | R$ 3.500,11 | R$ 3.939,41 | R$ 4.433,84
9 R$ 177348 | R$ 3.10981 | R$ 3.203,10 | R$ 3.60511 | R$ 4.057,59 | R$ 4.566,86
10 R$ 1.826,68 | R$ 3.203,10 | R$ 3.299,20 | R$ 3.713,27 | R$ 4.179,32 | R$ 4.703,86
11 R$ 1.88148 | R$ 3.299,19 | R$ 3.398,17 | R$ 3.824,67 | R$ 4.304,70 | R$ 4.844,98
12 R$ 193793 | R$ 3.398,17 | R$ 3.500,12 | R$ 3.93941 | R$ 4.433,84 | R$ 4.990,33
13 R$ 1.996,07 | R$ 3.500,11 | R$ 3.60512 | R$ 4.057,59 | R$ 4.566,85 | R$ 5.140,04
14 R$ 205595 | R$ 3.60512 | R$ 3.713,28 | R$ 4.179,31 | R$ 4.703,86 | R$ 5.294,24
15 R$ 2117,63 | R$ 3.713,27 | R$ 3.824,67 | R$ 4.304,69 | R$ 4.84498 | R$ 5.453,07
16 R$ 2.181,15 | R$ 3.824,67 | R$ 393941 | R$ 4.433,84 | R$ 4.990,33 | R$ 5.616,66
17 R$ 224659 | R$ 3.93941 | R$ 4.057,60 | R$ 4.566,85 | R$ 5.140,04 | R$ 5.785,16
18 R$ 231399 | R$ 4.057,59 | R$ 417932 | R$ 4.703,86 | R$ 529424 | R$ 5.958,71
19 R$ 238341 | R$ 4.179,32 | R$ 4.304,70 | R$ 4.84497 | R$ 5453,06 | R$ 6.137,48
20 R$ 245491 | R$ 4.304,70 | R$ 443385 | R$ 4.990,32 | R$ 5.616,66 | R$ 6.321,60
21 R$ 252856 | R$ 4.433,84 | R$ 4.566,86 | R$ 5.140,03 | R$ 578515 | R$ 6.511,25
22 R$ 260441 | R$ 4.566,86 | R$ 4.703,87 | R$ 529423 | R$ 5958,71 | R$ 6.706,59
23 R$ 268254 | R$ 4.703,86 | R$ 4.84498 | R$ 5453,06 | R$ 6.137,47 | R$ 6.907,78
24 R$ 2.763,02 | R$ 4.84498 | R$ 499033 | R$ 5.616,65 | R$ 6.321,59 | R$ 7.115,02
25 R$ 284591 | R$ 4.990,33 | R$ 514004 | R$ 578515 | R$ 6.511,24 | R$ 7.328,47
26 R$ 293129 | R$ 5.140,04 | R$ 529424 | R$ 595870 | R$ 6.706,58 | R$ 7.548,32
27 R$ 3.01923 | R$ 529424 | R$ 5453,07 | R$ 6.137,46 | R$ 6.907,78 | R$ 7.774,77
28 R$ 3.109,80 | R$ 5453,06 | R$ 5.616,66 | R$ 6.321,59 | R$ 7.115,01 | R$ 8.008,01
29 R$ 3.203,10 | R$ 5.616,66 | R$ 5.78516 | R$ 6.511,24 | R$ 7.328,46 | R$ 8.248,25
30 R$ 329919 | R$ 578516 | R$ 5.958,72 | R$ 6.706,57 | R$ 7.548,31 | R$ 8.495,70
31 R$ 3.39817 | R$ 595871 | R$ 6.13748 | R$ 6.907,77 | R$ 7.774,76 | R$ 8.750,57
32 R$ 3.500,11 | R$ 6.13747 | R$ 6.321,60 | R$ 7.11500 | R$ 8.008,01 | R$ 9.013,09




33 R$ 3.60512 | R$ 6.321,60 | R$ 6.511,25 | R$ 7.328,45 | R$ 8.248,25 | R$ 9.283,48
34 R$ 3713227 | R$ 6.511,24 | R$ 6.706,59 | R$ 754831 | R$ 849570 | R$ 9.561,99
35 R$ 3.824,67 | R$ 6.706,58 | R$ 6.907,79 | R$ 7.77476 | R$ 8.750,57 | R$ 9.848,85
36 R$ 393941 | R$ 6.907,78 | R$ 7.11502 | R$ 8.008,00 | R$ 9.013,08 | R$ 10.144,31
37 R$ 4.05759 | R$ 7.11501 | R$ 7.32847 | R$ 8.248,24 | R$ 9.283,48 | R$ 10.448,64
38 R$ 417932 | R$ 7.32846 | R$ 7.54832 | R$ 849569 | R$ 9.561,98 | R$ 10.762,10
39 R$ 430470 | R$ 7.54832 | R$ 7.774,77 | R$ 8.750,56 | R$ 9.848,84 | R$ 11.084,96
40 R$ 443384 | R$ 7.77477 | R$ 8.008,02 | R$ 9.013,07 | R$ 10.144,30 | R$ 11.417,51
41 R$ 4.566,85 | R$ 8.00801 | R$ 8.24826 | R$ 9.283,47 | R$ 10.448,63 | R$ 11.760,04
42 R$ 4.703,86 | R$ 8.24825 | R$ 849571 | R$ 9.561,97 | R$ 10.762,09 | R$ 12.112,84
43 R$ 4.84497 | R$ 849570 | R$ 8.750,58 | R$ 9.848,83 | R$ 11.084,96 | R$ 12.476,22
44 R$ 4.990,32 | R$ 8.750,57 | R$ 9.013,09 | R$ 10.144,29 | R$ 11.417,50 | R$ 12.850,51
45 R$ 5.140,03 | R$ 9.013,08 | R$ 9.283,49 | R$ 10.448,62 | R$ 11.760,03 | R$ 13.236,03
46 R$ 529423 | R$ 9.28348 | R$ 9.561,99 | R$ 10.762,08 | R$ 12.112,83 | R$ 13.633,11
47 R$ 5453,06 | R$ 9.561,98 | R$ 9.848,85 | R$ 11.084,94 | R$ 12.476,21 | R$ 14.042,10
48 R$ 5.616,65 | R$ 9.848,84 | R$ 10.144,32 | R$ 11.417,49 | R$ 12.850,50 | R$ 14.463,36
49 R$ 578515 | R$ 10.144,31 | R$ 10.448,65 | R$ 11.760,02 | R$ 13.236,02 | R$ 14.897,26
50 R$ 595871 | R$ 10.448,64 | R$ 10.762,11 | R$ 12.112,82 | R$ 13.633,10 | R$ 15.344,18
51 R$ 6.13747 | R$ 10.762,09 | R$ 11.084,97 | R$ 12.476,20 | R$ 14.042,09 | R$ 15.804,51
52 R$ 6.321,59 | R$ 11.084,96 | R$ 11.417,52 | R$ 12.850,49 | R$ 14.463,35 | R$ 16.278,64
53 R$ 6.511,24 | R$ 11.417,51 | R$ 11.760,04 | R$ 13.236,00 | R$ 14.897,25 | R$ 16.767,00
54 R$ 6.706,58 | R$ 11.760,03 | R$ 12.112,85 | R$ 13.633,08 | R$ 15.344,17 | R$ 17.270,01
55 R$ 6.907,77 | R$ 12.112,83 | R$ 12.476,23 | R$ 14.042,08 | R$ 15.804,50 | R$ 17.788,11
56 R$ 711501 | R$ 12.476,22 | R$ 12.850,52 | R$ 14.463,34 | R$ 16.278,63 | R$ 18.321,76
57 R$ 7.32846 | R$ 12.850,50 | R$ 13.236,03 | R$ 14.897,24 | R$ 16.766,99 | R$ 18.871,41
58 R$ 754831 | R$ 13.236,02 | R$ 13.633,11 | R$ 15.344,15 | R$ 17.270,00 | R$ 19.437,55
59 R$ 7.774,76 | R$ 13.633,10 | R$ 14.042,11 | R$ 15.804,48 | R$ 17.788,10 | R$ 20.020,68
60 R$ 8.008,00 | R$ 14.042,09 | R$ 14.463,37 | R$ 16.278,61 | R$ 18.321,74 | R$ 20.621,30




ANEXO X

JORNADA DE TRABALHO DO PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA

CARGO HORARIA
SEMANAL

PROCURADOR LEGISLATIVO 20 HORAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFE

ARQUIVISTA

MOTORISTA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE LEGISLATIVO

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM CONTABILIDADE 30 HORAS

OUVIDOR LEGISLATIVO

AGENTE DE SUPRIMENTOS, CONTRATOS E PATRIMONIO

PSICOLOGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA LEGISLATIVO

CONTADOR

CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO




ANEXO Xl

JORNADA DE TRABALHO DO PESSOAL DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CARGO

CARGA
HORARIA
SEMANAL

PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

20 HORAS

SUPERINTENDENTE-GERAL LEGISLATIVO

DIRETOR-GERAL

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE FINANCAS

SECRETARIO LEGISLATIVO

SECRETARIO DE APOIO AO MUNICIPE

SECRETARIO DE COMUNICACAO

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

DIRETOR DE IMPRENSA

DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO

DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DE ATAS E REDACAO

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

OUVIDOR-GERAL LEGISLATIVO

GERENTE DE GABINETE

GERENTE DE ALMOXARIFADO

GERENTE DE COMPRAS

GERENTE DE PATRIMONIO

GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE DEBATES LEGISLATIVOS

GERENTE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA GERAL

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS E JORNALISTICAS

SUPERVISOR DE CERIMONIAL

30 HORAS




SUPERVISOR DE PROTOCOLO

SUPERVISOR DOCUMENTAL HISTORICO

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO

ANEXO XII

QUADRO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO GRUPO DE APOIO AS
ATIVIDADES DE REPRESENTACAO POLITICO PARLAMENTAR

VAGAS CARGA TOTAL
NOMENCLATURA POR VENCIMENTO| GRUP | HORARIA DE
VEREADOR O SEMANAL | CARGOS
Coordenador de
Representacéo 3 R$1.700,00 I 30 horas 33
Parlamentar
Adjunto 1 R$1.500,00 Il 30 horas 11
Parlamentar
Assessor 3 Il 30 horas 33
Parlamentar R$1.400,00




ANEXO XIII

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO GRUPO
DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTACAO POLITICO PARLAMENTAR

GRUPO I

CARGO: COORDENADOR DE REPRESENTACAO PARLAMENTAR

ESCOLARIDADE:

Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Ingresso por meio de indicagédo subscrita pelo vereador,
devidamente protocolizada e encaminhada a Presidéncia.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Assessorar o vereador na elaboracdo de proposi¢cdes e pronunciamentos;
Realizar pesquisas e estudos, preparando relatérios, projetos e demais
documentos quando solicitado;
Organizar legislacédo e documentos de interesse do parlamentar;
Articular, registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o vereador;
Controlar, acompanhar e informar ao vereador sobre os prazos e providéncias
das proposi¢cdes em tramitagcdo na Camara Municipal;
Preparar regularmente resumos das matérias de interesse do vereador,
publicadas nos principais veiculos de comunicacao;
Responsabilizar-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunifes setoriais e comunitarias,
anotando as reivindicagbes e encaminhamentos propostas para subsidiar os
trabalhos legislativos;
Supervisionar os trabalhos realizados pelo adjunto parlamentar e assessores
parlamentares;
Contribuir para o bom funcionamento do grupo de apoio as atividades de
representacao politico parlamentar;




- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica;
- Executar todas as tarefas correlatas e afins.

