Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jotiba

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N° 1632/2014

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

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetibd, Estado do Espirito Santo.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I

DOS OBJETIVOS

Art. 1°. A estrutura administrativa da Cdmara Municipal de
Santa Maria de Jetibd, Estado do Espirito Santo, fica consolidada e organizada, nos termos desta Lei
Complementar, objetivando:

I — manter e criar orgdos internos necessarios d execugdo dos servigos, com eficiéncia;

I — manter e criar cargos publicos necessdrios & implementacéo dos trabalhos e controles:
T~ fixar as atribui¢des e responsabilidades dos servidores;

1V — explicitar a estrutura organizacional e hierdrquica,

V — estabelecer os requisitos bdsicos para o provimento dos cargos.

TITULO IT
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

: Art. 2°. Sdo érgdos que compdem a estrutura administrativa da
Cdmara Municipal:

I —a Controladoria Geral Interna;

II - a Diretoria Geral;

Il — a Secretaria Administrativa;

IV — a Secretaria Contdbil

V - a Secretaria Juridica;

VI - a Secretaria Legislativa;

VIl — a Tesouraria e Recursos Humanos;
VIII - 0 Departamento de Informdtica;

IX — o Departamento de Almoxarifado e Patrimoénio; /%
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X — 0 Departamento de Comunicacies;
XI — o0 Departamento de Edicdes;

XII — a Assessoria Administrativa;

XII - a Assessoria Técnica Legislativa; .
XIV — a Assessoria Parlamentar;

XV —a Se¢do de Protocolo e Documentos;
XVI—a Se¢do de Recepgdo,

XVII — a Se¢do de Servicos Gerais.

. Art. 3°. Sdo orgdos de apoio a presidéncia:
1— O Gabinete da Presidéncia;
11— A Assessoria de Transportes.

CAPITULO IT

1. DA CONTROLADORIA GERAL INTERNA

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

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

II. DA DIRETORIA GERAL

Art. 5°. A Diretoria Geral é um drgdo vinculado diretamente o
Presidéncia da Cdamara Mumczpal que lem como atribui¢des, o planejamento, a coordenacdo,
execucdo e o controle das atividades desempenhadas pela Secretaria Administrativa, Secretaria
Contdbil, Secretaria Juridica e Secretaria Legislativa e, em especial, supervisionar execucdo das
tarefas  executadas _pelos demazs servidores, orientar a presidéncia no registro e controle dos
processos leglslatlvos supervzszonar o controle patrimonial, as ordens de compra de materiais e
servigos, acompanhar os procedimentos licitatérios, supervisionar a contratacdo dos recursos
humanos e os atos admzmsrmrwas a eles pertinentes, além de outras atividades correlatas ao 6rgao.

Pardgrafo Unico. O cargo comissionado de Diretor Geral serd
provido, preferencialmente, por servidor efetivo da Cdmara Municipal, sendo necessiria a
comprovacdo da conclusdo do ensino médio.

II. DA SECRETARIA ADMINISTRATIV A

Art. 6° A Secretaria Administrativa é um orgdo vinculado
diretamente a Diretoria Geral, que tem como atribui¢bes o planejamento, a coordenagdo, a execugdo
e o controle das deliberagdes administrativas da preszdencra da mesa diretora e do plendrio da
Cdmara Municipal, organizar o expediente das sessées plendrias e das reunives das comissoes, apoiar
e orientar a presidéncia, os componentes da mesa diretora e os vereadores nas sessdes plendrias,
estabelecer o roteiro para a condugdo das sessdes plendrias, requisitay recursos, realizar as despesas
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de pronto pagamento e prestar contas, e finalmente, execuiar outras tarefas afins, solicitadas pelo
presidente ou pelo Diretor Geral.

