Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 1321/2010

ORGANIZA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

FAGCO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LE:

Art. 1° - Fica a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoldina
organizada por esta Lei, sem prejuizo para as atividades ja exercidas.

Parégrafo Unico ~ Entende-se como Estrutura Administrativa o trabatho de organizacéo
gue busca, a partir de objetivos e atribuigbes, atingir as seguintes finalidades:

| - Estabelecer a nova estrutura funcional do Poder Legislativo Municipal,

i - Dividir, adequadamente, a carga de trabalho a ser realizado;

Il - Definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade;

IV - Caracterizar relagdes de subordinagbes;

V - Orientar a alocagéo dos recursos financeiros, humanos e materiais, disponiveis.

Art. 2° - Os conceitos utilizados para fins de investidura, carreira e afins, serd o
seguinte:

| - CARGO: Um conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades cometidas a uma
pessoa nela investida;

Il — GRUPQO OPERACIONAL: Um conjunto de cargos que se referem as atividades
correlativas ou da mesma natureza de trabaiho;

il - CARREIRA: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo
com ¢ grau de dificuldade das atribuicbes e nivel de responsabilidade, identificadas por
referéncia numérica em algarismos romanos ({ - iil);

tV — CLASSE: A designacéo literal correspondents a cada carreira onde se enquadra o
cargo, constituindo a linha natural de promogéo do servidor, identificada por referéncia
alfabética;

V — PROMOGCAO HORIZONTAL: A passagem do ocupante do cargo para a classe
imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

TITULO |

DA ORGANIZACAO E COMPOSIGAO ADMINISTRATIVA
DAS FUNCOES DOS ORGAOS

Art. 3° - A organizacdo administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoidina
compreende os seguintes orgdos:
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I - Gabinete da Presidéncia;

If ~ Diretoria Juridica;

Iit — Diretoria Financeira;

IV — Coordenadoria Legistativa;

V — Orgéo de Recursos Humanos;

V1 — Orgdo de Patriménio e Almoxarifado;
Vil - Orgéo de Protocolo e Atendimento;
Vit — Orgédo de Assessoria de Comunicacéo;
IX — Orgéo de Assessoria Parlamentar;

X - Orgao de Transporte;

Xi — Orgéo de Servigos Genais;

Xit - Secretaria da Camara;

Xiti ~ Orgéo de Informatica;

DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 4° - O 6rgdo Gabinete da Presidéncia serd composto dos seguintes cargos:

I - 01 (um} Chefe de Gabinete da Presidéncia,
i1 - 01 (um) Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico - A funcdo do Orgao Gabinete da Presidéncia é organizar e expedir
todas as atividades advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos.

DA DIRETORIA JURIDICA
Art. 5° - O 6rg8o da Diretoria Juridica sera composto dos seguintes cargos:

t - 01 (um) Diretor Juridico;
i - 01 (um) Assistente Legislativo.

§ 1° — A Diretoria Juridica € o 6rgao diretamente ligade a Presidéncia da Camara
Municipal de Santa Leopoldina, necessario ao controle lega! e constitucional da Casa,
tanto no &mbito iegislativo, como no dmbito administrativo.

§ 2.° - A atividade juridica seré exercida por profissionais devidamente habilitados junto
a Ordem dos Advogados do Brasil, cabendo aos servidores de apoio as tarefas de
carater administrativo no dambito de suas atribuicbes.

DA DIRETORIA FINANCEIRA
Art. 6° - O érgéo de Diretoria Financeira sera composto dos seguintes cargos:
1 - 01 {(um) Diretor Financeiro;

if - 01 (um) Chefe de Divisdo Administrativa;
Il - 01 (um) Chefe de Seg8o de Tesouraria.
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Paragrafo Unico - A fungéo da Diretoria Financeira é cuidar do controle orcamentério e
avaliagdo da situac8o patrimonial, bem como acompanhar a realizacdo dos servigos
financeiros pertinentes a Camara Municipal.

DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 7° - O 6rgac da Coordenadoria Legislativa serd composto dos seguintes cargos:
I - 01 (umj Coordenador Legislativo;
Il - 01 (um) Assessor Parlamentar;
li - 01 (um) Técnico Legislativo —~ Area Legislativa;
i - 01 (um} Chefe de secéo de apoio ao Plenario.
Paragrafo Unico - A fungdo do 6rgao da Coordenadoria Legislativa é coordenar os
servicos  burocraticos, incumbindo-se do expedienie, da correspondéncia, das
publicacdes e demais atribuicbes administrativas da Camara, bem como cuidar do
controle de todas as decisdes legislativas advindas da Presidéncia e do Plepario.

DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 8° - O drgdo de Recursos Humanos sera composto dos seguintes cargos:

I~ 01 (um) Chefe de Diviséo de Recursos Humanos;
it — 01 (um) Técnico Legislative —~ Area Adminristrativa

Paragrafo Unico - A fungdo do érgéo de Recursos Humanos é realizar as tarefas de
administracdo dos servidores, efaborar a folha de pagamentos, controlar a freqténcia
dos servidores e outras atividades correlatas.

DO ORGAOQ DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Art. 9° - O érgdo de Patrimdnio e Aimoxarifado sera composto do seguinte cargo:
t -~ 01 (um) Chefe de Patriménio e Almoxarifado.
Parégrafo Unico — A fungio do Orgdo de Patrimdnio e Almoxarifade é realizar as
tarefas de manutengao, fiscalizacfo, controle, cadastro dos bens patrimoniais bem como
controlar os materiais do almoxarifado do Poder Legis!ativo Municipal.

DO ORGAO DE INFORMATICA

Art. 10 - O 6rgéo de Informatica sera composto do seguinte cargo.

{ ~01 (um) Chefe de Secdo de informatica.
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Paragrafo Unico - A funcéo do 6rgéo de informatica consiste em realizar as tarefas de
manutencdo dos equipamentos de informatica pertencerites ac Poder Legislativo
Municipal, bem como processamento de dados e outras tarefas correlatas.

DO ORGAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO
Art. 11 — O 6rgao de Profocolo e Atendimento seré composto dos seguintes cargos:

I ~01 (um) Chefe de Protocolo;
I - 01 (um) Assistentes Legislativo.

Parégrafo Unico — A fungdio do Orgdo de Profocolo e Atendimento consiste em cuidar
do recebimento e registros dos documentos e correspondéncias dirigidas 4 Camara,
controlando a trajetdria de cada um, bem como fazer o atendimento inicial das pessoas
que vierem solicitar informagfes, encaminhando-as ao 46rgdoc competente caso
necessario.

DO ORGAO DE SERVICOS GERAIS
Art. 12 - C 6rgéo de Manutengao e Servigos sera composto dos seguintes cargos:

1~ 01 (um) Chefe de Divisio de Servicos Gerais
It - 01 {(um) Agente de Servigos Gerais.

Paragrafo dnico - A fun¢do do Orgdo de Manutencdo e Servigos consiste em
providenciar a manutengao nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal e executar
atividades de servigos gerais.

DO ORGAO DE TRANSPORTE

Art. 13 — O 6rgéo de Transporte da Camara Municipal sera composto dos seguintes
cargos:

|~ 01 {(um) Chefe de Divisdo de Transporte;
H - 01 (um) Agente Legislativo ~ Area de Locomocéo e Transporte

Paragrafo unico - Compete ao 6rg8o0 de Transporte zelar pelo bom funcionamento
do(s) veiculo(s) do Poder Legislativo Municipal e viabilizar a condugdo e deslocamento
dos agentes politicos e servidores, sempre que necessario.

DO ORGAO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 14 - O Orgao de Assessornia Parlamentar serd composto dos seguintes cargos.

{ ~ 05 {cinco) Assessores Parlamentares;
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Paragrafe unico - A funcéo do 6rgdo de Assessoria Parlamentar consiste em dar
assessoria técnica e burocratica a Mesa Diretora, aos Vereadores as Comissbes
Permanentes, com vistas ac bom desempenho dos titulares dos 6rgaos legislativos da
Cémara Municipal.

DO ORGAO DE COMUNICAGAO
Art. 156 — O d6rgéo de comunicagao sera composto dos seguintes cargos:

i — 01 (um) Assessor de comunicagéo;
{1 - 01 (um) Chefe de Secgdo de Publicagdo.

Paragrafo dnico - Compete ao Orgdo de Comunicagdo divulgar e promover as
informacdes acerca dos atos do Poder Legislativo Municipal, em observancia aos
principios da publicidade e transparéncia na Administrag&o Ptiblica.