GRUPO I

CARGO: ADJUNTO PARLAMENTAR

ESCOLARIDADE: Certificado ou Atestado de Conclusdao do Ensino
Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo —

MEC.
REQUISITOS PARA | Ingresso por meio de indicacao subscrita pelo vereador,
NOMEACADO: devidamente protocolizada e encaminhada a
Presidéncia.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
postos a sua disposicao;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para formulacdo de
projetos;

- Apresentar subsidios para formulacdo de Requerimentos, IndicacBes e
Mocdes a serem defendidas pelo vereador;

- Contribuir para o bom funcionamento do grupo de apoio as atividades de
representacédo politico parlamentar;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica;

- Executar todas as tarefas correlatas e afins.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
ESCOLARIDADE: Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.
REQUISITOS PARA | Ingresso por meio de indicagéo subscrita pelo vereador,
NOMEACAO: devidamente protocolizada e encaminhada a
Presidéncia.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Prestar assessoria politica legislativa ao gabinete parlamentar;

- Orientar, assessorar e executar as atividades no ambito de acao parlamentar




do gabinete;

Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

Zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da
atividade parlamentar;

Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e dirigida do gabinete
em que estiver lotado;

Controlar a agenda do agente politico e do gabinete em que estiver lotado
dispondo sobre reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

Participar de reunides comunitérias quando designado pelo agente politico.
Executar todas as tarefas correlatas e afins inerentes as atividades do gabinete
parlamentar.




DESCRICAO DAS AT

_ ANEXO XIV
RIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE I

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de

ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

- Registrar a entrada

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
e saida de documentos;

- Verificar documentos, conferindo dados e datas; distribuir, localizar, solicitar,
tirar copias, digitalizar, receber e protocolar documentos;

- Colher assinaturas;

- Auxiliar na digitacao de textos e planilhas;

- Preencher formular

ios e/ou cadastros;

- Realizar a entrega de documentos;

- Fazer pagamentos

bancarios;

- Executar trabalhos de coleta e entrega, interna e externa, de
correspondéncias, pequenos volumes e outros;

- Efetuar pequenas compras e pagamentos, quando necessario;

- Auxiliar em servigos simples como arquivo, requisi¢des e outros;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: ALMOXARIFE

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de

ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

- Receber e verificar
- Descarregar materi
- Confrontar notas e

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
notas fiscais;

ais;

pedidos;




Codificar e catalogar itens do estoque;

Encaminhar materiais para armazenagem;

Conferir quantidades, marcas e vencimento dos produtos/materiais adquiridos
pela Camara;

Cadastrar produtos;

Redigir relatérios referentes a sua area de atuacdo sob orientagdo do Agente
de Suprimentos, Contratos e Patrimonio;

Realizar, organizar e controlar registros e inventérios;

Controlar o fluxo de consumo e nivel de estoque de materiais;

Elaborar planejamento para reposicdo dos materiais e equipamentos;

Efetuar registros de entrada e saida de materiais;

Elaborar curva ABC dos materiais em estoque;

Acondicionar de forma adequada os materiais e equipamentos recebidos para
estoque;

Realizar controle de materiais e equipamentos;

Emitir relatorios;

Realizar movimentagéo de materiais;

Devolver itens que ndo estejam em conformidade com a nota fiscal;

Contatar fornecedores para tratar de garantia de produtos e equipamentos;
Enviar documentos fiscais para a Secretaria de Financas;

Arquivar documentos;

Distribuir materiais e equipamentos;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execucgéo das atividades;
Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: ARQUIVISTA

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Certificado ou Atestado de Conclusédo do Ensino
Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Arquivar documentos;

- Pesquisar dados;

- Rastrear normas técnicas;

- Elaborar lista de classificagdes;

- Enumerar itens para classificacéo;

- Disponibilizar fonte de dados para usuarios;

- Classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto,
ordem alfabética, cronologica ou outro sistema, para facilitar sua localizacéo e

consulta;
- Montar sumarios;

- Elaborar instrumentos de pesquisas;




- Realizar exposicdes temporarias e permanentes do acervo;

- Guardar material de arquivo, acondicionando de forma correta,

- Providenciar aquisicdo de material apropriado para o arquivamento dos
documentos (caixas, etiquetas, etc.);

- Organizar, classificar, registrar, tipificar arquivos e documentos;

- Montar arquivos de forma eletronica e em papel,

- Inventariar acervo;

- Digitalizar acervo;

- Preservar acervo, higienizando e desinfetando materiais;

- Receber solicitacao de usuarios (Presidéncia, servidores, vereadores, etc.);

- Orientar usuario quanto a utilizacdo de material;

- Controlar empréstimo de material do arquivo;

- Revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;

- Criar, alimentar e atualizar com frequéncia banco de dados do acervo;

- Elaborar relatérios;

- Disponibilizar informacg@es e arquivos fisicos ou digitais para alimentacao dos
portais de transparéncia;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: MOTORISTA

REQUISITOS PARA | Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
NOMEACAO: Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) na Categoria “B”
ou superior.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal ou o veiculo locado, dentro e fora
do Municipio, para o transporte de pessoas - parlamentares, assessores,
servidores do Poder Legislativo -, e demais passageiros autorizados, quando
em missdo oficial ou outros eventos inerentes ao interesse da Camara
Municipal, em locais determinados, garantindo a seguranca dos mesmos,
verificando o fechamento das portas e 0 uso de cinto de seguranca;

- Somente dirigir o veiculo em condi¢cfes seguras, levando em consideracéo
seu estado fisico e psicoldogico;

- Solicitar a emisséo das notas fiscais correspondentes as despesas efetuadas,
guando em viagem, realizando tais pagamentos com 0s recursos do
adiantamento de viagem sob sua responsabilidade, certificando-se da
veracidade e preenchimento correto dos dados das notas fiscais, ficando
responsavel pelo pagamento dos valores de tais notas, caso contenham
rasuras ou nao estejam preenchidas corretamente;




Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizacdo, tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de O4leo,
sinaleiros, freios, cambio e/ou embreagem, nivel de combustivel, sistema
elétrico, lampadas, fardis, buzina e indicadores de dire¢des, entre outros;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacao, limpeza e condi¢des de funcionamento;

Realizar anotacdes em formulario proprio, segundo as normas estabelecidas
e orientacdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizacéo e controle;

Observar as normas de transito conforme o Codigo de Transito Brasileiro -
CTB, responsabilizando-se pelo pagamento de infracbes de transito
praticadas;

Recolher o veiculo ap6s sua utilizagdo na garagem do Poder Legislativo, em
local determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Encarregar-se do transporte e entrega de documentos, convocacfes e
correspondéncias em geral, que Ihe forem confiadas, colhendo assinaturas se
Necessario;

No exercicio da funcéo sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera
estar vencida;

Sempre utilizar o veiculo mediante autorizacéo e para fins restritos do servico
publico;

Nunca dirigir sob efeitos de alcool ou psicotrépicos ingeridos em qualquer
guantidade;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

Ser adepto da direcdo preventiva;

N&o fornecer carona sob qualquer pretexto, exceto, quando autorizada pelo
Presidente da Camara Municipal,

Atender a todas as determinacdes emanadas da Presidéncia da Casa;
Apoiar outros setores do Poder Legislativo, quando necessario;

Ter disponibilidade para realizar viagens em horérios e dias da semana além
da jornada de trabalho, quando necessario, sendo que tais horas excedentes
devem ser devidamente compensadas através de controle especifico para tal
finalidade;

Apresentar-se sempre convenientemente trajado para o trabalho;
Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.




CLASSE II:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Dar suporte administrativo as areas de atuacdo administrativa da Camara
Municipal;
Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;
Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos, inclusive instrumentalizando processos de forma
manual e eletrbnica, com conhecimento de tecnologia da informacéo
necessarios a esta atividade;
Emitir pareceres e despachos administrativos diversos;
Preparar relatérios e planilhas;
Redigir oficios, ordens de servigcos e outros, segundo orientacao do superior
imediato;
Auxiliar na elaboracéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo setor;
Realizar e conferir calculos;
Dar apoio operacional para a elaboragdo de manuais;
Formatar documentos;
Requisitar pagamentos;
Ajustar contratos;
Colher assinaturas;
Verificar e atender prazos estabelecidos;
Localizar documentos administrativos;
Acompanhar e tratar ndo conformidades do setor, quanto a assuntos de sua
responsabilidade;
Atender demandas de servidores da Céamara em assuntos de sua
responsabilidade;
Esclarecer duvidas;
Executar rotinas administrativas do setor de pessoal;
Dar suporte administrativo na realizagao de treinamentos;
Orientar funcionarios sobre direitos e deveres;
Auxiliar no controle de frequéncia dos funcionarios;
Auxiliar na elaboracao da folha de pagamento;
Atualizar dados de funcionarios;
Auxiliar na avaliagéo de pessoal;
Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas extras, etc.);
Controlar material de expediente do setor;
Levantar a necessidade de material, requisitando a compra do que for




necessario;
- Organizar reunides;
- Auxiliar na organizagéo de eventos internos;
- Informar ndo conformidades encontradas durante a execugéo das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
NOMEACADO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Executar tarefas rotineiras relacionadas a Secretaria Legislativa, auxiliando o
Secretario, bem como os Analistas Legislativos;

- Redigir atas, oficios, cartas, indicacdes, despachos e outros expedientes, de
acordo com normas pré-estabelecidas;

- Estudar e informar processos legislativos de pequena ou média complexidade,
dentro de uma orientacdo superior, inclusive a instrumentalizacdo de
processos e procedimentos de forma manual e eletrénica, com conhecimentos
de tecnologia da informacao necessarios a esta atividade;

- Providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

- Prestar auxilio as sessfes, audiéncias publicas e Comissdes Internas;

- Conferir documentos legislativos;

- Localizar documentos legislativos;

- Cadastrar, catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, as publicacdes
integrantes do acervo legislativo e prestar informacfes ao Secretéario
Legislativo e Analistas Legislativos;

- Acompanhar e tratar ndo conformidades do setor, quanto a assuntos de sua
responsabilidade e competéncia funcional,

- Atender demandas de servidores da Camara em assuntos de sua
responsabilidade;

- Esclarecer duvidas e prestar informagoes;

- Controlar material de expediente do setor;

- Levantar a necessidade de material, requisitando a compra do que for
necessario;

- Organizar reunides, sessdes da Camara, internas e externas;

- Auxiliar na organizacao de eventos internos e externos;

- Executar servigos diarios de apoio legislativo;

- Executar trabalhos de digitacdo em geral;

- Ler, selecionar e coordenar o registro e arquivamento de documentos e
publicacdes de interesse da Camara Municipal,

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;




- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
- Realizar demais atividades correlatas.

