Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N° 2778/2023

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

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

TiTULO |
DOS OBJETIVOS

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

| - manter e criar 6rgaos internos necessarios a execugdo dos servigos, com eficiéncia;

Il - manter e criar cargos publicos necessarios a implementacéo dos trabalhos e controles;

Il - fixar as atribuicdes e responsabilidades dos servidores;

IV - explicitar a estrutura organizacional e hierarquica;

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

TITULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

__ CAPITULOI )
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 2°. Sdo é6rgaos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal:

| - da Controladoria Geral Interna;

I.I — do Assistente do Controle Interno;

1.1l - da Quvidoria;

Il - da Diretoria Geral,

Ill - da Secretaria Administrativa;

IV - da Secretaria Contabil;

V- da Secretaria Juridica;

VI - da Secretaria Legislativa;

VII - da Secretaria de Comunicagdes;

VIl — da Tesouraria e Recursos Humanos;

IX - do Departamento de Informatica;

X - do Departamento de Almoxarifado e Patriménio;
XI - do Departamento de Edi¢des;

XIl = do Departamento de Redagéo;

XIll - do Departamento de Prote¢do de Dados Pessoais;
XIV - da Assessoria Jurldica;

XV —da Assessoria Administrativa;

XVI — da Assessoria Legislativa;

XVII — da Assessoria Contabil;

XVIII — da Assessoria de Comunicagao;

XIX — da Assessoria Parlamentar;

XX - da Assessoria do Plenario;

XXI - da Coordenadoria de Servigos Gerais;

XXII - da Coordenadoria de Recepgéo e Protocolo;

Art. 3°. S30 orgaos de apoio a presidéncia:
| - 0 Gabinete da Presidéncia;

Il - a Assessoria de Transportes.
<
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CAPITULO Il
| -DA CONTROLADORIA GERAL INTERNA

Art. 4°, A Controladoria Geral Interna é érgéo que integra a estrutura administratiyel da
Camara Municipal, subordinada diretamente ao Presidente da Camara, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar, formular e executar o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
consoante as normas constitucionais, especialmente nos termos do art. 31 da Constituicdo Federal e
do art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, tomando por base a escrituragdo e demonstragcdes
contabeis, os relatérios de execugcdo e acompanhamento de projetos, atividades e outros
procedimentos, bem como instrumentos estabelecidos pela legislagéo em vigor ou 6rgéos de controle
externo;

Il - assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres afetos a sua area de
atuacgao;

Il - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagé&o
proprias, nos diversos sistemas administrativos deste Poder Legislativo;

IV - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentérias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas a
conta de recursos publicos, no minimo uma vez por ano;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial

VI - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl - examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;

VIII - manifestar-se, quando solicitado pela Administragcdo, acerca da regularidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento de contratos e outros
instrumentos congéneres, observando-se a competéncia da respectiva Secretaria Juridica;

IX - examinar as fases de execuc¢do de despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagées e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

X - supervisionar as medidas adotadas por este Legislativo Municipal para o retorno de
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar
n°® 101/2000, caso haja necessidade,

XI - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em
comissao e designag¢des para fungéo gratificada,

XIl - assessorar a Presidéncia nos aspectos relacionados com o controle interno e externo
e, em situagdes especificas, quanto a legalidade dos atos de gestao;

XIII - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados
pelas unidades executoras da Camara Municipal, através da atividade de

auditoria interna, conforme planejamento constante do Plano Anual de Controle Interno -
PACI;

XIV - manifestar-se, em carater excepcional e quando solicitado pela Administragéo, em
conjunto com a Secretaria Juridica da Camara Municipal, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

XV - exercer o acompanhamento sobre a elaboragdo e divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, em especial quanto ao
Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes no documento;

XVI - propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletronico de dados
em todas as atividades e do Poder Legislativo, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagées;

XVII - alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, indicando formalmente as a¢des destinadas a apurar os atos ou fatos possivelmente ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando n&o forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
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dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditério e da
ampla defesa;

XVIII - regulamentar, por ato préprio, o dispositivo do Art. 169 da Lei n® 14.133 de 1° de
abril de 2021, inclusive quanto & responsabilidade da alta administrag8o para implementar processos
e estruturas, inclusive de gestao de riscos e controle internos, para avaliar, direcionar e monitorar os
processos licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos dos
procedimentos de contratagéo;

XIX - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

XX - realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagées.