DA SECRETARIA DA CAMARA
Art. 16 — A secretiarnia da Camara sera composta dos seguintes cargos:

t — 01 (um) Chefe de Secretaria;
{l - 01 (um) Chefe de Divisdo de Arquivo e Registro.

Paragrafo Unico — Compete a secretaria responsabilizar-se pela execucdo e
coordenacao dos ates de natureza administrativa,

TiTuLO Wi

DA REESTRUTURACAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E SEUS
VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 17 - Fica reestruturado ¢ quadro de cargos e vencimentos de provimento em
comissdo, referente ac quadro de pessoal da Camara Municipal de Santa Leopoidina,
por reformuiacao que alfera a Lef Municipal 1278, de (7 de janeiro de 2009, conforme
perfil fracado no anexo |, que passa a integrar esta Lei.

Paragrafo Unico - as alteragbes constantes deste artigo ndio prejudicam a previsio
orgamentaria da Camara, como também em nada afetam os parametros e limites
estabetecidos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal.
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Art. 18 - A jornada de trabalho dos servidores de cargos de provimento em comissac da
Camara Municipal sera de 40 {quarenta) horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44
(quarenta e quatro) horas semanais, nem ser inferior a 06 (seis) horas diarias
ressalvadas as hipéteses de jornadas especiais garantidas por Lei Federal.

Art. 19 - As atribuigdes de cada cargo de provimento em comiss&a estdo definidas no
anexo li desta Lei.

Art. 20 - As referéncias e vencimentos dos cargos de provimento em comissdo estéo
definidos no anexo lll desta Lei.

Art. 21 - Os cargos de provimento em comissao sdo regidos pelo regime juridico unico,
adotado peio Municipic de Santa Leopoldina.

Art. 22 — Os cargos de provimentos em comissdo sado de livre nomeagao e exoneracao.
TITULO it
DA REESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS
CAPITULO |
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 23 -~ Fica reestruturado, conforme anexo IV, integrante desta Lei, o quadro de
cargos e vencimentos de provimento efetivo, com subordinagdo & Presidéncia da
Camara Municipal.

Art. 24 — A investidura de cargos de provimento efetivo se dara por meic de Concurso
Publico de provas e titulos, ficando o Poder Legisiativo Municipal, desde ja, autorizado a
sua realizagdo, consoante os cargos previstos no anexo V.

Art. 256 — Os cargos de provimento efetivo séo regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos e demais legislacbes correlatas, aplicadas pelo Municipio.

Parigrafo Unico — As atribuicdes de cada cargo de Provimento Efetivo estdo definidas
no anexoc V desta Lei.

Art. 26 — As nomeagbes dos concursados far-se-3o sempre na classe "A” de cada
carreira a que pertence ¢ cargo e os critérios de promocao serdo definidos nos termos
desta Lei.

Art. 27 — A classificacdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste plano
é fixado em 05 (cinco) carreiras, escalonadas de | a i, com intersticio bienal, contados
a partir do ingresso em cada nivel de classe, conforme suas especificacbes e para cada
carreira foram definidas classes correspondentes, conforme anexo IV.
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Art. 28 — E assegurado ao servidor efetivo, depois de cumprido o estagio probatério, a
promocdo horizontal a classe imediatamente superior da mesma carreira a que
pertence, conforme anexo |V constante desta Lei.

§1° - Para fazer jus a ascensdo na carreira horizontal, devera o servidor observar o
intersticio de dois anos de efetivo exercicio na respectiva carreira, observado, sempre, o
disposto no caput, mediante requerimento feito pelo servidor.

' §2° - sendo deferida a ascensao, sera dado o beneficic pecuniario dela recorrente com
afeito retroativo a data do requerimento a que alude o paragrafo anterior.

§3° - Nao podera concorrer a promocéao referida no capuf o servidor que:

| - se encontrar no Gltimo padrao de sua classe;

1 — estiver em gozo de licenga para trato de interesse particular;

Il - licenca especial;

IV — afastado para o exercicio de mandato eletivo;

V - ter sofrido punicdo disciplinar de suspensdc no anc anterior ao pedido de
requerimento;

¥| — demais impedimentos constantes desta Lei.

