Frefeitura Municipal de Santer Maria de Jetibed

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR 952/2007

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE
JETIBA, REDEFINE A POLITICA DE
CARGOS E VENCIMENTOS  DOS
SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS..

Fago saber que a Mesa Diretora da Camara Municipal propés, o Plendrio
aprovou e eu Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetibd, Estado do Espirito Santo, sanciono a
seguinte Lei:

Art I°. Fica a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Maria de
Jetibd, organizada por esta lei, sem prejuizo para as atividades até hoje exercidas.

Pardgrafo Unico — Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de
organizagdo que busca, a partir de objetivos e atribui¢des, atingir as seguintes finalidades:

I- dividir, adequadamente, a carga de trabalho a ser realizada;
H —  definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade,
I - caracterizar relagdes de subordinacdes:;
IV - orientar a alocagdo dos recursos financeiros, humanos e materiais,
disponiveis.
TITULO IT

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
Das Funcgées dos Orgdos

Art. 2° - 4 organizagdo administrativa da Camara Municipal de Santa Maria de
Jetiba compreende os seguintes érgdos:

I- uma Secretaria Geral Administrativa;
- um Orgdo de Contabilidade:

1T - um Orgao de Assessoria Juridica,
V- um Org&’o de Informadtica;
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V- um Orgc’io de Assessoria Parlamentar,

VI-  Suprimido (Emenda Supressiva n® 003/2007),
VII-  um Orgdo de Tesouraria;

VIII-  Suprimido (Emenda Supressiva n® 004/2007);
IX-  um Orgdo de Protocolo, Atas e Documentos:
X- um Orgdo de Patrimonio e Almoxarifado,
XI-  um Orgdo de Recepgao,

XII-  um Orgdo de Servi¢os Gerais;

XII-  Suprimido (Emenda Supressiva n® 006/2007)

Art. 3° - A Secretaria Geral Administrativa da Camara é o oérgdo que responde
pela prestagdo dos servicos administrativos de natureza burocrdtica, e tem maior nivel
hierdrquico sobre os demais 6rgdos criados por esta Lei.

Art. 4° - A Secretaria Geral Administrativa é composta de Servidores distribuidos
pelos érgdos discriminados no art. 2° e seus incisos.

CAPITULO Il
Da Secretaria Geral Administrativa

Art. 5° - A fun¢do da Secretaria Geral Administrativa é realizar os servigos
burocrdticos, incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das publicagdes e demais
atribui¢des administrativas da Cdmara, cuidar do controle de todas as decisves legislativas
advindas da presidéncia e do plendrio, como também em relagdo as atividades do pessoal
administrativo e do patriménio e almoxarifado.

] CAPITULO 111
Do Orgdo de Contabilidade

Art. 6°- A fungdo do Orgdo de Contabilidade é cuidar do controle or¢amentdrio e
avaliagdo da situa¢do patrimonial em conjunto com Secretaria Geral Administrativa e o Orgéio
de Patrimonio e Almoxarifado, bem como, administrar e zelar pelo departamento de pessoal da
Cdmara. (Emenda Modificativa n° 007/2007).

. CAPITULO IV
Do Orgao de Assessoria Juridica

Art. 7° - A fun¢do do Orgdo de Assessoria Juridica é emitir pareceres sobre
assuntos de maior complexidade, orientar na condugio de processo que dependam de andlise
Juridica e exercer a atividade forense segundo eventos contenciosos.
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CAPITULOV
Do Orgdo de Informadtica

Art. 8° - A funcdo de Orgdo de Informatica é realizar as tarefas de
processamentos de dados.

~ cAPITULO VI
Do Orgdo de Assessoria Parlamentar

Art. 9° - A Assessoria Parlamentar é um érgdo de apoio aos Vereadores, tendo
como ambito de atuagdo o planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades
legislativas dos Vereadores, o acompanhamento das a¢ées parlamentares nas comunidades, a
orientagdo e encaminhamento de pleitos, beneficios e servigos em favor da coletividade, a
promogdo de reunides nas comunidades e outras atividades correlatas. (Emenda Modificativa n°
001/2007)

Pardgrafo Unico — A Assessoria Parlamentar exercerd internamente e
externamente as atividades que lhe ocupem, ficando o servidor ocupante do respectivo cargo
dispensado do controle de ponto. (Emenda Modificativa n® 001/2007)

] CAPITULO VIT
Do Orgao de Assessoria de Comunicagio

Art. 10— Suprimido. (Emenda Supressiva n° 003/2007)

CAPITULO vIII
Do Orgdo de Tesouraria

Art. 11 — A fungdo do orgao de Tesouraria é realizar pagamentos e trabalhar em
sintonia com o Orgdo de Contabilidade, controlar os atos relativos & execugdo do movimento
financeiro da Camara.