CLASSE I

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusédo do
Ensino Médio profissionalizante na area de Informatica,
ou do Ensino Médio Completo + curso Técnico em
Informatica fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Avaliar funcionamento de aparelhos de informatica conforme padrdes de

desempenho;

- Dar manutengdo preventiva e corretiva em aparelhos de informatica;

- Substituir componentes e periféricos se necessario;

- Identificar causas de defeitos;

- Instalar equipamentos avaliando condicdes e ambiente;

- Realizar testes de operacionalizacdo ap0és instalacdo de equipamentos,
componentes e periféricos;

- Elaborar plano de manutencao de equipamentos de informética;

- Realizar instalacédo de softwares;

- Dar suporte para a

operacionalizacao de sistemas utilizados na Camara;

- Orientar o usuario quanto a utilizacdo de programas e aplicativos;

- Operar sistemas de microcomputadores

- Assegurar funcionamento de software e hardware;

- Garantir seguranca de informacdes;

- Realizar backups (copias de seguranca);

- Aplicar medidas de seguranca ao sistema e aos documentos da rede;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,

- Realizar demais atividades correlatas sob a orientacédo superior.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITOS PARA
NOMEAGCAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséao do Ensino
Médio profissionalizante na area de Contabilidade, ou do
Ensino Médio Completo + curso Técnico em
Contabilidade fornecido por instituicio de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:




Prestar apoio ao Contador e ao Diretor Contabil Financeiro;

Classificar documentos fiscais;

Codificar documentos contabeis;

Executar contabilidade em geral;

Desenvolver plano de contas;

Efetuar documentos contébeis;

Fazer balancete de verificacao;

Conciliar contas;

Analisar contas patrimoniais;

Auxiliar a escrituracdo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento
diario, do recolhimento de valores em bancos, no controle de pagamentos e
no lancamento de despesas;

Assessorar auditoria interna e externa;

Realizar controle patrimonial, controlando entradas de ativos imobilizados,
depreciando, reavaliando e corrigindo bens;

Dar baixa em ativo imobilizado;

Inventariar patrimonio;

Levantar estoque;

Relacionar custos operacionais e ndo operacionais;

Elaborar relatorio de custos;

Efetuar contabilidade gerencial;

Atender fiscalizacao;

Recalcular tributos;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Auxiliar na elaboracéo de editais de licitagcéo;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;
Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

Realizar demais atividades correlatas.

CLASSE IV:

CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma de curso de nivel superior em qualquer area,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Ouvir da populagdo em geral, incluindo servidores, reclamacao contra
irregularidade administrativa, deficiéncia de servico publico, abuso de




autoridade praticado por integrante de qualquer dos Poderes: Executivo ou
Legislativo Municipal;

- Recepcionar sugestdes de melhoria dos servicos publicos municipais
disponibilizados a populagéo, dando conhecimento de tudo ao Presidente da
Camara ou a quem este determinar;

- Receber dendncia de ato considerado arbitrario ou indecoroso, praticados por
servidores da Camara ou seus prestadores de servicos;

- Registrar e autuar as reclamacdes e denuncias recebidas, para providéncias;

- Comunicar, de imediato, a Presidéncia as denudncias, reclamacgbes e
representacdes autuadas;

- Solicitar parecer juridico acerca de situacdes técnicas que demandem analise
legal do ato impugnado ou questionado;

- Emitir relatérios de concluséo sobre falhas ou vicios cometidos, apresentando
solucéo para a resolucdo do problema, assim como propor ao Presidente da
Céamara a instauracao de sindicancias administrativas necessarias a apuracao
dos fatos;

- Analisar demandas reclamatorias;

- Encaminhar solicitacdes aos responsaveis;

- Checar informaces e dar retorno ao publico;

- Elaborar recomendacdes de acfes e solucdes;

- Manter arquivo atualizado de toda a documentacdo relativa a denuncias,
reclamacdes e sugestdes recebidas;

- Mediar conflitos;

- Elaborar relatério periédico de suas atividades e apresenta-lo ao Ouvidor-
Geral Legislativo;

- Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou reclamante, quando assim
solicitado;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE SUPRIMENTOS, CONTRATOS E PATRIMONIO

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em Administracéo,
NOMEACAO: Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da
Educacao — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Realizar as atividades referentes a suprimentos, contratos e patriménio da
Céamara;
- Realizar controle de contratos, termos de compromisso e responsabilidade, e
convénios da Camara, que estejam ativos, observando vigéncia e prazos;
- Acompanhar a execucdo dos termos de contratos em conjunto com o fiscal




designado;

Realizar controle de uso e conservacao dos bens da Camara;

Cadastrar dados de fornecedores;

Realizar levantamento junto ao almoxarife das necessidades de materiais da
Camara;

Receber notas fiscais e documentos referentes aos servigos contratados por
meio de licitacao;

Lancar informacdes sobre contratos e patrimonio no sistema;

Efetuar compras, obedecida a legislacdo especifica, efetuando o
acompanhamento dos processos das mesmas;

Confeccionar mapas de julgamento de precos, ordem de compras e servicos;
Emitir relatérios;

Relacionar-se com o setor financeiro para fins de transmisséo de informacdes
sobre o patrimdénio da Camara e demais assuntos concernentes;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execucgéo das atividades;
Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

Realizar demais atividades correlatas.

CLASSE V.

CARGO: PSICOLOGO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma de curso de nivel superior em Psicologia,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, e
registro no respectivo Conselho de Classe.




DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Elaborar, executar e avaliar, programas de treinamento e desenvolvimento,

visando a otimizag&o de recursos humanos;

Assessorar, quando necessario, as diversas areas do Poder Legislativo nas
decisdes e acdes pertinentes a gestdo de pessoas: lotagdo, remanejamentos
e promocoes.

Executar o programa de integracdo e ambientacdo dos servidores recém-
admitidos.

Realizar atividades relacionadas as areas de psicologia organizacional;
Desenvolver acdes destinadas as relacdes de trabalho no sentido de maior
produtividade e da realizagcéo pessoal dos servidores e grupos, intervindo na
resolucdo de conflitos e estimulando a criatividade na busca de melhor
gualidade de vida no trabalho e na gestao de pessoas;

Prestar consultoria a Camara Municipal em assuntos de sua especialidade,
guando solicitado;

Exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal, participando da elaboracgéo, da execucdo, do acompanhamento e da
avaliacao de programas;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de anélise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessaria
ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Camara Municipal,

Participar do processo de movimentacdo de pessoal, analisando o contexto
atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicoldgicos e
motivacionais, assessorando na indicacao da lotacdo e integracdo funcional,
Realizar pesquisas nas diversas unidades da Camara Municipal, visando a
identificacédo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes;

Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do
seu rendimento;

Acompanhar o processo de desligamento, voluntario ou ndo, de servidores;
Participar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores do Quadro Efetivo da Camara Municipal;

Participar e acompanhar o processo de estagio probatério dos servidores do
Quadro Efetivo da Camara Municipal;

Realizar pesquisa de clima organizacional;




Desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas
em pesquisa de clima e outras;

Opinar referente a proposicdes legislativas (leis, projetos, mocoes,
requerimentos, indicacdes e outras), de acordo com a sua especialidade
profissional, solicitando informac¢des a 6rgdos publicos, se necessario;
Analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de
atuacao, emitindo pareceres e despachos;

Redigir relatorios, e outros tipos de informacéo, registrando as atividades de
seu setor de trabalho;

Redigir pareceres, documentos técnicos, documentos Ilegais e
correspondéncias relativos a sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara
Municipal;

Realizar pesquisas nas diversas unidades da Camara Municipal, visando a
identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos;

Realizar, quando designado, testes, entrevistas e estudos psicolégicos nos
casos que |Ihe forem apresentados;

Executar outras atividades correlatas na sua area de atuacao.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma de curso de nivel superior em Administracéo,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Efetuar e supervisionar processos de nomeacao, exoneracao, férias, folha de
pagamento, etc.
Apurar e controlar ponto eletrénico;
Gerar e encaminhar arquivos de pagamento relativos a folha de pessoal para
o setor financeiro, mediante aprovacéo do Presidente;
Efetuar conferéncia de impostos previdenciarios e fiscais relacionados a folha
de pagamento;
Controlar o recebimento de atestados médicos e declaragcbes para
fechamento da folha de pagamento;
Organizar documentos e correspondéncias relacionadas ao setor;
Efetuar gestdo de informacdes relacionadas ao setor de pessoal,




Prover a Presidéncia com informacdes relacionadas ao setor de pessoal;
Efetuar controle de indicadores da area de Recursos Humanos;

Atender os demais setores da Camara, provendo e recebendo informacdes
relativas a area de Recursos Humanos;

Controlar informacgfes e documentos sigilosos do setor;

Executar e acompanhar o cronograma de avaliagdo de desempenho
(planejamento, treinamento de avaliadores, divulgacéo, etc.);

Implantar demais subsistemas da é&rea de recursos humanos, conforme
realidade da Camara,

Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte administrativo da Cé&mara Municipal, inclusive a
instrumentalizacéo de processos e procedimentos de contratacdes e licitacdes
inclusive a instrumentalizagdo de processos de formas manual e eletrbnica,
com conhecimentos de tecnologia da informacao necessarios a esta atividade;
Emitir pareceres e despachos administrativos diversos;

Elaborar relatorios relacionados ao setor;

Arquivar documentacao pertinente a area de Recursos Humanos;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execuc¢éo das atividades;
Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,;

Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma de curso de nivel superior em Direito,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Assessorar 0 Secretario Legislativo nas atividades parlamentares da Mesa
Diretora, da Presidéncia e dos vereadores;
Realizar estudos e pesquisas gque forem solicitados pelas Comissdes e pelos
vereadores;
Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; inclusive a
instrumentalizacdo de processos e procedimentos de forma eletrénica, com
conhecimentos de tecnologia da informacéo necessarios a esta atividade;
Atualizar os vereadores quanto a tramitacdo regimental das proposicoes;
Fornecer informacdes e subsidios a Mesa Diretora e as Comissodes referentes
a matéria em pauta nas sessoes;
Orientar a Mesa Diretora, precedendo as votacdes, nos casos em que as
normas constitucionais, legais e regimentais exigirem quérum qualificado para
a aprovacao da matéria;
Auxiliar a Mesa no controle do tempo destinado ao expediente, a ordem do dia
e a duracao das sessoes;
Estudar, analisar e apresentar propostas ao Secretario Legislativo no que




tange a revisao, inclusdo ou exclusado de procedimentos acompanhando as
tendéncias e legislacdes que regem a Administracao Publica;

- Pesquisar, elaborar e redigir de forma técnica, portarias, atos, editais,
certidées, memorandos, oficios, declaracdes, projetos, emendas, etc.;

- Orientar os vereadores no desenvolvimento de projetos de lei;

- Fazer reviséao de textos e documentos;

- Emitir relatorios conforme a necessidade;

- Emitir pareceres diversos;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CLASSE VI:

CARGO: CONTADOR

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em Ciéncias
NOMEACADO: Contabeis, reconhecido pelo Ministério da Educacdo —
MEC, e registro no respectivo Conselho de Classe.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Realizar atividades da contabilidade, assegurando que todos os relatérios e
registros contabeis sejam feitos baseados nos principios e normas contabeis,
conforme prazos definidos;

- Elaborar balancetes mensais;

- Realizar a gestéo das atividades de contas a receber, assegurando que todos
os créditos da Camara Municipal sejam recebidos dentro do prazo;

- Analisar as informacgdes contabeis e preparar relatorios;

- Explicar as informacdes contabeis, dirimindo davidas, quando solicitado;

- Auxiliar na elaboracéao da declaragcéo anual do Imposto de Renda;

- Pesquisar e estudar a legislacéo fiscal e tributéria;

- Responder, acompanhar e preparar relatérios para auditorias externas;

- Responder questionamentos do Tribunal de Contas, atendendo aos prazos;

- Alimentar e/ou acompanhar a insercdo de dados no portal Transparéncia,
Cidades Web, etc.;

- Solucionar inconsisténcias do sistema de contabilidade;

- Emitir relatérios gerenciais diversos referentes ao setor de contabilidade;

- Solucionar questdes junto a Receita Federal;

- Acompanhar a atualizagédo do sistema, definindo atividades diarias;

- Realizar a conferéncia de contas;

- Realizar empenho, liquidacdo e pagamento de processos;




- Confeccionar na época propria, relatorio de gestéo fiscal;

- Confeccionar na época propria, relatorio para o Tribunal de Contas;

- Cadastrar no sistema contabil informacBes relacionadas ao registro de
licitagbes, contratos e aditivos;

- Conferir saldo de contas bancérias;

- Realizar anualmente o fechamento das contas;

- Confeccionar a prestacao de contas anual,

- Preparar previsbes de caixa, detectando a necessidade de captagdo ou
aplicacao de recursos;

- Emitir relatorios;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em Ciéncias
NOMEACAO: Contabeis ou Direito, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial da Camara Municipal;

- Avaliar a aplicacéo dos recursos publicos;

- Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados;

- Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara
Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, andlises e levantamentos
procedidos pela Controladoria para a promoc¢édo de medidas que se fizerem
necessarias;

- Analisar os relatérios e informacdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos a Controladoria;

- Acompanhar os limites impostos pela legislacdo ao Poder Legislativo,
orientando quanto as questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e
patrimoniais;

- Cientificar o Presidente da Camara em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

- Elaborar relatorios de controle interno e demais documentos de sua
responsabilidade;

- Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizacdo e atualizacdo de manuais
procedimentais e operacionais de controle interno e transparéncia da Camara
Municipal, submetendo-os a aprovacao da Presidéncia;

- Coordenar e solicitar a correta realizacdo dos procedimentos de controle




interno da Camara Municipal, visando sua adequacado as normas e legislacéao
vigentes, emitindo solicitagdes ou recomendacgdes sempre que necessario;
Exercer seus trabalhos de forma autdnoma e independente, sem qualquer
interferéncia interna ou externa,

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;
Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,;

Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma de curso de nivel superior em Direito,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, e

inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Assessorar o Procurador-Geral Legislativo e o Subprocurador-Geral
Legislativo;
Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos
a ela apresentados quando da auséncia/impedimento ou orientacdo do
Procurador-Geral Legislativo ou do Subprocurador-Geral Legislativo;
Prestar orientacao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar
0s pareceres para debate;
Prestar orientacdo técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administracédo Publica;
Promover estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo devidamente atualizado;
Assessorar 0s vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao
mandato legislativo;
Amparar a elaboracdo e analise de minutas, contratos, editais de licitacédo e
convénios em que for parte a Camara Municipal;
Assessorar, juridicamente, as comissbes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissbes Especiais e Permanentes da
Céamara,;
Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, na auséncia e/ou
impedimento do Procurador-Geral Legislativo e do Subprocurador-Geral
Legislativo, ou por orientacédo destes, desde que para isto seja autorizado
oficialmente;
Auxiliar na preparagédo das informacgdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em
Geral,
Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara,




sempre que solicitado, sobre questbes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem
necessarias;

- Manter o Procurador-Geral Legislativo e o Presidente da Camara, informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

- Promover estudos e manter organizados coletanea de legislacéo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;

- Assessorar 0s vereadores na elaboracdo de proposicbes complexas que
exijam conhecimentos especializados de técnica legislativa, nos projetos de
lei, decreto legislativo, resolucdo e outras proposicées de tramitagcdo normal
da Camara que requeiram essa técnica;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
- Realizar demais atividades correlatas.

) ANEXO XV
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO

GRUPO I

CARGO: ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
NOMEACADO: Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Articular e acompanhar o desenvolvimento e a implantacdo de projetos e
programas que estejam em consonancia com os perfis politicos dos mandatos
parlamentares e a atuacdo em suporte politico as Comissdes da Camara
Municipal;

- Analisar e apresentar relatérios e sugestdes para subsidiar a atividade
fiscalizadora dos mandatos parlamentares e a atuacédo das comissfes da
Camara Municipal,

- Promover a relacao institucional mediante promoc¢é&o de agendas e encontros
com liderancgas sociais e politicas debatendo assuntos de interesse do Poder
Legislativo e obtendo informagdes Uteis para o0 bom funcionamento da Mesa
Diretora, das Comissbes e das Liderancas das Bancadas da Céamara
Municipal;




- Acompanhar os expedientes das Comissfes da Camara Municipal em
atividades de suporte as suas atribuicées regimentais no tocante ao aspecto
politico, conforme a solicitacdo dos vereadores membros e das Liderancas de
Bancadas;

- Realizar outras atividades correlatas da funcéo.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA | Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino
NOMEACADO: Fundamental Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo - MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes e as Liderancas de Bancada da
Camara Municipal na implantacdo e no desenvolvimento de programas e
projetos corporativos no ciclo da gestao de seus mandatos;

- Coordenar as acdes de cooperacdo com outras entidades e instituicdes, em
especial do Poder Legislativo, promovendo o intercambio de conhecimentos e
trocas de experiéncias;

- Assessorar e orientar a atividade operativa de participacéo popular e cidadania
com vistas a interacao institucional e de desenvolvimento democracia com a
participacédo da sociedade civil perante a Camara Municipal;

- Operar os canais de comunicacado direta da Mesa Diretora, das Comissées e
das Liderancas de Bancada com os cidadados nas reunifes itinerantes da
Camara Municipal,

- Executar atividades de representacdo social e atuar junto a comunidade nos
aspectos politicos conforme as diretrizes da Mesa Diretora, das Comissdes e
das Liderangas de Bancada da Camara Municipal;

- Exercer outras atividades correlatas.

GRUPO II:

CARGO: SUPERVISOR DE CERIMONIAL

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Planejar, organizar e supervisionar a realizagéo das sessoes solenes, sessdes
ordinarias, sessbfes extraordinarias, audiéncias publicas, cerimoniais,
comemoracdes publicas e demais eventos internos e externos do Poder
Legislativo;




Organizar e supervisionar as visitas protocolares;

Chefiar o pessoal de apoio e coordenar o trabalho realizado pelos mesmos,
sobretudo pelo mestre de cerimbnia e 0s recepcionistas;

Zelar pela observancia das normas do cerimonial publico;

Elaborar a lista de convidados e providenciar a feitura e o evento dos convites;
Confirmar com antecedéncia a presenca dos convidados;

Providenciar espaco adequado para comportar confortavelmente os
convidados;

Acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo, certificando se a decoracédo estara de acordo com o estabelecido;
Conferir o atendimento do buffet;

Orientar as pessoas responsaveis pelo som, o roteiro da cerimdnia e das
musicas escolhidas;

Executar ou mandar executar servicos de locucdo nos eventos do Poder
Legislativo;

Fazer apresentacbes publicas formais e informais de interesse da
administragao da Camara Municipal,

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

CARGO: SUPERVISOR DE PROTOCOLO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educagédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Exercer a chefia imediata do setor de protocolo;
Superintender os trabalhos do setor de protocolo conforme a ordem
cronoldgica de entrada dos documentos para serem protocolizados;
Zelar pelos equipamentos utilizados;
Manter o sigilo dos documentos manuseados;
Coordenar o processo de registro dos atos no livro de cadastro dos
documentos protocolizados;
Gerar relatorio numérico dos processos, obedecendo a data de entrada, parte
interessada, destino, data de recebimento, sempre que solicitado pela
Diretoria Geral;
Coordenar o desenvolvimento do sistema implantado para execucdo do
Servigo;
Comunicar de imediato a ndo funcionalidade do sistema de protocolo;
Manter a presidéncia a par de todos os protocolos remetidos dos Tribunais de
Justica, Tribunal de Contas, da Prefeitura Municipal de S&o Mateus,
Ministérios Publicos e/ou outro 6rgao de hierarquia fiscalizatéria;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.




CARGO: SUPERVISOR DOCUMENTAL HISTORICO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do
NOMEACADO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo - MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Exercer a chefia imediata do setor de documentacado e registro histérico da
Camara Municipal,

- Superintender os trabalhos de catalogacdo e arquivo da historia do Poder
Legislativo;

- Zelar pelos equipamentos utilizados;

- Manter o sigilo dos documentos manuseados;

- Coordenar o processo de registro dos atos no livro de tombos e registros
historicos;

- Gerar relatorio numérico dos processos afetos a ‘Historiografia do Municipio’;

- Coordenar o desenvolvimento do sistema implantado para execucdo do
Servico;

- Comunicar de imediato a ndo funcionalidade do sistema;

- Interagir com o sistema estadual e nacional de registros histéricos e manter a
Mesa Diretora informada dos atos de registro para fins de catalogacdo nos
anais do Poder Legislativo Municipal,

- Receber estudantes e professores, sendo o responsavel direto por repassar o
conteldo historico da Céamara para efeito de pesquisas e orientacdes
curricular,;

- Receber visitantes e prestar orientacdo acerca do acervo historico da Camara;

- Desenvolver atividades correlatas.