Pardgrafo Unico — O cargo comissionado de Secretdrio
Administrativo serd provido, preferencialmente, por servidor efetivo da Cémara Municipal, sendo
necessdria comprovagdo de conclusdo do ensino médio. :

1V. DA SECRETARIA CONTABIL

. Art. 7° A Secretaria Contdbil é um érgdo vinculado diretamente
a Diretoria Geral, que tem como atribuicdes o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle
do orcamento e da escrituragdo da contabilidade da Cdmara Municipal,o processamento do empenho,
liquidagdo e pagamento das despesas, a apuragdo de valores e a emissdo das guias de recolhimento
das contribuicdes previdencidrias para o IPS/SMJ e INSS, a apuragdo dos gastos com pessoal. a
emissdo dos relatérios periddicos conforme exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e da Lei de Responsabilidade Fiscal, balancetes mensais, prestacdo de contas anuais,
obedecidos os prazos legais e regimentais, além de outras atividades inerentes aos servigos contdbeis.

Pardgrafo Unico. O cargo comissionado de Secretdrio
Contdbil, sera provido, preferencialmente, por servidor efetivo, sendo necessdria comprovacdo da
conclus@o do curso Superior de Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade
(CRC/ES).

V. DA SECRETARIA JURIDICA

Art. 8°. A Secretaria Juridica é um drgdo vinculado divetamente
a Diretoria Geral, que tem como atribui¢des o planejamento, a coordenacéo, a execugdo e o controle
dos processos contenciosos e daqueles administrativos sujeitos ¢ obrigatoriedade de parecer juridico e
das proposicdes legislativas origindrias tanto do poder executivo, quanto do legislativo, apreciando

obrigatoriamente quanto a constitucionalidade e a legalidade, além de outras atividades correlatas ao
orgdo.

_ P_aif_dgrafb Unico. O cargo de Secretdario Juridico serd provido,
preferencialmente por servidor ¢ etivo, sendo necessdria comprovagdo da conclusiio do curso de
direito, com registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB/ES).

VI DASECRETARIALEGISLATIVA

: Art. 9° A Secretaria Legislativa é um érgdo vinculado
diretamente a Diretoria Geral, que tem como atribuicdes o planejamento, a coordenacéo, a execugdo
e o controle das proposicées da Mesa Diretora e dos Vereadores, o acompanhamento do trdmite das
matérias no plendrio, elaboragio e redagdo dos atos legislativos, o auxﬁ'lio aos vereadores em seus
pronunciamentos, a elaboracdo de oficios e requerimentos de maior complexidade, a elaboragdo de
minutas de projetos de Leis, Decretos e Resolugdes, justificativas e mensagens, além de outras
atividades inerentes a funcdo.

Pardgrafo Unico. O provimento do cargo comissionado de
Secretdrio Legislativo, serd provido preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessdria a

comprovagdo da conclusdo do curso Superior de Direito. %%‘ %
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VII. DA TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS

Art.10. A Tesouraria e Recursos Humanos é um orgdo
subordinado a Secretaria Contdbil, que tem como atribui¢des, o planejamento, a coordenagdo, a
execugdo e o controle dos recebimentos e pagamentos das obrigagdes da Camara Municipal, emissdo
das ordens de pagamento e cheques, conciliagdo das contas bancdrias, emissio dos relatorios
periddicos para informagdes aos superiores e prestagdo de contas, nas épocas proprias, tendo ainda o
planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle do acervo dos recursos humanos, com os
registros na Ficha Funcional Individual do servidor, atos de nomeacdo e posse, documentos pessoais e
certidbes respectivas, preparagdo das folhas de pagamento, com oS respectivos demonstrativos,
elaboragdo do cdlculo das retengbes do imposto de renda retido na fonte, contribuicdes
previdencidrias, fundidrias, sindicais e consignacdes em pagamento, com as respectivas guias de
Recolhimento a Fazenda Publica Federal, aos Institutos de Previdéncia (INSS e IPS/SMJ), CEP
sindicatos, entidades bancdrias e outras, emisséo de Certiddes de T. empo de Servico e Contribuicdes,
além de outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo de Tesoureiro e Recursos Humanos
serd provido, preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessdria a comprovacéo da conclusdo
do ensino médio.