] CAPITULO IX
Do Orgdo de Assessoria de Comissées Permanentes

Art. 12 — Suprimido. (Emenda Supressiva n® 004/200 7)

) CAPITULO X
Do Orgao de Protocolo, Atas e Documentos

Art. 13 — A fungdo do Orgdo de Protocolo, Atas ¢ Documentos é cuidar do
recebimento e registro dos documentos, expedientes e correspondeéncias, dirigidos a Cdmara,
controlando-os e zelando pela sua guarda e lavratura das Atas advindas das sessées plendrias.
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' CAPITULO XI
Do Orgdo de Patriménio e Almoxarifado

Art. 15 — A fungdo do Orgdo de Patriménio e Almoxarifado é controlar a
existencia e a conservagdo dos bens moveis e iméveis adquiridos pela Camara Municipal.

CAPITULO XII
Do Orgio de Recepgiio

Art. 17 — A fungdo do Orgao de Recep¢do é cuidar do atendimento ao piblico,
encaminhando as demandas aos setores competentes e aos respectivos gabinetes de Vereadores.

CAPITULO X1IT
Do Orgdo de Servigos Gerais

Art. 18 — A fungdo do Orgdo de Servigos Gerais é cuidar de todas as atividades

relativas a organiza¢do e limpeza e manuten¢do das dependéncias fisicas da Camara e outras
correlatas.

CAPITULO X1V
Do orgiio de Recursos Humanos

Art. 19 — Suprimido. (Emenda Supressiva n° 006/2007)

CAPITULO XV
Da Assessoria Parlamentar da Presidéncia

Art. 20 — A funcdo da Assessoria Parlamentar da Presidéncia é coordenar os
trabalhos junto a Mesa Diretora, controlando toda a vida documental da Mesa e da Presidéncia,
organizagdo de eventos e outras atividades determinadas pela Presidéncia. (Emenda Supressiva
n° 002/2007)

TITULO 1T

Da Reestruturagdo dos Cargos de Provimento em Comissdo e seus Vencimentos

CAPITULO I
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 21 — Fica reestruturada conforme Anexo I desta Lei, o quadro de cargos e
vencimentos de Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Camara Municipal de Santa
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Maria de Jetibd, por reformula¢do que altera a Lei n° 788/2005, Resolugdo n° 006/98,
Resolugao n® 002/1999 e Resolugdo n® 008/2004.

Pardgrafo Unico — As alteracées constantes deste artigo ndo prejudicam a
previsao or¢amentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os pardmetros e
limitagoes estabelecidas pela Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 22 — Quanto a forma de provimento os cargos classificam-se em:

I — cargos de provimento efetivo,
II — cargos de provimento em comissdo.

Art. 23 — As atribui¢des tipicas de cada Cargo de Provimento em Comisséo estio
definidas no ANEXO II desta Lei.

Art. 24 — Os cargos de Provimento em Comissdo sdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores da Cdmara Municipal de Santa Maria de Jetiba, Lei complementar n® 924/2006,

Art. 25 — Os cargos de Provimento em Comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo, a cargo do Presidente da Camara.

Art. 26 — Faz parte desta Lei, o organograma hierdrquico, constante do ANEXO

Art. 27 — A atual ordem de matricula dos Servidores, adotada pela Secretaria
Geral Administrativa, permanece inalterada.

TITULO IV
Da Reestruturagio de Cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO I
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 28 — Fica reestruturado conforme Anexo 11l integrante desta Lei, o quadro de
cargos e vencimentos de Provimento Efetivo, com subordinacdo a Secretaria Geral
Administrativa.

Art. 29 — A investidura em cargo de Provimento Efetivo serd através de concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 30 — As atribuicées tipicas dos Cargos de Provimento Efetivo estdo definidas
no ANEXO V.
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Art. 31 — Os Cargos de Provimentos Efetivos sdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores da Cdmara Municipal de Santa Maria de Jetiba, Lei complementar n°. 924/2006.

Art. 32 — Todos os Cargos de Provimentos Efetivos ja ocupados sdo utilizados
nesta reestruturacdo.