GRUPO Ill:

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os atos de contato permanente com profissionais da imprensa e
outros meios de comunicagcdo repassando material para divulgacao e
publicacdo de todas as acdes desenvolvidas pela Secretaria;

- Coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Comunicacdo, Promocao
Institucional e Eventos;

- Responsabilizar-se pelas atividades de divulgacdo técnicas cientificas e




sociais;

- Avaliar as a¢gdes de comunicacgao social e promog¢éo da imagem institucional,
visando difundir e reafirmar o conhecimento e entendimento da sociedade
sobre o papel e a importancia da Secretaria;

- Responsabilizar-se pela organizacdo das entrevistas coletivas ou exclusivas
do Presidente, Vereadores, Diretores e Secretarios;

- Coordenar a producao do acervo fotografico;

- Coordenar a producdo do material grafico e produzir material audiovisual de
divulgacdo da Camara;

- Acompanhar o Presidente, Vereadores, Diretores e Secretarios nos eventos
externos, elaborando as matérias para divulgacao;

- Coordenar a realizacdo de eventos, protocolo e cerimonial na Camara
Municipal;

- Coordenar a comunicacgdao interna da Camara Municipal;

- Elaborar e encaminhar o relatério mensal das atividades executadas pelas
Diretorias e Secretarias da Camara Municipal;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS E JORNALISTICAS

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, implantar e gerenciar as comunicac¢des institucional, corporativa,
organizacional, estratégica, dirigida e integrada da Camara Municipal, em
especial os programas de interesse comunitario e fomento a informacéo para a
opinido publica;

- Coordenar a relagao institucional do Poder Legislativo com os grupos de
autoridades e a opinido publica promovendo os interesses da organizacao;

- Mediar os relacionamentos estratégicos com os diversos publicos por meios de
canais de comunicacao;

- Coordenar e diagnosticar pesquisas e auditorias de opinido e de imagem;

- Coordenar os atos de gestdo das relagbes governamentais, visando a
manutencao de uma imagem positiva,

- Chefiar os grupos de trabalho com vistas ao reconhecimento dos negocios da
organizacéo, sejam eles atividades, produtos ou servigos, junto aos publicos de
interesse;




- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des, que
lhe forem atribuidas.

GRUPOQO IV:

CARGO: OUVIDOR-GERAL LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em qualquer area,
NOMEACAOQ: reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir e coordenar pessoalmente as atividades da Ouvidoria, implantando
mecanismos fisicos e eletrénicos de recebimento de denuncias, reclamacdes
e representacdes sobre atos considerados arbitrarios ou ilegais no &mbito do
Poder Legislativo Municipal, verificando a pertinéncia das denuncias,
reclamacdes e representacOes, para autuacdo e providéncias junto aos
orgaos competentes;

- Realizar a diregcao superior dos procedimentos administrativos oriundos das
gueixas, criticas, reclamacodes e sugestdes recebidos na Ouvidoria da Camara
Municipal;

- Superintender a tomada de providéncias referentes as denuncias de supostos
atos de improbidade e irregulares administrativas praticadas por agentes
publicos, inclusive servidores publicos, do Poder Legislativo;

- Promover a direcdo superior das acdes necessarias as apuracdes da
veracidade das reclamacdes e denuncias recebidas na Ouvidoria da Camara
Municipal e, se necessario, leva-las ao conhecimento da Presidéncia;

- Recomendar a correcdo de procedimentos administrativos em face de
dendncias, reclamacdes e sugestdes recebidas no ambito da Ouvidoria da
Camara Municipal,

- Acompanhar o cumprimento e atendimento de seus relatérios e
determinacdes por parte da Presidéncia;

- Apresentar periodicamente a Presidéncia relatorio circunstanciado das
atividades da Ouvidoria da Camara Municipal indicando pormenorizadamente
as providéncias que foram tomadas caso a caso;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: GERENTE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Exercer a chefia imediata dos demais servidores do setor;




Assessorar a Presidéncia quanto ao planejamento, organizacdo e
coordenacao das atividades;

Representar oficialmente os Membros da Mesa quando credenciado, no caso
de impedimento do Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Auxiliar o Chefe de Gabinete da Presidéncia nas relacfes do Presidente com
as autoridades e o publico;

Divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente, com base no decidido
em reunido da Mesa Diretora aos demais 6rgaos da Camara Municipal;
Auxiliar o Chefe de Gabinete da Presidéncia no exame de assuntos politico
administrativos a ser deliberado pela Mesa Diretora;

Assistir o Chefe de Gabinete da Presidéncia quando das relagbes da
Presidéncia com os diversos 6rgaos da Administracdo Municipal e com os
demais Poderes;

Receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia da Presidéncia;
Auxiliar o Chefe de Gabinete da Presidéncia nos despachos exarados pelo
Presidente nos diversos processos despachados pela Mesa Diretora;
Realizar a coordenagéo nas Reunibes da Mesa Diretora dos servidores de
apoio aos atos superintendendo a lavratura das atas pertinentes as mesmas;
Elaborar a pauta das reunides;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe
de Gabinete da Presidéncia ou Presidente da Camara.

CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Exercer a chefia imediata do setor;
Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condi¢cdes ambientais,
observando as normas de organizacéo e seguranca dos estoques;
Supervisionar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos setores da
Céamara Municipal, de acordo com as normas para requisicao;
Coordenar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar
e controlar o estoque e sua movimentagdo de entrada e saida de materiais;
Superintender o recebimento das notas de entrega e as faturas dos
fornecedores, encaminhando-as a Secretaria de Financas com as declaragfes
de recebimento e aceitacdo do material,
Revisar todas as requisicbes no que concerne a nomenclatura e as
especificacoes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios para a melhor caracterizacdo do material pedido, seguindo
padroes adotados pela Camara Municipal e constantes do catalogo de
materiais;




Supervisionar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia, inspecao e registro fotografico;

Emitir relatérios referentes a movimentacao e ao nivel dos estoques da secéo
de almoxarifado;

Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo
com o ritmo médio dos setores da Camara Municipal, tomando providéncias
imediatas para a sua reposicao;

Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no
caso de recebimento de materiais especializados;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes.

CARGO: GERENTE DE COMPRAS

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Exercer a chefia imediata do setor;
Coordenar e controlar as solicitacfes de aquisi¢cdes e contratacdes de bens e
servicos;
Avaliar e assessorar na elaboracdo das especificacbes sobre compra de
materiais ou contratacao de servi¢cos a serem solicitados;
Receber os processos de setores contendo especificacbes sobre compra de
materiais ou contratacao de servicos a serem licitados;
Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a
area afim, registrando os fatos ocorridos nas operac¢des comerciais;
Promover as negociacdes técnicas comerciais pertinentes em todos o0s
processos de compras de bens e servigos tendo como referencial as previsoes
orcamentarias e aprovacao do relatério final de negociacéo;
Organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo, permanente
e de servicos;
Coordenar a inscricdo, avaliacdo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos
fornecedores de bens e servicos;
Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;
Desenvolver outras atividades correlatas.

CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

REQUISITOS PARA
NOMEACAO:

Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Exercer a chefia imediata do setor;




- Estabelecer normas, em conjunto com o 6rgdo competente, para 0 uso, a
guarda e a conservacao dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal;

- Coordenar a incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da
Camara Municipal,

- Fiscalizar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros
dos bens mdveis e iméveis da Camara Municipal;

- Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacbes contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao patriménio da Camara Municipal,

- Coordenar os servigos de manutencao predial em sua area de atuacéo;

- Coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

- Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada
daqueles que se destinam a servicos de manutencao externos;

- Planejar e coordenar o tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara
Municipal;

- Superintender os atos de arquivo de plantas de situacao e localizagéo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar o bem imovel de
propriedade da Camara Municipal;

- Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Camara Municipal, identificando aqueles que estao
faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretario de
Administragcéo a fim de apurar responsabilidades;

- Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

- Coordenar as verificacbes nos setores para conferir se 0s bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade, com a atualizacdo sistematica do cadastro de bens
patrimoniais, controlando as movimentacfes realizadas e emitindo novos
termos de responsabilidade;

- Coordenar os processos de controles dos materiais e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretario de
Administracdo para que seja dada uma destina¢ao conveniente;

- Coordenar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelos diversos
setores da Camara Municipal,

- Efetuar o controle fisico dos bens moveis;

- Controlar transferéncias e alteracdes ocorridas nos bens méveis;

- Executar atividades de conservacdo de bens moveis, solicitando consertos e
reparos que se fizerem necessarios;

- Elaborar periodicamente o inventario dos bens méveis da Camara Municipal,

- Coordenar a classificacao, codificacdo e manutencao atualizada dos registros
do patrimonio imobiliario da Camara Municipal;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

‘ CARGO: GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE DEBATES LEGISLATIVOS |




REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Proceder ao acompanhamento registral dos trabalhos da Camara Municipal;

- Promover junto & Presidéncia os debates legislativos;

- Formular junto aos vereadores os temas de debates;

- Redigir as redacdes pertinentes aos debates;

- Efetuar a abertura dos livros de assinaturas dos debates;

- Produzir os resumos que seréo lavrados em ata;

- Acompanhar as informacdes necessarias ao bom desempenho dos trabalhos
taquigraficos;

- Solicitar aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na decifracdo
taquigrafica, e acompanhar os trabalhos de digitacdo decorrentes da
decifracdo procedida do acompanhamento, bem como nos apartes acaso
formulados;

- Acompanhar a transcricao dos textos gravados em fitas magnéticas;

- Acompanhar a revisdo dos trabalhos conferindo-os e escoimando-os dos
enganos de decifracdo, e mesmo dos de forma, que tenham escapado do
préprio orador;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: GERENTE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA GERAL

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Gerenciar os servicos de assessoramento direto ao Superintendente-Geral
Legislativo;

- Assistir diretamente e imediatamente ao Superintendente-Geral Legislativo nas
relacdes com as autoridades em geral, com os servidores da Casa e ao publico
em geral;

- Promover a integracao dos orgdos da Camara objetivando o cumprimento das
atividades setoriais;

- Promover e supervisionar a coordenacéao de implantacao das politicas setoriais;

- Gerenciar as atividades de redagdo e digitacdo da correspondéncia da
Superintendéncia Geral;

- Coordenar e orientar a agenda de atividades do Superintendente-Geral
Legislativo;

- Coordenar e supervisionar a recepgdo, o controle e a tramitacdo da
documentacédo encaminhada a Superintendéncia Geral;

- Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo




Superintendente-Geral Legislativo.