VIII. DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 11. O Departamento de Informdtica é um drgdo vinculado
diretamente a Secretaria de Administracédo, que tem por atribuicdes o planejamento, a coordenacdo, a
execugdo e o controle das atividades de informdtica, com o processamenio e armazenamento
consistente dos dados, a seguranca dos arquivos, a digitalizacdo, reproducdo de textos e atos do
legislativo municipal, a interligagdo da rede de informdtica no dmbito da Camara e aquela externa,
através do provedor contratado para a interligacdo da internet e demais atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe do Departamento de
Informdtica serd provido por profissional com conhecimentos comprovados em informdtica, sendo

necessaria a comprovagdo da concluséo do ensino me_’cfio.
IX. DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

_ Art. 12. O Departamento de Almoxarifado e Patriménio é um
érgdo vinculado diretamente & Secretaria de Administragdo, que tem por atribuicdes o planejamento,
a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades inerentes & guarda e conservacdo de materiais
de consumo, com o registro de entraa’q/é sdz’da dos materiais, emissdo dos relatérios e apuracdo dos
estoques, solicitacdo de compra de produtos com antecedéncia minima de noventa dias para viabilizar
os processos licitatdrios, cadastramento de todos os bens méveis e iméveis pertencentes a Camara
Municipal, inclusive veiculos, com o controle das garantias dos fabricantes e revisdes periddicas,
controle dos seguros dos veiculos e prédios pertencentes & Camara Municipal e outras atividades
correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe do Departamenio de
Almoxarifado e Patriménio serd provido por servidor mediante a comprovagdo da conclusdo do

ensino médio. i L
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X. DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACOES

“ Art, 13. O Departamento de Comunicagdes é um O6rgio
vinculado diretamente a Secretaria de Administracido, que tem por atribuicdes o planejamento, a
coordenagdio, a execucdo e o controle das atividades inerentes s comunicacdes, assessorando a
presidéncia e a mesa diretora da Cdmara em suas relacées com orgdos e entidades externas, na
divulgacdo das agdes legislativas, especialmente com os veiculos de comunicagdo, jornais, rddios,
televisdes, internet, redacdo de textos, apoio a eventos nas comunidades e outras atividades correlatas.
: Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe do Departamento de
Comunicagdes serd provido por profissional portador de diploma de curso superior em Comunicacdo
Social, com habilitagio em Jornalismo.

XI1. DO DEPARTAMENTO DE EDICOES

Art. 14. O Departamento de Edicdo é um orgdo vinculado
diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuicdes o planejamento, a coordenacdo, a
execugdo e o controle das atividades inerentes ao apoio a presidéncia e & mesa diretora para a
captagdo, geragdo, producdo, edicéo e finalizagdo de dudio e video para transmissdo das sessdes e
Jestividades via TV Cdmara e Internei, inclusive de eventos publicos nas comunidades do municipio de
Santa Maria de Jetibd, Espirito Santo e outras atividade correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo de chefe do Departamento de Edicdo
exige comprovagdo da conclusdo do ensino médio, com conhecimento na geracdo e transmissdo de
imagens e textos. i

XII. DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 15. A Assessoria Administrativa é um drgdo vinculado e
subordinado diretamente & Secretaria de Administragdo, que tem por atribuicdes o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades administrativas da Cdmara Municipal, a
montagem dos processos, com os nimeros seqiienciais, a juntada de documentos, os encaminhamentos
e andamentos entre os demais 6rgéos da estrutura administrativa e outras atividades correlatas.

_ Pardagrafo Unico. O cargo de Chefe da Assessoria
Administrativa serd provido preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessdria a comprovacdo
da conclusdo do ensino médio.

XIII. DA ASSESSORIA DE TECNICA LEGISLATIVA
) S Art. 16. A Assessoria’ de Técnica Legislativa é um drgdo
subordinado diretamente & Secretaria Legislativa, ‘que tem ‘como atribuicées, o planejamento, a
coordenagdo, a’execucdo ¢ o controle da elaboragdo das minutas e lavratura das atas das sessées
plendrias, ordindrias, extraordindrias e festivas, a organizacdo ¢ o arquivamento cronologico das
atas, a emissdo de certiddes do inteiro teor ou parciais das atas e outros servigos correlafos.
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Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe da Assessoria Técnica
Legislativa, serd provido preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessdria a comprovacdo da
conclusdo do ensino médio. S