TITULO V
Das Disposi¢ées Gerais

Art. 33 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta das
dotagées préprias consignadas no or¢amento em vigor.

Art. 34 — O Presidente da Camara Municipal é a autoridade responsdvel para
administrar sobre todos os procedimentos que esta Lei requerer.

Art. 35 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Registre-se, Publique-se ¢ Cumpra-se.

Santa Maria de Jetibd-Es, 23 de Marco de 2007.

/;4@, /

HILARIO ROEPKE
Prefeito Municipal
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Nomenclatura de Cargo Quantidade Valor da Requisitos basicos para
Remuneragio preenchimento
Secretdario Geral 01 R$ 2.419,43 2°  Grau Completo e
Administrativo conhecimento  comprovado
em processo e técnica
legislativa
Assessor Juridico 01 RS 2.419,43 Curso de Nivel superior
completo e registro junto a
OAB Profissional habilitado
em Direito
Assessor em Técnica 01 R82.200,00 Curso Superior em Direito
Legislativa Completo, conhecimento
comprovado em processo e
técnica legislativa
Assessor de Informatica 01 R$1.342,00 2°  Grau Completo e
conhecimentos
comprovados em
Informatica
Assessor Parlamentar dos | 09 RS 636,70 1° Grau Completo
Vereadores
Assessor de Comissdes Suprimido | Suprimido Suprimido (Emenda
Permanentes Modificativa n® 008/2007)
Assessor Parlamentar da 01 RS 1.342,00 2" Grau Completo
Presidéncia conhecimento e
COmprovagdo em processo e
técnica legislativa.
(Emenda Modificativa n°
008/2007)
Assessor de Servigos de 02 RS 400,00 1? Grau Completo (Emenda
Protocolo, Atas e Modificativa n°® 008/2007)
Documentos ‘
Chefe de Auxiliar de 01 R$ 700,00 2% Grau  Completo ¢

Técnica Legislativa

conhecimentos na drea em
técnica legislativa
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Assessor de Comunicagdo | Suprimido Suprimido Suprimido (Emenda
Supressiva n° 003/2007)
Assessor de Servigos 01 RS 2.419,43 Curso Superior em
Contdbeis Contabilidade completo e
registro no CRC
Tesoureiro 01 RS§ 891,38 2°  Grau Completo e
conhecimentos na drea de
contabilidade
Assessor de Almoxarifado e | 0] RS 700,00 2? Grau Completo (Emenda
Patriménio Modificativa n° 008/2007)
Assessor de Recursos Suprimido | Suprimido Suprimido (Emenda
Humanos Supressiva n® 006/2007)
Chefe de Recepgio 02 RS 400,00 1° Grau Completo
Chefe de Servicos Gerais | 03 RS 400,00 1° Grau Completo (Emenda
Modificativa n°® 008/2007)
Motorista de Gabinete 01 RS 636,70 1° Grau Completo com
habilitacdo CNH
equivalente
Motorista dos Vereadores | Suprimido Suprimido Suprimido (Emenda

Modificativa n° 008/2007)
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ANEXO Il - DAS FUNCOES DOS CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO GERAL
ADMINISTRATIVO

Coordenar, respeitando a autoridade do Presidente, o
gerenciamento de todas as atividades administrativas
internas da Camara Municipal;

Fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora
concernentes aos assuntos administrativos;

Organizar o expediente das sessoes,

Despachar para o conhecimento do Presidente todo
expediente recebido pela Cdmara e responde-los
conforme decisdo do Presidente;

Ser responsavel pelo patriménio adquirido pela
Cdamara — bens maveis e imoveis, em conjunto com o
Assessor de Patrimonio,

Emitir ordem para compra, de material de consumo e
expediente, destinados a Camara;

Elaborar e redigir os atos legislativos;

Promover, apos autorizag¢do, a realizagdo de certame
licitatério, para aquisigdo de bens ou servigos para o
Poder Legislativo, em colaboragdo com a Comisséo
de Licitacdo;

Montar o roteiro para o Presidente conduzir as
sessoes,

Prestar informagoes a respeito da tramita¢io de
proposigoes,

Promover em conjunto com o Presidente, o
recrutamento e treinamento de pessoal;

Assistir ao Presidente, atendendo as suas solicitagées;
Controlar e organizar e manter atualizado os
registros funcionais dos servigos da Camara;
Proceder a triagem das correspondéncias da Camara;
Agendar e controlar os compromissos do presidente.
Demais servi¢os correlatos.