Art. 29 — A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal

sera de 40 (quarenta) horas semanais, ndo podendo ultrapassar 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, nem ser inferior a 6 (seis) horas diarias, facultada a compensacao de
horario e a reducdo de jomada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 30 — S0 estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
¢ cargo de provimento efetivo em virtude de concurso piblico.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 — A Camara Municipal de Santa Leopoldina concedera reposi¢éo geral anual das
perdas inflacionarias, na mesma época e no mesmo percentual estabelecidos no ambito
do Executivo Municipal, nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

Art. 32 — Podera haver prorrogagao da duracéo normal de trabalho, por necessidade e
conveniéncia do servigo pablico ou por motivo de forga maior.

§1° - A prorrogacdo de que trata o caput deste artigo sera remunerada na formada Leie
nédo podera exceder o limite de 2 {(duas) horas diarias, salvas nos casos de jomada
especial.
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§ 2° - Em situagées excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederam a
jornada normal serdo compensadas pela correspondente  diminuicdo em dias

subseqlientes.

Art. 33 - A freqliéncia dos servidores serd apurada por meio de registros a ser
definidos pela Administragdo, pela qual se verificara, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 34 — O responsavel pelo controle e fiscalizacdo da freqiéncia dos servidores da
Camara Municipal de Santa Leopoldina sera o Chefe de Divisfio Administrativa.

Art. 35 — A fixacdo do horéario de trabalho da Camara Municipal de Santa Leopoidina
podera ser alterada sempre que necessario, respeitados os limites quanto a jornada de
trabalho dos servidores.

Art. 36 — Todas as promogdes ascensfes em carreira e concessdes decorrentes desta
lei dependerdo de disponibilidade financeira e orcamentaria, em respeito as
determinagdes da Lei Complementar 101/2000 e Lei Federal 4320/1964.

Art. 37 — Faz parte desta Lei o cronograma hierarquico constante do anexo VI.

Art. 38 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrao por conta das
seguintes dotagHes orcamentarias:

33.19.01.100 — Vencimentos e vantagens fixas — P. Civil
2010 = 600.000,00
2011 = 635.000,00
2012 = 635.000,00

33.19.01.300 - Obrigacbes Patronais
2010 = 145.000,00
2011 = 145.000,00
2012 = 145.000,00

Art. 39 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogada a Lei Municipa!
n.° 1270, de 07 de janeiro de 2009.

Santa Leopoldina 03 de fevereiro de 2010

Registre-se, Publiqye\se @ Cumpra-se.

INS PRUDENCIO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenciatura Quant | Referéncia Vailor do Requisitos Basicos
do Cargo Vencimento
Diretor Juridico 1 CCL -1 R$ 2.500,060 Ensino Superior
Completo e registro na
QAB
Diretor Financeiro 1 CCL 1 R$ 2.500,00 | Ensino Superior e registro
no CRC/ES
Coordenador 1 CCL-2 R$ 1.500,00 Ensino Fundamental
Legislativo
Assessor de 1 CCL-3 R$1.009,55 Ensino Fundamental
Comunicacio
Assessor 6 CCL-3 R$1.009,55 Ensino Fundamental
Parlamentar
Chefe de Divisdo de 1 CCL-4 R$721,11 Ensino Fundamental
Transporte
Chefe de Divisdo de 1 Ensino Fundamental
Recursos Humanos CClL—-4 R$721,11
Chefe de Diviso de 1 Ensino Fundamenia!
Arquivo e Registro CCL-4 R$721,11
Chefe de Secretaria 1 CCL -4 R$721,11 Ensino Fundamental
Chefe de Divisdo e 1 CCL-4 R$721,11 Ensino Fundamental
Servigos Gerais
Chefe de Divisdo de 1 CCL-4 R$721,11 Ensino Fundamental
Protocolo :
Chefe de Divisdo 1 CCL-4 R$721,11 Ensino Fundamentai
Administrativa
Chefe de Gabinete 1 CCL-4 R$721,11 Ensino Fundamental
da Presidéncia
Chefe de Secdo de 1 CCL-5 R$520,00 Ensino Fundamental
Apoio ao Plenario
Chefe de Segdo de 1 CClL-5 R$520,00 Ensino Fundamental
Publicacio ]
Chefe de Segéo de 1
Patrimébnio e CCL-5 R$520,00 Ensino Fundamental
Almoxarifado ]
Chefe de Secéo de 1 CCL-5 R$520,00 Ensino Fundamental
3 Tesouraria ] ]
Chefe de Seg¢do de 1 CCL-5 R$520,00 Ensino Fundamental |
Informatica J
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ANEXO ii