X1V. DA ASSESSORIA PARLAMENTA’R

Art. 17. A Assessoria Parlamentar é um orgdo vinculado
diretamente a Secretaria Legislativa, que tem como atribuicdo, o planejamento, a coordenacdo, a
execucdo e o controle das atividades parlamentares, exercidas nos gabinetes dos Vereadores, internas
e externas, com supervisdo e conirole de cada um dos Vereadores, competindo-lhes a elaboracéo da
agenda didria do Vereador, a atendimento ao piblico no gabinete dos vereadores, a elaboracdo de
oficios, a organizac¢do dos arquivos e da acerco das atividades exercidas pelos vereadores nas
comunidades e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Parlamentar serd
provido por indicacdo do vereador respectivo, sendo necessdria a comprovagdo da concluséo do
ensino fundamental.

XV. DA SECAO DE PROTOCOLO E DOCUMENTOS

Art. 18. A Secdo de Protocolo e Documentos é um orgdo
vinculado diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuices o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle do registro de entrada de documentos e a abertura de processos
na Cdmara Municipal, sele¢dio e encaminhamento aos drgdos destinatdrios, com a organizacéo do
controle da tramitacdo dos processos pela ordem numérica seqiiencial, reprodugdo de documentos por
copias, apoio a organizacdo de eventos e outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe da Secdo de Protocolo serd
provido, mediante comprovagdo da conclus@o do ensino fundamental.

XVI. DA SECAO DE RECEPCAO

Art. 19. A Secdio de Recepgdo é uri_z orgdo vinculado diretamente
a Secretaria de Administracdo, que tem por atribuicdes, o planejamento, a coordenacéo, a execucdo e
o controle das atividades inerentes ao atendimento ao piublico, com registro das presencas e
encaminhamento para a presidéncia, gabinetes dos vereadores ou orgdos da administra¢do da
Cdmara Municipal, apoio a organizagdo de eventos eibutras atividades co?kelatds.' .

Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe da Secdo de Recepcao, serd
provido mediante comprovagdo da concluséo do ensino fundamental.

XVII. DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 20. A Se¢do de Servicos Gerais é um orgdo vinculado
diretamente & Secretaria de Administragéio, que tem por atribuicdes, o planejamento, a coordenacdio, a
execucdo, e o controle das atividades' inerentes & limpeza, conservacdo e manutengdo das
dependéncias fisicas da Cimara Municipal, apoio a organizagdo de eveptos e outras atividades
correlatas. £l el : %
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Pardgrafo Unico. O cargo de Chefe de Se¢do de Servicos
Gerais, serd provido mediante comprovacdo da concluséo do ensino fundamental. '

CAPITULO 11T

1. DO GABINETE DA PRESIDENCIA

‘ Art. 21. O Gabinete da Presidéncia é um drgdo vinculado
diretamgnte ao Presidente da Cdmara, que tem como atribuicées, o planejamento, a execugdo, a
coordenagdo e o controle dos trabalhos da presidéncia, a tramitacio dos documentos e Processos no
gabinete da presidéncia, apoio & organizagdo de eventos, a elaboragdo e o controle da agenda do
presidente e outras atividades pertinentes ¢ presidéncia da Cdmara Municipal.

Pardgrafo Unico. Para o provimento do cargo de Chefe do
Gabinete da Presidéncia é necessdria a comprovacdo da concluséo do ensino médio.

II. DA ASSESSORIA DE TRANSPORTES

Art. 22. 4 Assessoria de Transportes é um orgéo subordinado
diretamente a Assessoria Parlamentar da Presidéncia e tem como atribuicdes, a condugdo, o controle,
a manutengdo e conservagdo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal.

Pardgrafo Unico — Para o provimento do cargo comissionado
de Assessor de Tramsportes é necessdrio a conclusdo do ensino JSundamental, além de Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH), categoria “D”.

TITULO 1T
DO REGIME
CAPITULO I

Art. 23. Aos orgdos que integram a estrutura administrativa da

Cdmara Municipal, correspondem os cargos respectivos, todos de provimento em comissdo, ou de

Jfuncgdo gratificada.

Art. 24. Os cargos de provimento em comissdo sdo aqueles de
livre nomeagdo e exoneragdo, pelo Presidente da Cémara Municipal.