ASSESSOR JURIDICO

Assessorar o Presidente e todos os demais vereadores
em assuntos que meregam avaliagdo juridica;

Ser o procurador da Cdmara quando surgirem
questées sobre as quais o Poder Legislativo deva
pronunciar-se em Juizo;

Acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes
e Temporarias,

Elaborar os pareceres técnicos de acordo com a
opinido das Comissoes Permanentes e Tempordrias;
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* Emitir opinido juridica sobre as matérias que
passarem pelo crivo das comissoes Permanentes.
e Demais atividades correlatas.
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ASSESSOR DE TECNICA e FElaborar as proposigies da Mesa e dos demais
LEGISLATIVA Vereadores,
e Prestar informagoes ao tramite das matérias junto ao
Plenario,
Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;
Elaboragdo de requerimentos e oficios de maior
complexidade;
o Trabalhar em sintonia com Orgdo da Assessoria
Juridica e demais atividades correlatas.
ASSESSOR DE
INFORMATICA e Criar em consondncia com a Secretaria Geral
Administrativa, programas que possibilitem melhor
desenvolvimento dos trabalhos.
o Zelar pela guarda das informacées contidas nos
arquivos;
* Digitar os trabalhos produzidos pela Secretaria Geral
Administrativa;
o Controlar a série magnética de todos os atos oriundos
da Cdamara e das matérias legislativas;
e Controle do arquivo de documentos pertinente ao
sistema,
®  Desenvolver outras atividades correlatas.
ASSESSOR
PARLAMENTAR Dos e Apoiar aos Vereadores,
VEREADORES ® Planejar, coordenar e executar o controle das
atividades legislativas dos Vereadores;
® Acompanhar as Agdes dos Vereadores nas
Comunidades,
* LEncaminhamentos de pleitos, beneficios e servigos
requeridos pelos Vereadores,
®  Promover reunides nas Comunidades.
ASSESSOR DE e SUPRIMIDO
COMISSOES
PERMANENTES
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e Registrar em livro proprio e controlar as proposigoes

ASSESSOR apresentadas pelos Vereadores;
PARLAMENTAR DA e Organizar as correspondéncias dos Vereadores;
PRESIDENCIA e Redigir as correspondéncias dos Vereadores sobre

assuntos de menor complexibilidade, orientado pelo
Secretdario Geral Administrativo;

e Agendar os compromissos dos Vereadores;

e Organizar os documentos e matérias que devam ser
dispostos sobre a mesa dos Vereadores no curso das
sessoes e reunioes da Camara, bem como os recebes
ao final;

® Organizar as folhas de presen¢a de uso da palavra

dos Vereadores, passando as mdos do Secretdrio da
Mesa.

ASSESSOR DE SERVICOS

DE PROTOCOLO, ATAS E e Proceder ao protocolo todas as matérias e

DOCUMENTOS documentos correlatos junto ao Poder Legislativo;

e Auxiliar na confec¢do de Atas e outros documentos
afins;

e [Encaminhar as matérias protocolizadas a Secretaria
Geral Administrativa;

e Proceder ao Arquivo dos documentos do Poder
Legislativo.

CHEFE DE AUXILIAR DE

TECNICA LEGISLATIVA * [Encaminhar as proposi¢des dos Vereadores a Mesa
Diretora e o Plendrio,

o FElaboragdo de atas;

e Oficio de menor complexidade;

o Trabalhar em harmonia com Assessoria Juridica e a
Assessoria Parlamentar.
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ASSESSOR
COMUNICACAO

DE

SUPRIMIDO

ASSESSOR DE SERVICOS

CONTABEIS

Proceder aos registros contdbeis da Cdmara
Municipal,

Elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;
Elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a
proposta or¢amentdria da Camara,

Elaborar demonstrativos da prestacdo de contas
anual,;

Elaborar os relatérios da gestdo fiscal de acordo com
a Lei Complementar n® 101/2000;

Elaborar os relatorios da prestagdo de contas do
SISAUD;

Controlar as despesas da Camaray

Elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;
Elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;
Conferir as notas fiscais com os empenhos;

Executar as tarefas de recebimento, pagamento e
demais atividades relativas & movimentagdo dos
recursos financeiros;

Empenhar  as  despesas da  Cdmara  quando
autorizadas pelo Presidente;

Fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder
Executivo para a abertura de créditos adicionais;
Realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais;
Desempenhar outras atividades correlatas.