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO

Coordenador
Legislativo

+ Assegurar a constante atualizagdo de informacdes |

Fazer cumprir as deliberagtes da Mesa Diretora; j
Organizar e coordenar os expedientes das Sessbes; |
Elaborar e redigir atos Legislativos; i
Elaborar o roteiro para o presidente conduzir as
Sessoes;

Prestar informacgbes a resperto de tramitagdo de !
proposicoes; ‘
Controlar e organizar a tramita¢do dos atos oficiais da
Céamara e respectivos documentos;

Proceder a triagem das correspondéncias da Camara;

acerca da tramitagdo dos processos legislativos;
Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos
legisiativos; '
Assegurar a constante atualizagdo das Leis Municipais
e demais processos legislativos;

Orientar quanto 4 organizagdo do arquivo geral del
documentos legislativos da Camara Municipal;

Manter atualizadas as informacdes legislativas
fornecidas ao orgdo de imprensa oficial;

Secretariar reunioes da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa, |
baixando atos necessarios ao fiel cumprimento dej
suas decisdes;

Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventosl
realizados peia Camara Municipal,

Efetuar registros de leis, de acordo com o original
assinado (autoégrafos);

Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes da Cémara Municipal; f
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Desempenhar atividades correlatas.

Diretor
Juridico

Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as
Comissdes Permanentes da Camara Municipal nos
assuntos que merecam avaliacdo juridica; 1
Ser o assessor juridico da Camara guando surgirem
questbes sobre as quais o Poder Legisiativo deva
pronunciar-se em juizo;

Acompanhar, quando solicitado, as reunides das
comissoes permanentes ou temporarias da Camara;
Elaborar e emitir, quando solicitado, parecer técnico a
respeito das matérias submetidas a apreciacéo das'l
comissdes permanentes ou temporarias;
Emitir pareceres em assuntos de interesse dal
Camara; :
Analisar contratos e outros instrumentos juridicos;
Elaborar projetos e outras proposices legislativas de
iniciativa da Mesa Diretora;

Analisar os processos de licitag8o, exarando parecer,
velando pelo cumprimento das nommas aplicaveis na |
espécie;

Acompanhar, quando solicitado, as sessdes.
ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal;

Acompanhar os processos judiciais e administrativos
de interesse da Camara Municipal;

Elaborar informagbes em sede de mandado del
seguranca contra atos praticados por integrantes da |
Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes da
Camara Municipal; |
Examinar projetos de lei, decretos Iegislativos,
resolucdes, portarias e outros textos legais;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias
a execugdo das atividades do cargo;

Responder a consultas sobre as interpretagbes de
disposicoes legais de interesse da Camara em |
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assunto de natureza juridica;

Prestar esclarecimentos, quando convocado, ao|
Plenario da Camara Municipal; ‘
Desempenhar outras atribuigcbes de carater juridico. |

Diretor
Financeiro

Executar o controle e 0 acompanhamento contabil-
financeiro da Camara Municipal,

Ornentar e proceder a classificagdo e avaliagéo de
despesas da Camara; :
Elaborar balancetes, balangos e prestagdes de|
contas;

Acompanhar e controlar a execugdo do orgamento da .
Camara Municipal

Elaborar Relatorios de Gestéo Fiscal, com base na Let 1
Complementar n® 101/2000; l
Participar da elaboracdo do orcamento da Camaral
dentro das normas legais ordenadas; |
Manter o controle de patrimonio atualizado; l
Elaborar o Balancete Financeiro a ser encammhadm
ao Tribunal de Contas;

Manter o controle das dotagdes orgcamentarias, |
consignacgdes ou sub-consignacoes; |
Elaborar empenho prévio das despesas e ordens de\
pagamento; |
Manter controle bancario com a conferéncia mensah
dos exiratos e saldos; i
Manter controle referentes as entradas e saidas de1
nuMerarios;

Efetuar o pagamento das despesas, quandoil
regularmente processadas e autorizadas;
Operar os programas de informéatica relativos a!
contabilidade da Camara Municipal;

Acompanhar os processos de pagamento e zelar pelo
fiel cumprimento das disposi¢des legais cabiveis;
Fomecer elementos para abertura de créditos|
adicionais; ‘

Alertar o presidente da Camara acerca do

cumprimento dos limites de gastos previstos na Lei |
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Complementar n°® 101/2000 e Constituicao Federal;
Acompanhar a elaboragéo da folha de subsidios e
vencimentos;

Realizar os descontos legais nos prazos
estabelecidos;

Realizar, quando solicitado, estudo de impacto em .
face do orgamento; |
Transmitir via intemet os dados relativos 3!
contabilidade da Camara Municipal ao Tribunal de |
Contas do Estado do Espirito Santo;
Realizar outras atividades correlatas.