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Processos Administrativos instauradas
pelo correspondente Poder,

XXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do respectivo
Poder;

XXIII - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional, supervisionando
e orientando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto
ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitagio dos processos e apresentagdo dos recursos;

XIV - realizar outras atividades de coordenagéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.

Paragrafo Primeiro. O cargo comissionado de Controlador Geral Interno sera provido,
preferencialmente, por servidor efetivo da Camara Municipal, sendo necesséria a comprovagao de
Diploma em Curso Superior em uma das seguintes areas: Administracdo, Contabilidade, Direito,
Economia ou Gestéo Publica com inscrigdo no 6rgdo competente e possuir no minimo 03 (trés) anos
de experiéncia em Administragao Publica.

I.I - DO ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

Art. 5°. Fica criada 01 (uma) fungao gratificada de Assistente da Controladoria Interna, a
ser exercida por servidor publico efetivo da Camara Municipal, mediante designagao do Presidente, por
indicagdo do Controlador Geral, com uma gratificac&o de 50% (cinquienta por cento) dos vencimentos
e vantagens do servidor designado, instrumento este que sera regulamentado pelo Gestor da Camara,
podendo ser cumulado com outras gratificagées.

§ 1°. O assistente de controle interno devera auxiliar o Controlador Geral em suas
atribuigdes, auxiliando na confecgéo dos relatdrios e nos envios junto ao Tribunal de Contas, bem como
a alimentagdo de todo sistema de controle interno, dentre outras atribuigdes que lhe for solicitado
referente ao Controle Interno.

§ 2°. Nao poderéo ser designados para o exercicio das fungdes de que tratam o Art. 5° e
paragrafo primeiro os servidores que: sejam contratados por excepcional interesse publico; estiverem
em estagio probatério; realizem atividades politico-partidaria.

I.Il - DA OUVIDORIA

Art. 6° . Fica criada a fungao gratificada de Ouvidor para integrar a Ouvidoria deste Poder
que é o 6rgdo que tem por finalidade receber, registrar e processar as reclamagdes, denlncias e
sugestées dos municipes relacionadas aos agentes e & prestacdo dos servigos publicos legislativos da
Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba.

§ 1°. A Ouvidoria sera constituida por 1 (um) Ouvidor Titular e 1 (um) Ouvidor Substituto,
ambos servidores efetivos com educagdo de ensino médio completo, nomeado pela Presidéncia para
um mandato de 24 (vinte e quatro) meses, correspondente a cada biénio. ’

§ 2°. Aos servidores efetivos designados para desempenharem fungdes administrativas
junto & Ouvidoria, na condigao de Ouvidor e Ouvidor Substituto, sera atribuida uma gratificagéo de 20%
(vinte por cento) dos vencimentos e vantagens do servidor designado, instrumento este que sera
regulamentado pelo Gestor da Camara, podendo ser cumulado com outras gratificagées.

¢

4

orestno ,Z?uwew

Prefeito Municipal
ercicio

vigrtanizaao com Tdltiscanner


https://v3.camscanner.com/user/download

‘11 Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
N ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NG w
Art. 7°. Compete & Ouvidoria:
| - receber, registrar e processar as reclamagées, denuncias e sugestdes dos municipes
relacionadas aos agentes e servidores publicos da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba;
Il - acompanhar, junto as unidades competentes da Camara Municipal, as providéncias
adotadas, visando a apuracg&o de responsabilidade e o tratamento adequado as demandas existentes;
Il - realizar diligéncias e investigagbes necessarias ao desenvolvimento de suas

atividades;
IV - propor medidas para o aperfeigoamento do desempenho da Camara Municipal e sua
aproximagado com os munlcipes.

Il - DA DIRETORIA GERAL

Art. 8°. A Diretoria Geral € um 6rgéo vinculado diretamente & Presidéncia da Camara
Municipal, que tem como atribuigées, o planejamento, a coordenagéo, a execugdo e o controle das
atividades desempenhadas pela Secretaria Administrativa, Secretaria Juridica, Secretaria Legislativa
e Secretaria de Comunicagbes, em especial, supervisionar a execugado 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 licitatorios, supervisionar a contratagdo dos recursos humanos e os atos administrativos
a eles pertinentes, além de outras atividades correlatas ao 6rgéo.