TESOUREIRO

Planejar,  coordenar, executar e controlar as
atividades  relativas a recebimento de valores e
pagamento de despesa;,

Auxiliar a Assessoria Contdbil na Elaboragdo do
Org¢amento Anual;

Proceder ao Empenho prévio, ordem de pagamento ¢
emissdo de cheques,

Ser responsavel pelo Departamento Pessoal;
Fiscalizar e controlar as contas bancdrias e sua
prestagdo além das demais atribui¢ées correlatas.

ASSSESSOR
PATRIMONIO
ALMOXARIFADO

DE

Zelar pela guarda e conservacdo dos bens,
comunicando ao Secretdrio Geral Administrativo
todos os comportamentos afetos a essa drea de
gestdo,

Desencadear a¢des para a correta utilizagdo dos bens
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publicos;
Desempenhar a fun¢do de policia dos bens piiblicos;
Realizar inventdrio e outras atividades correlatas.

ASSESSOR DOS e SUPRIMIDO
RECURSOS HUMANOS
e Atender ao publico
_ ® Recepcionar os visitanites,
CHEFE DE RECEPCAO ® Prestar informagdes de cunho cultural, sob a

orienta¢do Geral Administrativa,
Atender Telefone.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS

Preparar café, cha e outros e servigcos aos vereadores,
servidores e visitantes,

Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da
Cdamara mantendo a devida higiene;

Manter a limpeza dos utensilios e toda mobilia da
Cdmara

Hastear e arriar bandeiras no dias determinados e
demais atividades correlatas.

MOTORISTA DE * Transportar a Presidéncia a reunides, encontros,
GABINETE congressos e afins;
e Zelar pela manutengdo do veiculo;
e Dirigir de acordo com as determinacies da
Presidéncia,
* Transportar os funciondrios do Poder Legislativo;
e Transportar os Vereadores.
MOTORISTA DOS SUPRIMIDO
VEREADORES
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ANEXO Il
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Frefeitura Furicipal de Fentar Mt de Jetibed

Nomenclatura de Cargo Quantidade Valor da Requisitos basicos para
Remuneragio preenchimento
Secretdaria da Cimara 03 R81.140,23 2° Grau Completo
Assistente de Secretaria 02 RS 600,41 1° Grau Completo
Contador 01 R31.733,73 Curso Superior de Ciéncias
Contabeis e inscri¢do junto ao
CRC
Advogado 01 R$1.901,89 Curso Superior em Direito e
inscrigdo junto a OAB
Telefonista 01 R8497,33 1° Grau completo
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ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Proceder as  providéncias  solicitadas — pelo
Presidente junto as reparticdes publicas;

Digitar os documentos da Cdmara e da
Presidéncia;

Manter arquivo de documentos e papeis da

SECRETARIA DA Edmara
CAMARA ® Organizar os documentos e processos da Camara
em pastas,
* Registrar a tramita¢do das proposicdes da Cdmara
e demais papeis;
* Informar aos interessados a respeito de processos
e papeis da Camara,
* Registrar, classificar, catalogar, guardar e
conservar as publicacdes da Camara;
e Participar dos tombamentos patrimoniais da
Camara e demais atividades correlatas
o  Transportar documentos, materiais internamente
ou externamente;
ASSISTENTE DE » Atender aos chefes, vereadores e demais dirigentes
SECRETARIA municipais e demais atividades correlatas.
* Promover a execug¢do das atividades referentes aos
servigos de controle e escrituracdo contdbil da
CONTADOR Camara;

Promover a execug¢do das atividades referentes aos
servicos de recebimento, pagamento, guarda e
movimenta¢do do dinheiro e outros valores da
Cdmara;,

Efetuar abertura de fichas contdbeis;

Conferir os comprovantes contabeis;

Conferir os lan¢amentos e arquivar as fichas;
Controlar os sofiwares da contabilidade e demais
atividades correlatas.
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Emitir parecer juridico sobre os Projetos de Leis e
demais proposigoes da Cdamara Municipal;
Proceder as defesas judiciais em processos que

ADVOGADO envolvam a Cdmara Municipal;
Confeccionar pareceres na drea juridica quando
for solicitado,
Esclarecer Assuntos Juridicos a Mesa e demais
Vereadores.

TELEFONISTA Atender e encaminhar as ligagdoes da Cdmara

Municipal;
Executar ligagdes quando solicitadas e outras
tarefas afins.
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