Assessor
Pariamentar

Assessorar e assistir a presidéncia, a Mesa Diretora,!
os Vereadores € as Comissfes Permanentes da
Céamara Municipal, atendendo suas solicitagdes;
Controlar as agendas dos integrantes dos 6rgaos
legisiativos da Camara Municipal, anotando e
transmitindo-lhes a pauta de compromissos; |
Organizar o atendimento ao puablico;

Receber e despachar ao conhecimentc dos
vereadores todo expediente recebidos pelo .E
Coordenador Legislativo e Diretor Juridico, bem como
responde-lo; ' ,

Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias e |
solenes da Camara Municipal;
Desempenhar atividades externas quando solicitado;
Dar apoio aos vereadores quanio a confecgido e
apresentacédo de proposig¢des legislativas;

Observar os prazos do regimento interno e
encaminhar as proposi¢cbes dirigidas aos orgdos
extemnos; |
Redigir e digitar oficios e demais expedientes
solicitados pelos Vereadores;

Dar apoio nas reunifes das comissfes permanenies
da Camara Municipal; '

Redigir as atas das reunibes, sob a orientacdo do
érgao competente;
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Encaminhar decisbes das reunides das comissdes
para o Coordenador Legislativo ¢ ao Presidente da
Camara;

Comunicar os membros das comissfes permanentes
e temporarias, quando solictado pelo presidente da |
comissdo, o horéario e o dia da reuniéo.

Promover a determinagdo das convocagies de
sessfes extraordinarias, observando o prazo
regimental;

Executar trabalhos intemos e externos de coleta e
entrega de comrespondéncias oficiais e outras;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe De
Diviséo
Administrativa

i
|

Coordenar, respeitada a autonomia do Presidente, o |
gerenciamento de todas as atividades Administrativas |
internas da Camara; i
Promover a perfeita integracdo entre os setores '
subordinados, visando a aplicagdo das nomas e
determinacoes técnicas,

Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal;

Elaborar e encaminhar correspondéncias acerca de
assuntos de sua competéncia; |
Registrar e dar andamento aos processos |
administrativos sob sua responsabilidade;

Organizar a tramitagdo dos processos administrativos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe De
Almoxarifado
e Patriménio

L

Encaminhar apoés autorizacdo do Presidente, para a |
Comissdo Pemanente de Licitacdo, requisicdo de
produtos ou servicos, para realizacdo de certame
lictatorio;

Ser responsavel pelo patrimbnio adquirido pela
Camara, bens moveis e imoveis, encaminhando |
relatério quando necessério; |
Encaminhar ordem de compra de material de consumo
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e expediente destinados 4 Camara, ao Presidente daI

Céamars;

Ser responsavel pelo controle do almoxarifado da | |
Cémara, encaminhado relatorio mensal das entradas e |
saidas ao Diretor Financeiro; 1
Manter a limpeza e conservacdo de documentos [
arquivisticos e bibliograficos; ‘
Auxiliar o chefe administrativo quando solicitado;
Desempenhar outras atividades correlatas;

Chefe De
Gabinete Da
Presidéncia

Assistir o Presidente da Camara Municipal, atendendo |
as suas solictacoes;

Acompanhar o0 Presidente nos eventos de
representacdo e em missdes a servico da Camara |
Municipal;
Organizar o atendimento ao publico, aprazando dia e
hora para efetiva-lo; ‘
Receber e despachar, ao conhecimento do presidente,
todo o expediente recebido e responde-io; |
Acompanhar a seg¢0es ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal,

Desempenhar outras atividades correiatas;

Chefe De
Divisdo De
Transporte

Organizar o0s itinerarios relativos as viagens e
deslocamento necessarios; |
Zelar pela manutengdo dos veiculos da Céamara |
Municipal,

Realizar o controle relativo ao uso dos veiculos e
consumo de combustiveis;

Coordenar as tarefas a serem executadas pelo Agente
Legislativo — Area de locomogao;
Prestar informagdes sobre viagens e deslocamentos, |
quando solicitado;
Informar ao Presidente acerca da ocomréncia de |
sinistros; |
Zelar pela regularidade dos documentos dos veiculos
da Camara Municipal,
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Cumprir as normas de transto e exigir seu
cumprimento efetivo;

