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LEI COMPLEMENTAR N° 1945/2017

REDUZ A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo.
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
TiITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Santa Maria de

Jetiba, Estado do Espirito Santo, fica reduzida e organizada, nos termos desta Lei Complementar,

objetivando:

Municipal:

| - manter e criar 6rgéos internos necessarios a execugao dos servigos, com eficiéncia;

Il - manter e criar cargos publicos necessarios a implementagéo dos trabalhos e controles;
Il - fixar as atribuigcdes e responsabilidades dos servidores;

IV - explicitar a estrutura organizacional e hierarquica,

V - estabelecer os requisitos basicos para o provimento dos cargos.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 2° Sao érgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara

| - a Controladoria Geral Interna;

Il - a Diretoria Geral;

Il - a Secretaria Administrativa;

IV - a Secretaria Juridica;

\/ - a Secretaria Legislativa;

VI - a Tesouraria e Recursos Humanos;
VIl - o Departamento de Informatica;
VIII - o Departamento de Almoxarifado e Patriménio;
IX - o Departamento de Edigdes;

X - a Assessoria Parlamentar;

X| - a Coordenadoria de Servigos Gerais;

Xll - a Coordenadoria de Recepcao e Protocolo: @%/ .

\
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Art. 3°. Sao orgaos de apoio a presidéncia:

| - o Gabinete da Presidéncia;
Il - a Assessoria de Transportes.

CAPITULO Il
| - DA CONTROLADORIA GERAL INTERNA

Art. 4°. A Controladoria Geral Interna é 6rgao que integra a estrutura
administrativa da Camara Municipal, subordinada diretamente ao Presidente da Céamara, com as
atribuicbes constantes do Art. 2°, Incisos | a XLI, §§ 1°, 2°, 3° e 4° da Lei 1464/2012.

Paragrafo Unico. As exigéncias para provimento do cargo de Controlador
Geral Interno sao aquelas fixadas no Art. 9° da Lei Municipal n°® 1464/2012.

Il - DA DIRETORIA GERAL

Art. 5°. A Diretoria Geral € um érgédo vinculado diretamente a Presidéncia
da Camara Municipal, que tem como atribuigdes, o planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle
das atividades desempenhadas pela Secretaria Administrativa, Secretaria Juridica e Secretaria Legislativa
e, em especial, supervisionar a execugdo das tarefas executadas pelos demais servidores, orientar a
presidéncia no registro e controle dos processos legislativos, supervisionar o controle patrimonial, as ordens
de compra de materiais e servigos, acompanhar os procedimentos licitatérios, supervisionar a contratagao
dos recursos humanos e os atos administrativos a eles pertinentes, além de outras atividades correlatas ao
orgao.

Paragrafo Unico. O cargo comissionado de Diretor Geral sera provido, preferencialmente, por servidor
efetivo da Camara Municipal, sendo necessaria a comprovagao da conclusao do ensino médio.

Il - DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 6°. A Secretaria Administrativa € um o6rgao vinculado diretamente a
Diretoria Geral, que tem como atribuigdes o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o controle das
deliberagdes administrativas da presidéncia, da mesa diretora e do plenario da Camara Municipal, organizar
o expediente das sessdes plendrias e das reunides das comissdes, apoiar e orientar a presidéncia, os
componentes da mesa diretora e os vereadores nas sessbes plenarias, estabelecer o roteiro para a
condugdo das sessdes plenarias, requisitar recursos, realizar as despesas de pronto pagamento e prestar
contas, e finalmente, executar outras tarefas afins, solicitadas pelo presidente ou pelo Diretor Geral.