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

lll- DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 9°. A Secretaria Administrativa € um 6rgao vinculado diretamente & Diretoria Geral,
que tem como atribui¢des o planejamento, a coordenagao, a execugéo e o controle das deliberagdes
administrativas da presidéncia, da mesa diretora e do plenario da Camara Municipal, organizar o
expediente das sessbes plenarias, apoiar e orientar a presidéncia, os componentes da mesa diretora
e os vereadores nas sessdes plenarias, estabelecer o roteiro para acondugéo 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 comprovagio de
conclusao do ensino médio.

IV - DA SECRETARIA CONTABIL

Art. 10. A Secretaria Contabil € um 6rg&o vinculado diretamente a Diretoria Geral, que tem
como atribuigbes o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle do orgamento e da
escrituragdo da contabilidade da Camara Municipal, o processamento do empenho, liquidagdo e
pagamento das despesas, a apuragdo de valores e a emissdo de guias de recolhimento das
contribuigbes previdenciarias para o IPS/SMJ e INSS, a apuragdo de gastos com pessoal, a emissao
dos relatérios peridédicos conforme exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e da
Lei de Responsabilidade Fiscal, balancetes mensais, prestacdes de contas anuais, obedecidos os
prazos legais e regimentais, além de outras atividades inerentes aos servicos contabeis.

Paragrafo unico. O cargo comissionado de Secretario Contabil sera provido,
preferencialmente, por servidor efetivo, sendo necessaria comprovagéo da conclus&o do curso superior
de Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade.

V - DA SECRETARIA JURIDICA

Art. 11. A Secretaria Juridica € um 6rgéo vinculado diretamente a Diretoria Geral, que tem
como atribuigdes o planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle dos processos contenciosos
e dagueles administrativos sujeitos & obrigatoriedade de parecer juridico e das proposi¢des legislativas
originarias tanto do poder executivo, quanto do legislativo, apreciando obrigatoriamente quanto a
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constitucionalidade e a legalidade, além de outras atividades correlatas ao érgéo.

Paragrafo Unico. O cargo de Secretario Juridico sera provido, preferencialmente por
servidor efetivo, sendo necessaria comprovag&o da conclusdo do curso de direito, com registro
profissional na Ordem dos Advogados do Brasil, com cumprimento da carga horéria de 20 (vinte) horas
semanais.

VI - DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 12. A Secretaria Legislativa € um 6rgdo vinculado diretamente a Diretoria Geral, que
tem como atribui¢des o planejamento, a coordenagéo, a execugéo e o controle das proposi¢des da
Mesa Diretora e dos Vereadores, o acompanhamento do tramite das matérias no plenario, elaboragdo
e redagao dos atos legislativos, o auxilio aos vereadores em seus pronunciamentos, a elaboragéo de
oficios e requerimentos de maior complexidade, a elaboragdo de minutas de projetos de Leis, Decretos
e Resolugoes, justificativas e mensagens, organizaro expediente das reuniées das comissbes além de
outras atividades inerentes a fungao.

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

VIl - DA SECRETARIA DE COMUNICAGOES

Art. 13. A Secretaria de Comunicagbes € um érgdo vinculado diretamente a Diretoria Geral e
tem como atribuigées, o planejamento, a coordenagéo, a execugéo e o controle das atividades inerentes as
comunicagdes internas e externas da Camara Municipal, o encaminhamento de todo noticiario de interesse
publico e coletivo das agdes desenvolvidas pelo Vereadores, pela Mesa Diretora, pelo Presidente e pelo
Plenario, para divulgagdo nos meios de comunicag@o, a redagéo e a revisdo de oficios, a redagéo de
matérias jornalisticas de interesse da Camara, a selegao de matérias, fotografias e textos para a publicacdo
de informativo periédico, 0 acompanhamento da divulga¢ao de noticiario pelas redes sociais e a produgao
dos esclarecimentos necessarios ao interesse publico e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Secretario de Comunicacdes devera ser provido,
preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovag¢ado da conclusdo do ensino superior
em comunicagdes.