GRUPO V:

CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
NOMEACADO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacao — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
Assessorar as atividades de comunicacdo, tratando informacdes
institucionais e projetar a imagem da Camara Municipal para o publico
interno e externo, de acordo com as estratégias e politicas publicas,
inclusive buscando espacos em veiculos de comunicacdo para divulgar
informacdes de interesse publico;
Definir os veiculos-alvo, as editorias ideais para cada segmento e as a¢fes
gue trardo melhores resultados;
Por meio do relacionamento com veiculos jornalisticos e steakholders,
evidenciar o Poder Legislativo Municipal como marca a ser citada como fonte
ou referéncia de uma matéria e com isso a Camara Municipal ganhar com a
exposicdo de sua misséo institucional e aumentar a sua credibilidade;
Enviar informacbes relacionadas a Camara Municipal para veiculos da
imprensa, sendo o responsavel por selecionar os melhores assuntos e envia-
los ao jornalista para publicacdo nos veiculos estratégicos pré-definidos no
planejamento;
Exercer as atividades de follow up que é a atividade de ligar para os reporteres
e editores a fim de apresentar de forma direta e pessoal, a pauta trabalhada,
ainda com o objetivo de mensurar os resultados da assessoria de imprensa;
Produzir um relatério diario (clipping) com tudo que saiu na imprensa sobre a
Camara Municipal realizando uma andlise do retorno de midia;
Treinar os porta-vozes da Camara Municipal para entrevistas e solicitagcdes
da imprensa (media training) e dessa forma, os profissionais estardo
preparados para falar adequadamente sobre a pauta da entrevista;
Trabalhar na gestao de crises; encontrando a melhor solugao para melhorar
0s resultados midiaticos;
Fiscalizar os contratos firmados pelas Camara Municipal com a imprensa e ou
agéncias de publicidades;
Desempenhar outras atividades afins.

| CARGO: DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO



https://www.tramaweb.com.br/solucoes/media-training
https://www.tramaweb.com.br/prevencao-e-gestao-de-crise

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusdo do
NOMEACAO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC,
e registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais disciplinadoras

da Camara;

- Superintender a elaboracao periédica do balanco geral da Camara, contendo
0S respetivos quadros demonstrativos;

- Acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

- Controlar as despesas administrativas da Camara no limite previsto em lei;

- Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais,
bem como informar quando a necessidade de abertura dos mesmos;

- Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis quando verificadas irregularidades;

- Superintender os processos das Prestacdes de Contas Mensais e Anual da
Camara Municipal, para remessa ao Tribunal de Contas do Estado;

- Dar apoio técnico, bem como assessorar os vereadores, a fim de dirimir
quaisquer duvidas sobre projetos, que tratam de matéria orcamentaria;

- Auxiliar, quando solicitado, as ComissGes ou vereadores, nos estudos das
guestdes relativas as prestacdes de contas do Poder Executivo Municipal;

- Superintender a elaboracdo relatérios referente a fiscalizacdo do Poder
Executivo, com base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal
relativa a sua prestacéo de contas;

- Controlar os duodécimos recebidos e aplica-los em contas para rendimentos;

- Elaborar planos de contas orcamentarias, financeira e patrimonial;

- Propor normas internas contabeis;

- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta orcamentaria;

- Fornecer informacgdes a autoridade superior sobre assuntos referentes a
financas, contabilidade e execucdo orcamentaria;

- Orientar tecnicamente o0s auxiliares nos assuntos contabeis;

- Dar pareceres em assuntos de sua responsabilidade;

- Substituir o Secretario de Financas nas suas faltas e impedimentos,
recebendo os vencimentos inerentes ao cargo quando em substituic&o;

- Coordenar as informacOes contabeis cedidas ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, bem como efetuar a assinatura e homologacgéo das
mesmas, quando nao houver outro servidor designado para tal finalidade;

- Desempenhar outras atividades afins.

| CARGO: DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO




REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais disciplinadoras

da Camara,

- Superintender os processos legislativos de formacdo dos atos normativos e
regulamentares da competéncia do Poder Legislativo;

- Coordenar os grupos de trabalho de formacdo das leis ordinarias,
complementares, resolu¢cbes normativas, decretos legislativos, emendas a Lei
Organica Municipal;

- Coordenar os grupos de estudos de elaboracédo das representacfes a serem
encaminhadas aos 0rgaos competentes mediante o0 prévio processo legislativo;

- Elaborar processo de suporte as atividades de formulacao das politicas publicas
mediante prévio processo legislativo;

- Coordenar os grupos de trabalho de formulagdo das competéncias privativas
do Poder Legislativo mediante prévio processo legislativo;

- Propor politicas afetas a area de processos legislativos;

- Assegurar desenvolvimento profissional dos funcionarios afetos a formulagéo
dos processos legislativos;

- Orientar desenvolvimento e implantacdo dos planos e propostas
organizacionais da Camara Municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais disciplinadoras
da Camara;

- Coordenar as atividades relativas ao monitoramento, organizacao,
administracdo e operacionalizagdo dos servidores publicos da Céamara
Municipal, gerenciando todas as informacdes relativas a salario, cargos,
funcdo, atuando na efetivacdo das contratacOes de pessoal, bem como nas
rescisbes contratuais, como também nas nomeacdes, exoneracoes,
readaptacbes, reconducdo, afastamento, licenca, vacancia, prestando
informagbes para efeitos de aposentadoria, colhendo, catalogando,
arquivando toda a documentacdo pertinente aos servidores publicos em
exercicio no ambito da Camara Municipal, observando as normas previstas na
legislagéo previdenciaria vigente, e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;




- Liderar atividades do Setor de Recursos Humanos;

- Acompanhar evolucao da folha de pagamento;

- Elaborar processo para recrutamento e selecédo de pessoal;

- Propor politicas de movimentacé&o de pessoal,

- Formular Politicas de Cargos, Salarios e Beneficios;

- Assegurar desenvolvimento profissional dos funcionarios;

- Orientar desenvolvimento e implantacdo dos planos e propostas
organizacionais da Camara Municipal;

- Desenvolver estratégias de Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento de
Pessoal;

- Solicitar estudos de necessidades de treinamento e desenvolvimento;

- Supervisionar processo de avaliacdo do desempenho;

- Conduzir pesquisa para desenvolvimento de pessoas qualificadas para
requisitos operacionais;

- Participar na elaboracéo das metas orgcamentarias;

- Elaborar estratégias de contencéo de custos;

- Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE ATAS E REDACAO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Superintender os atos de redacdo e a elaboracdo das atas das Sessdes
Legislativas, tomando nota de todos registros que ocorreram no Plenario, nas
Audiéncias Publicas e eventualmente nas reunides realizadas pelos vereadores
dentro e fora do recinto da Camara;

- Coordenar o processo de elaboracdo e correcdo das atas e registros visando
as suas adequac0es a realidade fatica, por provocacao ou de oficio;

- Coordenar todo e qualquer processo tecnolégico disponivel na Céamara
Municipal para documentar detalhadamente os fatos ocorridos;

- Indicar medidas de aprimoramento ou criacdo de mecanismos, visando a
melhoria dos registros textuais;

- Coordenar todo o processo de registro exato das manifestagbes solicitadas
pelos vereadores para constar nos anais do Poder Legislativo Mateense;

- Desempenhar outras atribuigcbes correlatas.

CARGO: DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
NOMEACAO: Médio profissionalizante na area de Informéatica, ou do
Ensino Médio Completo + curso Técnico em Informética,




ou Diploma de curso de nivel superior em Analise de
Sistemas, fornecidos por instituichio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Fornecer subsidios a elaborac&o de plano diretor de informatica e de planos de
sistemas de acesso a banco de dados;

- Coordenar a implantacdo das politicas e dos programas de informatica das
unidades administrativas, observando as politicas e programas de informética
da Camara;

- Elaborar manuais técnicos;

- Planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutencéo
aos sistemas automatizados de informacéo;

- Desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com o Plano Diretor de
Informatica;

- Coordenar as atividades de organizacado e métodos voltados para os sistemas
de informagdes computadorizadas;

- Revisar periodicamente os sistemas implantados;

- Definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo
de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
mantendo-os completos, e permanentemente documentando-0s;

- Organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, efetuando levantamento para apurar a utilizacdo de recursos materiais
e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos em cada
fase;

- Coordenar levantamentos, estudos e analise de servicos em geral, visando
minimizar o custo operacional,

- Definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e qualidade dos
servicos da Camara Municipal;

- Coordenar estudos voltados para o0 aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;

- Promover a modernizagédo dos materiais utilizados bem como outros insumos
necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;

- Propor o plano de treinamento aos usuérios de recursos de informética da
Camara Municipal,

- Acompanhar o desenvolvimento e implantacdo da interligacdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais
da Camara;

- Controlar a execucéo dos servigcos de manutencéo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica em uso na Camara Municipal,

- Coordenar o apoio técnico-operacional aos setores da Camara Municipal,
buscando evitar a cessacdo das atividades, garantindo a continuidade dos
servigos do Poder Legislativo;

- Desempenhar outras atividades afins.