Paragrafo Unico. O cargo comissionado de Secretario Administrativo sera
provido, preferencialmente, por servidor efetivo da Camara Municipal, sendo necessaria comprovagao de
conclusdo do ensino medio.
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IV - DA SECRETARIA JURIDICA

Art. 7°. A Secretaria Juridica &€ um érgéo vinculado diretamente a Diretoria
Geral, que tem como atribuigées o planejamento, a coordenacgio, a execucdo e o controle dos processos
contenciosos e daqueles administrativos sujeitos a obrigatoriedade de parecer juridico e das proposigdes
legislativas originarias tanto do poder executivo, quanto do legislativo, apreciando obrigatoriamente quanto
a constitucionalidade e a legalidade, além de outras atividades correlatas ao 6rgéo.

Paragrafo Unico. O cargo de Secretario Juridico sera provido,
preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria comprovagio da conclusdo do curso de direito,
com registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB/ES).

V - DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 8°. A Secretaria Legislativa € um 6rgao vinculado diretamente a
Diretoria Geral, que tem como atribuigbes o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das
proposigoes da Mesa Diretora e dos Vereadores, o acompanhamento do tramite das matérias no plenario,
elaboragéo e redagdo dos atos legislativos, o auxilio aos vereadores em seus pronunciamentos, a
elaboragao de oficios e requerimentos de maior complexidade, a elaboragéo de minutas de projetos de Leis,
Decretos e Resolugbes, justificativas e mensagens, além de outras atividades inerentes a fungao.

Paragrafo Unico. O provimento do cargo comissionado de Secretario
Legislativo, sera provido preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagdo da
conclusao do curso Superior de Direito.

VI - DA TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS

Art. 9°. A Tesouraria e Recursos Humanos & um o6rgao subordinado a
Secretaria de Administragéo, que tem como atribuicdes, o planejamento, a coordenagio, a execugdo e o
controle dos recebimentos e pagamentos das obrigagbes da Camara Municipal, emissdo das ordens de
pagamento e cheques, conciliagdo das contas bancarias, emissdo dos relatérios periddicos para
informagdes aos superiores e prestagdo de contas, nas épocas préprias, tendo ainda o planejamento, a
coordenagdo, a execugcdo e o controle do acervo dos recursos humanos, com os registros na Ficha
Funcional Individual do servidor, atos de nomeagéao e posse, documentos pessoais e certidoes respectivas,
preparagdo das folhas de pagamento, com os respectivos demonstrativos, elaboragdo do calculo das
retencbes do imposto de renda retido na fonte, contribuicbes previdenciarias, fundiarias, sindicais e
consignagdes em pagamento, com as respectivas guias de Recolhimento a Fazenda Publica Federal, aos
Institutos de Previdéncia (INSS e IPS/SMJ), CEl, sindicatos, entidades bancarias e outras, emissio de
Certidbes de Tempo de Servigo e Contribuigbes, além de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Tesoureiro e Recursos Humanos sera provido,
preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagéo da conclusdo do ensino médio.

VIl - DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 10. O Departamento de atica € um odrgadcvinculado diretamente
a Secretaria de Administragao, que tem por atribuigdes o planejamento, a coordenagao, a execugdo e o
controle das atividades de informatica, com o processamento e arma?é‘namen onsistente dos dados, a
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da rede de informatica no ambito da Camara e aquela externa, através do provedor contratado para a
interligacao da internet e demais atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Chefe do Departamento de Informatica sera
provido por profissional com conhecimentos comprovados em informatica, sendo necessaria a
comprovagéao da conclusdo do ensino médio.

VIl - DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 11. O Departamento de Almoxarifado e Patriménio € um o6rgao
vinculado diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuigbes o planejamento, a
coordenagéo, a execugdo e o controle das atividades inerentes a guarda e conservagao de materiais de
consumo, com o registro de entrada e saida dos materiais, emissdo dos relatérios e apuragao dos estoques,
solicitagdo de compra de produtos com antecedéncia minima de noventa dias para viabilizar os processos
licitatorios, cadastramento de todos os bens moveis e iméveis pertencentes a Camara Municipal, inclusive
veiculos, com o controle das garantias dos fabricantes e revisées periédicas, controle dos seguros dos
veiculos e prédios pertencentes &8 Camara Municipal e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Chefe do Departamento de Almoxarifado e
Patrimonio sera provido por servidor mediante a comprovagao da conclusao do ensino médio.