VIl - A TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS

Art. 14. A Tesouraria e Recursos Humanos & um érgao subordinado a Secretaria de
Administragdo, que tem como atribuigdes, o planejamento, a coordenagéo, a execugéo e o controle dos
recebimentos e pagamentos das obrigagdes da Camara Municipal, emissdo das ordens de pagamento
e cheques, conciliagdo das contas bancarias, emissao dos relatérios periodicos para informagdes aos
superiores e prestagao de contas, nas épocas préprias, tendo ainda o planejamento, a coordenagéo, a
execugao e o controle do acervo dos recursos humanos, com os registros na Ficha Funcional Individual
do servidor, atos de nomeagé&o e posse, documentos pessoais e certidoes respectivas, preparagdo das
folhas de pagamento, com os respectivos demonstrativos, elaboragdo do calculo das retengdes do
imposto de renda retido na fonte, contribuicdes 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, emissdo de Certidées
de Tempo de Servigo e Contribuigdes, emissdes e envios de relatorios periddicos com informagdes do
E-social para os 6rgdos de Controle Externo, além de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Tesouraria e Recursos Humanos sera provido,
peferencialmente, por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagdo da conclusé&o do ensino
meédio.

IX. DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 15. O Departamento de Informatica € um 6rgéo vinculado diretamente a Secretaria
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de Administragao, que tem por atribuigdes o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o controle
das atividades de informatica, com o processamento e armazenamento consistente dos dados, a
seguranga dos arquivos, a digitalizagdo, reprodugdo de textos e atos do legislativo municipal, a
interligagéo da rede de informatica no &mbito da Camara e aquela externa, através do provedor
contratado para a interligagdo 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 comprovagéo da
conclusdo do ensino médio.

X - DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 16. O Departamento de Almoxarifado e Patriménio é um 6érgdo vinculado
diretamente a Secretaria de Administragdo, que tem por atribuicées o planejamento, a coordenago,
a execugao e o controle das atividades inerentes a guarda e conservagdo de materiais de consumo,
com o registro de entrada e saida dos materiais, emissdo dos relatérios e apuragédo 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 imdveis pertencentes a Camara
Municipal, inclusive veiculos, com o controle das garantias dos fabricantes e revisdes periodicas,
controie dos seguros dos veiculos e prédios pertencentes & Camara Municipal e outras atividades
correlatas.

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

X1 - DO DEPARTAMENTO DE EDIGOES

Art. 17. C Departamento de Edi¢cdes &€ um 6rgéo vinculado diretamente a Secretaria de
Comunicagéo, que tem por atribuigdes o planejamento, a coordenagéo, a execugéo e o controle das
atividades inerentes ao apoio a presidéncia e a mesa diretora para a captagdo, geragdo, produgao,
edicdo e finalizagdo de audio e video para transmissdo das sessdes 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 Edigées exige comprovagao da
concluséo do ensino médio, com conhecimento na geragao e transmissao de imagens e textos.

XIl - DO DEPARTAMENTO DE REDAGAO

Art. 18. O Departamento de Redag&o € um 6rgao vinculado diretamente a Secretaria de
Comunicacéo, que tem por atribui¢des, o planejamento, a coordenagéo, a execugio e o controle das
atividades inerentes a lavratura das atas das sessdes plenarias ordindrias, extraordindrias e solenes,
reunides da mesa diretora, das comissdes legislativas permanentes e especiais, das audiéncias
publicas e das reunides com vereadores e servidores, com a coleta das assinaturas do presidente,
secretario e demais participantes e encamirihamento para publicagdo no érgéo oficial, se for o caso,
arquivamento selecionado e cronolégico ern meio fisico e digital, além de outras atividades correlatas.”

Paragrafo Unico. O Cargo de Chefe de Departamento de Redag&o, devera ser provido,
preferencialmente, por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagao de conclusdo do ensino
médio.

XIll - DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 19. O Departamento de Protecdo de Dados Pessoais & um 6rgéo criado para regular
o tratamento de dados pessoais dos cidaddos, inclusive nos meios digitais, visando proteger seus
direitos fundamentais de liberdade, de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade de
pessoa fisica e juridica de direito publico ou privado, que realize o tratamento de dados online e/ou
offline, nos moldes da Legislag&o Federal.
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Paragrafo Unico. O Cargo de Chefe de Departamento de Protegdo de Dados Pessoais,
devera ser provido, preferencialmente, por servidor efetivo, sendo necesséaria a comprovagio de
conclus@o do ensino superior.