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

; 7  Art. 25. Os sjéfﬁdoresmééupantes de cargos comissionados sdo
regidos pelo Estatuto dos Servidores da Cdmara Municipal — Lei Municipal Complementar n°

924/2006. : éf%ﬁ/ / %
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Art. 26. Sdo contribuintes compulsérios da Previdéncia Social
Oficial — o INSS, os ocupantes de cargos comissionados, sem vinculo efetivo com a Cdmara
Municipal. '

Pardgrafo Unico. Sdo contribuintes do Regime Proprio de
Previdéncia Social o IPS/SMJ, os servidores efetivos, ainda que eslejam no exercicio de cargos
comissionados ou em fungbes gratificadas, tendo como base de cdlculo para as contribuicées, o
vencimento bdsico e as vantagens permanentes do cargo efetivo.

3 Art. 27. No caso de afastamento do trabalho de servidor
comissionado ou de servidor efetivo, em exercicio de cargo comissionado ou fungdo gratificada, por
mais de 15 (quinze) dias, por motivo de doenga ou acidente de qualquer natureza, a Cédmara
Municipal pagard os vencimentos e vantagens integrais dos primeiros 15 (quinze) dias do afastamento
e no periodo subseqiiente do afastamento, & partir do décimo sexto dia, completard o valor do
vencimento integral do servidor, efetuando o pagamento da diferenca entre’o valor do beneficio
previdencidrio e aquele do vencimento base e vantagens do servidor.

Art. 28. Na implementagdo desta Lei Complementar, permanece
inalterada a numeragdo da matricula dos servidores, alterando-se, tdo somente, a nomenclatura dos
cargos.

CAPITULO 1I
DOS CARGOS, NOMENCLATURA, QUANTITATIVO, CODIFICACAO E VENCIMENTOS

_ Art. 29. Ficam nominados, quantificados, codificados e fixados
0s seguintes vencimentos para oS cargos comissionados: : :

NOMENCLATURA QUANTITATIVO CODIGO | VENCIMENTO
Controlador Geral e el Grec R$ 6.809,28
Diretor Geral S e e RS 4.634,41
Secretdrio Administrativo e e CC RS 4.423,75|
Secretdrio Legislativo . 01 s CC-3- R$ 4.423,75
Secretdrio Contdbil - a - 01 003 RS 4.423,75
Secretdrio Juridico ' B 01 EE3 RS 4.423.75
Chefe da Tesouraria e Recursos Humanos 5 01 . CC-4 R§ 3.393,65
Chefe do Departamenio de Informdtica 0! . T e R3 2.453,75
Chefe do Departamento de Almoxarifado e

Patriménio 01 CC-6 R3 2.453,75
Chefe do Departamento de Comunicacoes 01 CC-6 R8 2.453,75
Chefe do Departamento de Edicdes i 01 CC-6 R$ 2.453,75
Assessor Administrativo ' ? 01 . - LE6 R3 2.453,75
Chefe do Gabinete da Presidéncia 01 g R§ 2.453,75
Chefe da Assessoria de Técnica Legislativa 01 b RS 1.584,52

CCl —1—
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Assessor Parlamentar 13 CcC-7 RE 1.584,52
Chefe da Assessoria de Transporte 01 CC-§ R§ 1.164,14
Chefe da Segdo de Servigos Gerais 03 cC-9 R§742,15
Chefe da Secdo de Protocolo 02 CC-9 RE742 15
Chefe da Se¢do de Recepgdo 04 CC-9 R$742 15

Art. 30. Os funciondrios efetivos da Camara Municipal, quando
nomeadgs e em exercicio de cargos comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre
aquele do cargo comissionado, fixado nesta Lei e aquele da remuneragdo do cargo efetivo,
correspondente ao vencimento bdsico e vantagens fixas, mais gratificacdo de 10,00% (dez por cento).

Art. 31. Esta Lei entravd em vigor no dia 1° de janciro de 2014,

Art. 32. Revogam-se as disposicbes em contrdrio.

Registre-se. Publigue-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetibd-ES, 02 de Janeiro de 2014.
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EDUARDO STUHR
Prefeito Municipal