GRUPO VI

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Prestar apoio ao Secretario de Administracdo em todas as suas atividades;

- Apoiar na direcdo, organizagdo e controle de atividades de natureza
administrativa da Camara Municipal;

- Auxiliar na coordenacéo do setor administrativo;

- Contribuir na gestdo e assessoramento dos servidores sob subordinacdo do
Secretario de Administracdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de administracdo e servicos;

- Apoiar o gerenciamento dos setores sob responsabilidade do Secretario de
Administracdo, coordenando, assessorando, fiscalizando e determinando a
realizacdo das atividades de atos de pessoal e recursos humanos, compras,
licitacbes, contratos, patrimdnio, almoxarifado, servicos terceirizados e todas as
demais atividades administrativas que se fizerem necessarias;

- Apoiar o controle das despesas gerais da Camara e realizar andlises com vistas
a reducdo de gastos, sempre que possivel;

- Fiscalizar os trabalhos de tecnologia da informacao e determinar procedimentos
de seguranca e acesso a rede de dados;

- Resolver questbes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

- Assessorar 0s vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracdo geral e servicos;

- Substituir o Secretario de Administracdo, quando designado;

- Delegar atividades e tarefas;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucédo das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Prestar apoio ao Secretéario de Financas em todas as suas atividades;




- Apoiar na direcao, organizacao e controle de atividades de natureza contabil da
Camara Municipal,

- Superintender na coordenacao do setor financeiro;

- Superintender a regularidade técnica do empenho das despesas;

- Superintender a conferéncia dos balancetes e outros demonstrativos contabeis,
mantendo rotina contabil compativel com as determinacdes da legislacédo
pertinente;

- Contribuir para a montagem da apresentacdo mensal a Presidéncia, quanto ao
desempenho do total de gastos com pessoal;

- Superintender o controle dos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas,
conferindo os saldos, localizando possiveis erros e determinando sua correc¢ao,
para assegurar a exatiddo das operacfes contabeis;

- Apoiar na elaboracdo de proposta orcamentéria para o exercicio financeiro
subsequente;

- Auxiliar o contador quanto a execucéo orcamentaria e financeira,

- Substituir o Secretario de Financas, quando designado;

Delegar atividades e tarefas;

Informar ndo conformidades encontradas durante a execuc¢ao das atividades;

Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Prestar apoio ao Secretéario Legislativo em todas as suas atividades;

- Superintender a direcdo, organizacdo e controle de atividades de natureza
legislativa da Camara Municipal;

- Superintender a coordenacao do setor legislativo;

- Superintender a conferéncia dos lavramentos das atas, na emissdo dos
relatérios circunstanciados, nos levantamentos dos demonstrativos das
atividades politico parlamentar em cumprimento ao que dispde a Lei Organica
Municipal e o Regimento Interno desta Casa de Leis;

- Emitir relatério mensal das atividades legislativas executadas pela Secretaria
em cumprimento dos atos do Presidente;

- Superintender no controle dos trabalhos de apresentacdo das emendas aos
projetos: PPA — Plano Plurianual, LDO — Lei das Diretrizes Or¢camentarias e a
LOA — Lei Orcamentaria Anual;

- Superintender a Secretaria de Financas na elaboracdo de proposta
or¢camentéria para o exercicio financeiro subsequente;

- Substituir o Secretario Legislativo, quando designado;




- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,
- Realizar demais atividades correlatas.

GRUPO VI

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do Ensino
NOMEACADO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacédo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir, organizar, controlar atividades de natureza administrativa da Camara
Municipal;

- Coordenar o setor administrativo, responsabilizando-se por todos o0s atos
praticados durante sua gestéo junto a Secretaria de Administracao;

- Gerenciar e assessorar o0s servidores sob sua subordinacao, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administracdo e servigos;

- Gerenciar os setores sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizacdo das atividades de atos de pessoal e
recursos humanos, compras, licitagbes, contratos, patrimonio, almoxarifado,
servicos terceirizados e todas as demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias;

- Dar cumprimento a legislacao trabalhista, da salde dos servidores, de licitaces
e contratos, de publicacao legal e todas que se fizerem necessarias;

- Solicitar autorizacdo a Presidéncia para realizar aquisicées e contratacdes de
pequeno valor, conforme legislacao;

- Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagcbes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara;

- Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuacao, visando sua regular liquidacao;

- Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com
vistas a reducdo de gastos, sempre que possivel;

- Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio;

- Resolver questbes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

- Organizar a escala de horéarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

- Acompanhar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas dos demais
servidores da Camara, orientando para que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

- Assessorar 0s vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracao geral e servigos;

- Responder por todos os servi¢os de responsabilidade da respectiva Secretaria;

- Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuacao;




- Delegar atividades e tarefas;

- Controlar os recursos financeiros e orgamentéarios que Ihe forem destinados;
- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucédo das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO DE FINANCAS

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACADO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir, organizar e controlar atividades de natureza contabil da Camara
Municipal;

- Coordenar o setor financeiro, responsabilizando-se por todos os atos praticados
durante sua gestao junto a Secretaria de Financas;

- Apresentar a Presidéncia, mensalmente, o desempenho do total de gastos com
pessoal, emitindo relatério técnico quando aferir qualquer afronta a Lei de
Responsabilidade Fiscal e aos percentuais constitucionais;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos,
localizando possiveis erros e determinando sua corre¢cdo, para assegurar a
exatidao das operacgfes contabeis;

- Elaborar proposta orcamentaria para o exercicio financeiro subsequente;

- Supervisionar a execuc¢do orcamentaria e financeira,

- Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referentes
as atividades desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

- Delegar atividades e tarefas;

- Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

- Controlar os recursos financeiros e orcamentéarios que |he forem destinados;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucado das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Dirigir, organizar e controlar atividades de natureza legislativa da Céamara

Municipal;




- Coordenar o setor legislativo, responsabilizando-se por todos os atos praticados
durante sua gestéo junto a Secretaria,

- Assessorar as atividades parlamentares da Mesa, da Presidéncia e dos
vereadores;

- Auxiliar o Presidente na conduc¢ao do processo legislativo;

- Auxiliar o Presidente no acompanhamento da tramitacdo das proposi¢oes;

- Supervisionar 0s analistas legislativos quanto aos estudos e pesquisas
solicitados pelas Comissodes e pelos vereadores;

- Permanecer a disposicdo das Comissdes para informar e fornecer subsidios
referentes a matéria em pauta,

- Coordenar a orientacdo da Mesa, precedendo as vota¢cdes, nos casos em que
as normas constitucionais, legais e regimentais exigirem quérum qualificado
para a aprovacao da matéria;

- Controlar o material de consumo e permanente existente no departamento de
suporte legislativo;

- Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais, realizando a conferéncia
da publicagéo dos atos normativos da Camara Municipal no jornal oficial do
Municipio e demais 6érgéaos oficiais;

- Promover ou determinar a autuacao das proposicdes legislativas e proceder a
distribuicdo de copia aos Vereadores;

- Redigir termos de posse dos eleitos, sempre que necessario;

- Prestar informacdes, sempre que solicitado, aos vereadores e a comunidade
sobre matérias em tramitacao ou tramitadas;

- Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

- Zelar pela eficiéncia dos servicos internos durante a realizacdo das sessoes;

- Comparecer as sessfes independentemente de convocacado, fazendo-se
presente com a antecedéncia necessaria a hora de inicio dos trabalhos;

- Despachar documentos para outras secretarias;

- Conferir os projetos antes e apos deliberacéo;

- Conferir atas;

- Delegar atividades e tarefas;

- Organizar a escala de horéarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que néo ocorra prejuizo aos servicos;

- Emitir relatorios;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucédo das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,
- Realizar demais atividades correlatas.




CARGO: SECRETARIO DE APOIO AO MUNICIPE

REQUISITOS PARA |Diploma, Certificado ou Atestado de Concluséo do Ensino
NOMEACAO: Médio Completo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o atendimento aos municipes;

- Contatar as entidades publicas e privadas, assim como a comunidade, com a
finalidade de obter cooperacéo para o desenvolvimento de acdes voltadas para
o0 atendimento de pessoas carentes que buscam auxilio do legislativo municipal;

- Superintender as atividades de organizacao de nucleos comunitarios;

- Participar em atividades internas e externas relacionadas ao bem-estar social;

- Emitir relatorios das atividades da Secretaria;

- Encaminhar demandas de municipes para as devidas tratativas;

- Desenvolver programas de inclusédo social e insercédo de pessoas carentes, em
situacao de risco e desempregados no mercado formal de trabalho;

- Orientar os municipes que buscam sua inser¢cao no mercado de trabalho;

- Realizar estudos e pesquisas sobre as necessidades e condi¢cdes ou situacoes
sociais recorrentes dos municipes que buscam apoio da Camara por meio dos
servidores ou vereadores;

- Prestar assessoramento e consultoria, a Secretaria Legislativa e comissdes
tematicas, quando solicitado;

- Articular junto aos vereadores, quando possivel, as reinvindicagdes feitas pelos
municipes;

- Manter atualizada a estatistica dos atendimentos realizados;

- Delegar atividades e tarefas;

- Coordenar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que nao ocorra prejuizo aos servicgos;

- Controlar os recursos financeiros e orcamentarios que Ihe forem destinados;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO DE COMUNICACAO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do
NOMEACAO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Dirigir as atividades da Secretaria, expedindo orientacdes e normas quando
necessarios;




- Preparar e revisar material para divulgacéo junto a jornais, radio, televisédo e
internet;

- Acompanhar a publicacédo das matérias e da publicidade da Camara;

- Coordenar os servicos de publicidade institucional e legal da Camara;

- Promover e coordenar os eventos oficiais da Camara,

- Coordenar as atividades de divulgacéo dos eventos promovidos pela Camara,

- Acompanhar a agenda diaria do Presidente, determinando a cobertura de audio
visual de seus atos, quando necessario;

- Coordenar o relacionamento da imprensa com o Presidente, vereadores e
demais autoridades da Camara;

- Controlar arquivos de video para atender a quaisquer necessidades da
imprensa;

- Conhecer protocolos de cerimonial para solenidades oficiais e implanta-los;

- Propor ao Presidente da Camara diretrizes para politicas locais relativas a
funcdo comunicativa social,

- Aprovar programas e projetos para realizacdo das atividades de competéncia
da Secretaria;

- Solicitar a contratacdo de pessoal ou servico técnico especializado, na forma
da legislacéo vigente;

- Fiscalizar o controle dos servicos contratados das agéncias e veiculos de
comunicacao, realizando a conferéncia dos servigcos e materiais contratados,
avaliando se estdo de acordo com a contratacdo e legislacdo vigente, visando
sua regular liquidacao;

- Consolidar e dar redacdo final a pronunciamentos a serem feitos pelo
Presidente da Camara em solenidades publicas, através dos meios de
comunicacdo, em conjunto com a Procuradoria;

- Controlar os recursos financeiros e orcamentarios que lhe forem destinados;

- Delegar atividades e tarefas;

- Organizar a escala de horéarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

- Informar néo conformidades encontradas durante a execuc¢ao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara,

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do
NOMEACAO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar os servicos de assessoramento direto do Presidente e Vice-
Presidente da Cémara;
- Coordenar os servicos de apoio administrativo ao Presidente, Vice-Presidente




e demais vereadores da Camara;

- Prestar assessoria ao Presidente e Vice-Presidente da Camara;

- Desenvolver e normatizar procedimentos referentes ao Gabinete da
Presidéncia;

- Administrar pequenos recursos financeiros;

- Elaborar relatorio de prestacao de contas;

- Confeccionar oficios e formalizar atos e documentos do Gabinete da
Presidéncia;

- Elaborar relatérios referentes ao setor;

- Despachar e encaminhar processos;

- Proceder ao encaminhamento de documentos a setores interessados, quando
necessario;

- Organizar a agenda das atividades oficiais do Presidente da Camara;

- Intermediar questdes referentes aos servidores junto a Presidéncia;