XIV - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 20. A Assessoria Juridica & um 6érgao vinculado diretamente a Secretaria Juridica que
tem como atribuigbes, o assessoramento ao Secretario Jurldico, auxiliar no planejamento, na
coordenagdo, na execugdo e no controle dos processos contenciosos e daqueles administrativos,
sujeitos a obrigatoriedade ou voluntariedade de parecer jurldico e das proposigdes legislativas, tanto
originarias do poder executivo, quanto do poder legislativo, apreciando obrigatoriamente quanto a
constitucionalidade e a legalidade, além de outras atividades correlatas do érgao.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Juridico, sera provido, preferencialmente, por
servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagéo da conclusdo do curso superior em Direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil, com cumprimento da carga horaria de 20 (vinte) horas
semanais.

XV - DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 21. A Assessoria Administrativa € um 6rgdo vinculado diretamente a Secretaria
Administrativa e tem como atribuigdes, auxiliar no planejamento, na coordenacdo, na execugéo e no
controle das deliberagdes administrativas da presidéncia, da mesa diretora e do plenario da Camara
Municipal; auxiliar na organizagao do expediente das sessdes plenarias e das reuniées das comissdes;
auxiliar no apoio e orientagao a presidéncia, aos componentes da mesa diretora e aos vereadores nas
sessOs plenarias; auxiliar no estabelecimento do roteiro para a condugdo das sessbes plenarias e
finalmente, auxiliar na execugéo de outras tarefas afins, solicitadas pela presidéncia, pela diretoria geral ou
pela Secretaria Administrativa.

Paragrafo Unico - O cargo comissionado de Assessor Administrativo, serd provido,
preferencialmente por servidor efetivo da Camara Municipal, sendo necessaria comprovagéo de conclusdo
do ensino médio.

XVI - DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 22. A Assessoria Legislativa € um 6rgdo vinculado diretamente a Secretaria
Legislativa e tem como atribui¢des, auxiliar o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das
atividades parlamentares, em apoio aos Vereadores, na elaboragdo de projetos de leis e indicagbes,
orientagdo para elaboragdo de relatérios e pareceres das comissdes permanentes e especiais,
acompanhamento da tramitagdo de todos os procedimentos legislativos e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — O cargo de Assessor Legislativo sera provido, preferencialmente, por
servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagao da concluséo do curso Superior em Direito.

XVII - DA ASSESSORIA CONTABIL

Art. 23. A Assessoria Contabil € um érgao vinculado diretamente a Secretaria Contabil,
que tem por atribuigcdo, o assessoramento do Secretario Cantabil, no planejamento, na coordenagéo,
na execugado e no controle do orgamento e da escrituragéo da contabilidade da Camara Municipal, o
processamento de empenhos previos, liquidagdes e pagamentos de despesas, apuragdo de valores e
emissdo de guias de recolhimentos das contribuigdes previdenciarias para o INSS e para o IPS/SMJ,
a apuragdo dos gastos com pessoal, a emissdo dos relatérios mensais e anuais de acordo com o
cronograma estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado do Esplrito Santo e outras atividades
correlatas, inerentes aos servigos contabeis da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - O cargo comissionado de Assessor Contabil, sera provido
preferencialmente, por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagdo da conclusdo do Curso de
Ciéncias Contabeis, com Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

XVIIl - DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 24, A Assessoria de Comunicagdo é um 6rgao vinculado diretamente & Secretaria de
Comunicag&o e tem como atribuigdes auxiliar no planejamento, na coordenagdo, na execugao e no
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controle das atividades inerentes as comunicagbes internas e externas da Camara Municipal, o
encaminhamento para divulgagao nos meios de comunicag&o de todo o noticiario de interesse publico
e coletivo das agdes desenvolvidas pelos Vereadores, pela Mesa Diretora, pelo Presidente e pelo
Plenario, a redagéo e revisao de oficios, a redagao de matérias jornalisticas de interesse da Camara,
a selecdo de matérias, fotografias e textos para publicagdo de informativo periédico, o
acompanhamento da divulgag&o de noticiario pelas redes sociais e a produgdo de esclarecimentos
necessarios ao interesse publico e outras atividade correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor de Comunicacdo devera ser provido,
preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagao da conclus&o do ensino médio,
com conhecimentos em comunicagéo e marketing.

XIX- DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 25. A Assessoria Parlamentar € um 6érgdo vinculado diretamente a Secretaria
Legislativa, que tem como atribui¢do, o planejamento, a coordenagio, a execugéo 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 elaboragéo da agenda diéria do
Vereador, a atendimento ao publico no gabinete dos vereadores, a elaboracdo de oficios, a
organizagao dos arquivos e do acervo das atividades exercidas pelos vereadores nas comunidades e
outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - O cargo de Assessor Parlamentar sera provido por indicagdo do
vereador respectivo, sendo necessaria a comprovagao da conclusdo do ensino fundamental.