IX - DO DEPARTAMENTO DE EDIGOES

Art. 12. O Departamento de Edigbes € um 6rgdo vinculado diretamente a
Secretaria de Administragdo, que tem por atribuigbes o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o
controle das atividades inerentes ao apoio a presidéncia e a mesa diretora para a captagdo, geragao,
produgdo, edicdo e finalizagdo de audio e video para transmissdo das sessbes e festividades via TV
Camara e Internet, inclusive de eventos publicos nas comunidades do municipio de Santa Maria de Jetiba,
Espirito Santo e outras atividade correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de chefe do Departamento de Edigdes exige
comprovagao da conclusdo do ensino médio, com conhecimento na geragdo e transmissao de imagens e
textos.

X - DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 13. A Assessoria Parlamentar € um o6rg&o vinculado diretamente a
Secretaria Legislativa, que tem como atribui¢cdo, o planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle
das atividades parlamentares, exercidas nos gabinetes dos Vereadores, internas e externas, com
supervisdo e controle de cada um dos Vereadores, competindo-lhes a elaboragdo da agenda diaria do
Vereador, a atendimento ao publico no gabinete dos vereadores, a elaboragdo de oficios, a organizagao
dos arquivos e da acervo das atividades exercidas pelos vereadores nas comunidades e outras atividades
correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Parlamentar sera provido por
indicagao do vereador respectivo, sendo necessaria a comprovagao da sao do ensino fundamental.
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Xl - DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 14. A Coordenadoria de Servigos Gerais € um 6érgéao vinculado
diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuigdes, o planejamento, a coordenagao, a
execugao e o controle das atividades inerentes a limpeza, conservacdo e manutencao das dependéncias
fisicas da Camara Municipal, apoio a organizacao de evento e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Chefe da Coordenadoria de Servicos Gerais,
sera provido mediante comprovacao da conclus&o do ensino fundamental.

Xl - DA COORDENADORIA DE RECEPGAO E PROTOCOLO

Art. 16. A Coordenadoria de Recepgéo e Protocolo é um érgdo vinculado
diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuigdes, o planejamento, a coordenacéo, a
execugao e o controle das atividades inerentes ao atendimento ao publico, com registro das presencgas e
encaminhamento para a presidéncia, gabinetes de vereadores ou érgdos da administracdo da Camara
Municipal, registro e entrada de documentos, atuagdo de processos, selegcdo e encaminhamento aos
orgaos destinatarios, controle da tramitag@o dos processos pela ordem numérica sequencial, reproducéo de
documentos por copias, apoio a organizagdo de eventos e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Chefe da Coordenadoria de Recepgdo e
Protocolo, sera provido mediante comprovagio da conclusdo do ensino fundamental.

CAPITULO Il
| - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 16. O Gabinete da Presidéncia & um érgao vinculado diretamente ao
Presidente da Camara, que tem como atribuigdes, o planejamento, a execugéo, a coordenacéo e o controle
dos trabalhos da presidéncia, a tramitagdo dos documentos e processos no gabinete da presidéncia, apoio
a organizagdo de eventos, a elaboragdo e o controle da agenda do presidente e outras atividades
pertinentes a presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Para o provimento do cargo de Chefe do Gabinete da
Presidéncia & necessaria a comprovagao da conclusdo do ensino médio.

Il - DA ASSESSORIA DE TRANSPORTES

Art. 17. A Assessoria de Transportes € um 6rgao subordinado diretamente
a Assessoria Parlamentar da Presidéncia e tem como atribuigdes, a condugdo, o controle, a manutengéo e
conservagao dos veiculos pertencentes a Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Para o provimento do cargo comissionado de Assessor
de Transportes é necessario a conclusdo do ensino fundamental, além de Carteira Nacional de Habilitagdo
(CNH), categoria “D".
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TITULO Il
DO REGIME
CAPITULO |

Art. 18. Aos drgaos que integram a estrutura administrativa da Camara
Municipal, correspondem os cargos respectivos, todos de provimento em comissdo, ou de fungéo
gratificada.