- Coordenar o atendimento do gabinete da Presidéncia, orientando na solucéo
de assuntos respectivos e/ou marcando audiéncia com o Presidente, se
necessario;

- Cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

- Recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

- Promover o registro das informacdes relativas as autoridades, reparticoes
federais, estaduais e outras de interesse da administracédo da Camara;

- Gerir relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

- Participar de fiscalizagcéo de contratos, quando indicado;

- Controlar os recursos financeiros e orcamentarios que lhe forem destinados;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades;

- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em Direito,
NOMEACAO: reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, e
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciario ajudando na elaboracdo dos pareceres sobre as questdes
de natureza regimental em conjunto com o Procurador Legislativo, sempre que
determinado pelo Procurador-Geral Legislativo e/ou pelo Presidente;

- Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da
Camara Municipal ou de interesse desta;

- Ajudar na elaboracdo de propostas de normas legais e regulamentos que
envolvam matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo;

- Redigir sob orientacéo direta do Procurador-Geral Legislativo as manifestacoes




sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

Redigir sob a orientacdo do Procurador-Geral Legislativo pecgas técnicas na
area juridica, defendendo os interesses da Camara,

Colaborar na elaboracao de projetos de: leis, leis complementares, decretos
legislativos, resolucdes, emendas a Lei Organica e regulamentos a serem
expedidos pelo Presidente e/ou Mesa Diretora sob a orientagéo direta do
Procurador-Geral Legislativo;

Acompanhar e assessorar as reunifes legislativas plenarias e audiéncias
publicas, auxiliando na lavratura das atas, sempre que determinado pelo
Procurador-Geral Legislativo ou pelo Presidente;

Acompanhar e assessorar as reunioes das Comissdes sempre que requisitado
pelo Procurador-Geral Legislativo e/ou pelo Presidente;

Coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos
administrativos sob a orientacdo do Procurador-Geral Legislativo;

Assessorar nas elaboragdes dos contratos, convénios, acordos, exposicoes de
motivos, razfes de vetos, memoriais e outras pecas que envolvam matéria
juridica quando determinado pelo Procurador-Geral Legislativo e/ou Presidente;
Acompanhar os trabalhos executados pelas ComissGes Especiais instituidas
pela Mesa Diretora, sempre que determinado pelo Procurador-Geral Legislativo
ou pelo Presidente;

Verificar a legalidade das proposi¢des apresentadas, dos projetos oriundos dos
Poderes Executivo e Legislativo, antes da apreciacdo pelo Plenério, emitindo
manifestacdo juridica prévia ao Procurador-Geral Legislativo, que devera
nortear quanto as eventuais medidas que devam ser tomadas;

Acompanhar todos os atos relativos a licitagcdes e contratos sob a orientacéo do
Procurador-Geral Legislativo;

Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Consultoria Juridica, substituindo o Procurador-Geral Legislativo, quando de
sua auséncia e/ou impedimentos.

GRUPOQO VIII:

CARGO: DIRETOR-GERAL

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do
NOMEACAO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de

ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Assessorar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as

guestdes que Ihe competir;
- Supervisionar e assessorar todas as atividades das secretarias subordinadas,
zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manutencdo dos servicos




administrativos e pela correta aplicacédo dos recursos publicos;

- Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacao, principalmente em
guestdes administrativas em geral;

- Supervisionar e avaliar os trabalhos das Secretarias de Administracao,
Financas, Legislativa, Comunicacdo e Apoio ao Municipe, prestando-lhes
esclarecimentos e orientagdes sempre que necessario;

- Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publicacdes legais e
institucionais da Camara,

- Fazer cumprir a execucdo das acgbes institucionais que visem promover a
imagem do Poder Legislativo e as orientacbes aos municipes sobre as
atribuicbes da Camara Municipal;

- Supervisionar a execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario;

- Manter-se a disposicéo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas;

- Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

- Cumprir e fazer cumprir as determinac6es da Presidéncia;

- Organizar a escala de compensac0ées, férias e licencas dos Secretarios, de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

- Responder por todos os servicos de responsabilidade da diretoria;

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucéo das atividades;

- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: SUPERINTENDENTE-GERAL LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma, Certificado ou Atestado de Conclusao do
NOMEACAO: Ensino Médio Completo, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar e auxiliar a Presidéncia em suas diretrizes
legislativas/administrativas e em todas as questdes que Ihe competir;

- Superintender os servicos administrativos e a aplicagcao correta dos recursos
publicos;

- Fiscalizar a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publica¢gbes legais e
institucionais da Camara;

- Supervisionar a execucao dos trabalhos como um todo, sempre que necessario;

- Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugcéao de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em




geral;
- Representar o Presidente sempre que designado;
- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucédo das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
- Realizar demais atividades correlatas.

CARGO: PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA | Diploma de curso de nivel superior em Direito,
NOMEACADO: reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, e
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Determinar, assessorar ou efetuar a representacao judicial e extrajudicial da
Céamara Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica;

- Determinar, assessorar ou efetuar a promocao dos interesses da Camara
Municipal perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de
Contas do Estado e Ministério Publico;

- Interpor e acompanhar recursos, inclusive sustentando oralmente, quando
entender necessario, as razdes de qualquer processo, has sessdes de
julgamento assim como apresentar memoriais, quando for o caso;

- Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissoes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

- Assessorar 0s vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares;

- Prestar orientacao técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara
Municipal;

- Assessorar a elaboracdo e analise de leis, resolucdes, portarias, minutas,
contratos, aditivos contratuais, editais de licitacdo e convénios em que for parte
a Camara Municipal,

- Analisar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que
for parte a Camara Municipal;

- Supervisionar ou prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes
da Camara Municipal,

- Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo
guando para isso for credenciado;

- Manter o Presidente informado sobre os processos judiciais e administrativos
em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

- Assistir o Presidente da Camara no controle interno da legalidade dos atos da
administracao;




- Acompanhar a elaboracdo de escrituras, registros, contratos e outros
documentos relacionados com os bens imoveis de posse e/ou propriedade do
Legislativo;

- Zelar pela observancia e adequacédo das normas do Regimento Interno da
Camara e pelas disposicfes atinentes ao processo legislativo;

- Supervisionar os trabalhos da Secretaria Legislativa, prestando
esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando necessario;

- Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e o0s prazos
regimentais, garantindo que a legislagéo vigente seja cumprida;

- Resolver questbes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao, além de cumprir e fazer cumprir as determinac6es da Presidéncia;

- Responder por todos os servi¢cos de responsabilidade da Procuradoria;

- Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

- Realizar demais atividades correlatas.

JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores e Senhora Vereadora, é com grande satisfacéo que
encaminhamos para apreciacéo do Plenario o presente Projeto de Lei Complementar,



que “Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Sdo Mateus-
ES, e da outras providéncias”.

A presente proposigéo tem por objetivo atualizar a estrutura administrativa
da Camara, uma vez que as Leis Municipais n°s 975/2011 e 1.059/2012 e a Resolucao
n° 001/96 atualmente em vigor, que tratam do tema, se encontram totalmente
defasadas, ndo atendendo de forma pertinente as necessidades deste Poder
Legislativo, bem como dos servidores publicos que exercem suas funcées com afinco.

Outrossim, nos ultimos anos, a cultura organizacional em relacdo aos
recursos humanos vem passando por importantes mudancas, sendo que, o préprio
termo “recursos humanos” esta sendo substituido pelo termo “gestdo de pessoas’,
valorizando os trabalhadores como pessoas e nao como “recursos”.

Assim, vivencia-se um momento em que as instituicbes buscam resgatar o
gue é mais humano nas pessoas, ou seja: 0 conhecimento, a criatividade, a
sensibilidade e o seu compromisso.

Salienta-se, que a ampliacdo do acesso ao provimento dos cargos aqui
tratados, ira oportunizar diversos profissionais a ingressar no quadro de servidores
deste Poder Legislativo e exercer com virtuosidade as atribuicbes dos cargos e
funcdes a que se destinam, preenchendo as necessidades encontradas na atual
estrutura administrativa, contribuindo para o melhor andamento nos diversos setores
desta Casa de Leis.

Logo, manifesta-se a necessidade da regularizacdo do quadro de pessoal
desta Casa Legislativa, criando um Plano de Cargos e Carreira aos Servidores
Publicos do Poder Legislativo Municipal, definindo o quadro de pessoal, a politica
salarial, as descri¢des e correspondentes requisitos para provimento de cada um dos
cargos de provimento efetivo, bem como a forma de ascensdo e progressdo na
carreira publica.

Cumpre ressaltar, que € necessaria a valorizacdo dos servidores que
atuam para o bom andamento dos trabalhos do Poder Legislativo, e, uma vez
incentivando-os com remuneracdo condigna, condicdes adequadas de trabalho,
valorizacdo de seu bom desempenho com promoc¢des periddicas, dentre outras
vantagens, pressupfe-se maior dedicacdo ao parlamento, o que somente vira
abrilhantar esta Casa de Leis.

Nota-se ainda, que as promoc¢des criam um processo permanente de
aprendizagem, com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de



competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais partindo tanto do préprio servidor quanto pela Camara de Vereadores.

Além disso, o projeto de lei complementar trata também dos cargos de
provimento em comissao, adequando-os a realidade das atribuigcdes aplicadas para
estes cargos especificos dentro deste Poder Legislativo e traz uma nova estrutura
organizacional da Camara, mais dinamica e funcional.

Portanto, tem-se que o projeto de lei complementar em tela, trata de uma
reorganizacdo administrativa necessaria ao atendimento dos interesses da
Administracdo Publica, sendo a presente proposi¢do de grande valia para a Camara
Municipal, precipuamente, porquanto possibilitara a ampliacdo do acesso da
populacdo aos cargos e funcdes constantes nesta proposi¢cdo, de modo que néo se
vislumbra Obices quanto a aprovacao das adequacfes propostas, as quais observam
o critério de necessidade e conveniéncia da Administragdo Publica.

No que concerne ao impacto financeiro, verifica-se que as despesas
decorrentes deste projeto ndo causam efeitos prejudiciais as financas da Camara
Municipal.

Ante todo o exposto e com base nas razdes supra, fundamentamos e
apresentamos este Projeto de Lei Complementar e solicitamos aos nobres pares que
deliberem pela sua aprovacdo, a fim de alcancar melhoria das atividades
caracteristicas deste Orgdo Publico.

Sao Mateus/ES, 13 de dezembro de 2022.

PAULO SERGIO DOS SANTOS FUNDAO KACIO MENDES DOS SANTOS
Presidente Vice-Presidente
LUCIETE DE OLIVEIRA CERQUEIRA DELERMANO RAMOS SUIM

12 Secretéaria 2° Secretario