XX — DA ASSESSORIA DO PLENARIO

Art. 26. A Assessoria do Plenario é um orgdo vinculado diretamente a Secretaria
Administrativa, que tem como atribuigdes, o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das
acbes de apoio a Mesa Diretora e ao Plenario da Camara Municipal, na preparagéo e realizagdo das
Sessdes Plenarias, ordinarias, extraordinarias e solenes; agendamento, preparagao e realizagao de
reunides, palestras, seminarios, audiéncias publicas, por cessdo do plenario a terceiros, 6rgaos da
administragao publica, partidos politicos, entidades sindicais e instituicdes privadas, sem fins lucrativos;
supervisionar a abertura e o encerramento das atividades do Plenario; a limpeza, a conservagéo e a
manutengédo do mobiliario, das instalagdes e dos equipamentos que guarnecem o Plenario; o controle
da escala de servidores para 0 apoio necessario em todos os eventos que se realizarem no Plenario,
além de outras atividades correlatas ao 6rgéo estrutural administrativo.

Paragrafo Unico. O cargo comissionado de Assessor de Plenario, serd provido
preferencialmente por servidor efetivo, mediante a comprovagéo da conclus&o do ensino fundamental.

XXI - DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 27. A Coordenadoria de Servicos Gerais € um o6rgao vinculado diretamente a
Secretaria de Administragdo, que tem por atribui¢cdes, o planejamento, a coordenagao, a execugio e o
controle das atividades inerentes a limpeza, conservagao e manutengéo das dependéncias fisicas da
Camara Municipal, apoio a organizagao de evento e outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Chefe da Coordenadoria de Servigos Gerais, sera provido
preferencialmente por servidor efetivo, mediante comprovagdo da conclusédo do ensino fundamental.

XXIl - DA COORDENADORIA DE RECEPGAO E PROTOCOLO

Art. 28. A Coordenadoria de Recepg¢ao e Protocolo € um érgao vinculado diretamente a
Secretaria de Administragcao, que tem por atribui¢des, o planejamento, a coordenagao, a execugao e o
controle das atividades inerentes ao atendimento ao publico, com registro das presengas e
encaminhamento para a presidéncia, gabinetes de vereadores ou érgdos da administragéo da Camara
Municipal, registro e entrada de documentos, autuagdes de processos, selegdo e encaminhamento
aos 6rgados destinatarios, controle da tramitagdo dos processos pela ordem numérica sequencial,
reprodugao de documentos por copias, apoio a organizagédo de eventos e outras atividades correlatas.
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s
Paragrafo Unico. O cargo de Chefe da Coordenadoria de Recepgéo e Protocolo, sera

provido preferenciamente por servidor efetivo, mediante comprovagdo da concluséo do ensino
fundamental.

CAPITULO Il
|- DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 29. O Gabinete da Presidéncia é um érg&o vinculado diretamente ao Presidente da
Camara, que tem como atribuigées, o planejamento, a execugédo, a coordenagéo e o controle dos
trabalhos da presidéncia, a tramitagdo dos documentos e processos no gabinete da presidéncia, apoio
a organizagdo de eventos, a elaboragéo 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 sera
provido preferencialmente por servidor efetivo, sendo necessaria a comprovagdo da conclusdo do
ensino médio.

Il- DA ASSESSORIA DE TRANSPORTES

Art. 30. A Assessoria de Transportes € um 6rgao subordinado diretamente ao Gabinete
da Presidéncia e tem como atribuigbes, a condugdo, o controle, a manutengdo e conservagdo dos
veiculos pertencentes a Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Para o provimento do cargo comissionado de Assessor de
Transportes & necessario a concluséo do ensino fundamental, além de Carteira Nacional de Habilitagao
(CNH), categoria "D". .

TITULO Il
DO REGIME

CAPITULO |

Art. 31. Aos orgdos que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal,
correspondem os cargos respectivos, todos de provimento em comissao, ou de fungéo gratificada.

Art. 32. Os cargos de provimento em comissdo sdo aqueles de livre nomeagédo e
exoneracao, pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo dever&o ser providos, preferencialmente, por
servidores do quadro efetivo da Camara Municipal.