Art. 19. Os cargos de provimento em comissdo sdo aqueles de livre
nomeagao e exoneragao, pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo deverdo ser
providos, preferencialmente, por servidores do quadro efetivo da Camara Municipal.

Art. 20. Os servidores ocupantes de cargos comissionados sao regidos
pelo Estatuto dos Servidores da Camara Municipal - Lei Municipal Complementar n°® 924/2006.

Art. 21. Sao contribuintes compulsérios da Previdéncia Social Oficial - o
INSS, os ocupantes de cargos comissionados, sem vinculo efetivo com a Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo contribuintes do Regime Proprio de Previdéncia
Social, o IPS/SMJ, os servidores efetivos, ainda que estejam no exercicio de cargos comissionados ou em
fungbes gratificadas, tendo como base de calculo para as contribuigdes, o vencimento basico e as
vantagens permanentes do cargo efetivo.

Art. 22. No caso de afastamento do trabalho de servidor comissionado ou
de servidor efetivo, em exercicio de cargo comissionado ou fungéo gratificada, por mais de 15 (quinze) dias,
por motivo de doenga ou acidente de qualquer natureza, a Camara Municipal pagara os vencimentos e
vantagens integrais dos primeiros 15 (quinze) dias do afastamento e no periodo subsequente do
afastamento, a partir do décimo sexto dia, completara o valor do vencimento integral do servidor, efetuando
o pagamento da diferenga entre o valor do beneficio previdenciario e aquele do vencimento base e
vantagens do servidor.

Art. 23. Na implementagdo desta Lei Complementar, permanece inalterada
a numeragéo da matricula dos servidores, alterando-se, tdo somente, a nomenclatura dos cargos.

CAPITULO Il
DOS CARGOS, NOMENCLATURA, QUANTITATIVO, CODIFICAGAO E VENCIMENTOS

Art. 24. Ficam nominados, quantificados, codificados e fixados os
seguintes vencimentos para os cargos comissionados:




Hrefeitura Municipal de Santa Maria de Jetibs

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NOMECLATURA QUANTITATIVO cODIGO VENCIMENTO
Controlador Geral Interno 1 CC-1 R$ 7.200,00
Diretor Geral 1 ccC-2 R$ 3.900,00
Secretario Administrativo 1 CC-3 R$ 3.300,00
Secretario Legislativo 1 CC-3 R$ 3.300,00
Secretéario Juridico 1 CcC-3 R$ 3.300,00
Chefe da Tesouraria e Recursos 1 cc-4 R$ 3.000,00
Humanos
Chefe do_ Departamento de 1 cc6 RS 2.500,00
Informatica
Ch

efe do Departamento de 1 cc-6 RS 2.500,00
Almoxarifado e Patrimonio
Chefe do Departamento de Edigdes 2 CC-6 R$ 2.500,00
Chefe do Gabinete da Presidéncia 1 CC-6 R$ 2.500,00
Assessor Parlamentar 13 CC-7 R$ 1.956,49
Cheff.- da Coordenadoria de Servigos 1 cc-s RS 1.437,43
Gerais
Chefe dfx Coordenadoria de 1 cc-8 RS 1.437,43
Recepgao e Protocolo
Chefe da Assessoria de Transportes 1 CC-8 R$ 1.437,43

Art. 25. Os funcionarios efetivos da Camara Municipal, quando nomeados
e em exercicio de cargos comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre aquele do cargo
comissionado, fixado nesta Lei e aquele da remuneragao do cargo efetivo, correspondente ao vencimento
basico e vantagens fixas, mais gratificacéo de 10,00% (dez por cento).

Art. 26. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao, com efeitos a
partir de 01/02/2017.

Art. 27. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria-de-Jeti S, 31 de Janeiro de 2017.
w4

ILARIO ROEPKE
Prefeito Municipal