Art. 33. Os servidores ocupantes de cargos comissionados sdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores da Camara Municipal - Lei Municipal Complementar n® 924/2006.

Art. 34. S3o contribuintes compulsérios da Previdéncia Social Oficial - o INSS, os
ocupantes de cargos comissionados, sem vinculo efetivo com a Camara Municipal.

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

Art. 35. 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 Camara Municipal pagara os vencimentos e
vantagens integrais do afastamento e no periodo subsequente do afastamento, tudo nos moldes da
Emenda Constitucional n°® 103, de 12 de novembro de 2019.
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da matricula dos servidores, alterando-se, tdo somente, a nomenclatura dos cargos.
CAPITULO Il
DOS CARGOS, NOMENCLATURA, QUANTITATIVO, CODIFICAGAO E VENCIMENTOS

Art. 37. Ficam nominados, quantificados, codificados e fixados os seguintes vencimentos
para os cargos comissionados:

NOMECLATURA QUANTITATIVO | CODIGO VENCIMENTO
CONTROLADOR GERAL
Frmhag) 1 CC-1 R$ 11.053,50
DIRETOR GERAL 1 cc-2 RS 5.987 32
SECRETARIO
ADMINISTRATIVO 1 Ccc-3 RS 5.066,19
SECRETARIO CONTABIL 1 cc-3 RS 5.066,19
SECRETARIO JURIDICO | cC-3 R$ 5.066,19
SECRETARIO
e 1 cc-3 RS 5.066,19
SECRETARIO DE
CONUNICACOES 1 cc-3 R$ 5.066,19
TESOUREIRO E
RECURSOS HUMANOS 1 cc4 R$ 4.605,63
CHEFE DE
DEPARTAMENTO DE 1 cC-6 R$ 3.838,02
INFORMATICA
CHEFE DE
DEPARTAMENTO DE
il Eilioe 1 cc-6 RS 3.838,02
PATRIMONIO
CHEFE DE
DEPARTAMENTO DE 2 cC-6 RS 3.838,02
EDICOES
CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE 1 cc-6 RS 3.838,02
REDACAQ
CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE
PROTECAO DE DADOS i Co8 R$ 3.838,02
PESSOAIS
ASSESSOR JURIDICO i cc-4 RS 4.605,63
ASSESSOR
ADMINISTRATIVO 2 cc6 R$ 3.838,02
ASSESSOR LEGISLATIVO 1 cC-6 R$ 3.838,02
ASSESSOR CONTABIL : cc-6 RS 3.838,02
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ASSESSOR DE
COMUNICAGAO 1 CC-6 R$ 3.838,02
ASSESSOR
PARLAMENTAR 13 CC-7 R$ 3.003,62
ASSESSOR DE PLENARIO 1 cc-8 R$ 2.206,75
COORDENADOR DE
SERVICOS GERAIS 1 CcC-8 R$ 2.206,75
COORDENADOR DE
RECEPCAO E 2 cc-8 R$ 2.206,75
PROTOCOLO
CHEFE DO GABINETE DA
PRESIDENCIA 1 CC-6 R$ 3.838,02
ASSESSORIA DE
TRANSPORTE 1 CC-6 R$ 3.838,02
TOTAL 39 R$ 149.351,35

Art. 38. Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeadose 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 gratificagcao de 20,00% (vinte por cento).

Art. 39. A carga horaria do Poder Legislativo é de 30 (trinta) horas semanais, exceto a
Secretaria Juridica e Assessor Juridico que sao 20 (vinte) horas semanais.

Art. 40. Para os efeitos desta Lei Complementar o exercicio de fungdo na condi¢do de
substituto eventual somente se efetivara, gerando direitos e obrigagées, nos afastamentos dos titulares
por motivo de férias, licengas, vacancias ou outras auséncias prolongadas, cessando,
automaticamente, com o retorno do titular ao exercicio de sua fungéo de origem, ou quando suprimida
a situagao caracterizadora de substituicdo ou acumulo de fungéo.

Art. 41. As despesas decorrentes desta Lei, serdo suportadas pela seguinte dotagao
orgamentaria: 001001.0103100502.089 — Manutengao das Atividades Legislativas; 31901100000 —
Vencimentos e Vantagens.

Art. 42. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao.

Art. 43. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial, a Lei Complementar n°
2.693/2023.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Santa Maria de Jetiba-ES, 28 de dezembro de 2023.
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