Providenciar a reciclagem dos servidores atuantes na
Divisdo de Transporte;

Substituir o Agente de Locomogao quando necessario;
Realizar outras atividades correlatas;

Chefe de
Sec¢do de
Apoio a
Plenario

» Acatar as determinacdes do Presidente;

Dar apoio as atividades do Plendric da Cémara
Municipal,

Participar das sessOes ordinarias, extraordinérias e
solenes da Camara Municipal; |
Auxiliar na organizacdo dos documentos, coletas de
assinaturas e demais tarefas quando da realizagéo
das sessdes da Camara;
Registrar a presenga de autoridades e populares nas '
sessdes da Cédmara Municipal,

Executar as agfes sob a coordenagdo do
Coordenador Legislativo;

Acompanhar a tramitacdo de processos legislativos
nas sessoes plenarias;

Organizar em conjuntdo com OS Aassessores
parlamentares, a documentacio e copias colocadas a
disposicdo dos vereadores; !

Desempenhar outras atividades correlatas;

t

Chefe de
Secgdo de
Informatica

Operar programas e sistemas de informatica ,
disponiveis na Camara Municipal, |
Auxiliar os usuarios na solucdo de pequenos
problemas decorrentes do uso da informatica em suas
tarefas;

Supervisionar a instalagado dos recursos de informatica
em todos os setores da Camara Municipal;
Providenciar a manutencdo dos equipamentos €|
programas de informatica da Camara Municipal; i

S
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Promover o processamenio dos dados da Camara |
utilizando os recursos de informatica disponiveis;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de
Secgéo de
Tesouraria

|

B
Responsabilizar-se pela tesouraria, ‘
Planejar e elaborar o cronograma de despesas da |
Camara mensaimente,
Auxiliar na preparagao dos cheques para pagamentos
das despesas da Cémara, quitando-os junto aos !
respectivos fomecedores;
Elaborar e assinar termos de conferencia de caixa;
Auxiliar o Diretor Financeiro na conciliagcio bancaria;
Emitir relatorios financeiros juntamente com o Diretor |
Financeiro; |
Guardar os documentos de receitas e de despesas da
Céamara Municipal,
Realizar servicos externos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

1
i
!
I

Chefe de
Secretaria

S

Coordenar e orientar os servicos da Secretaria da
Céamara;

Responsabilizar-se pelo cumprimentc dos atos!
Administrativos necessarios ao processo Legislativo
de competéncia da Secretaria, dentro dos prazos
regimentais;

Providenciar a elaboracdo de correspondéncias |
oficiais;
Responsabilizar-se pelo cumprimento das
deliberagbes do Plenario, da Mesa Diretora e das |
Comissbdes, expedindo-se as correspondéncias e,“
despachos necessarios;

Zelar pela organicidade dos trabalhos de\
responsabilidade da Secretaria, bhem como pela:
eficiéncia nas tarefas executadas pelos servidores no |
ambito de sua competéncia; \
Desempenhar outras atividades correlatas. |
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Chefe de
Sec¢do de
Publicagdo

Transmitir aos veiculos de comunicagdo as principais |
noticias da Camara Municipal, bem como divulgar os |
atos praticados na Imprensa Oficial, juntamente com o |
Assessor de Comunicacao;

Redigir o informativo oficial da Camara e acompanhar

a sua elaboracdo, sob a coordenagaco do Assessor de

Comunicagéo; (
Atuar em conjunto com os demais 6rgaos da Camara
Municipal a fim de apurar a pratica de atos que devem |
ser publicados;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de
Diviséo de
Arquivo e

Registro

Coordenar e controlar a Divisdo de Arquivos da |
Céamara, assessorando todos os demais setores i
quanto a guarda e a conservacéo dos documentos;
Coordenar e controlar o arquivamento de documentos
provenientes de processos legislativos;

Manter em permanente atualizagao os arquivos de
projetos de lei e demais documentos;

Controlar as solicitagdes de vista e copias de
documentos, de maneira a evitar extravios dos [
originais; , l
Sistematizar o arquivamento informatizado de |
documentos pertinentes, em conjunto com o érgao de
informatica; |
Desempenhar outras atividades correlatas. ;

Assessor de
] Comunicagdo

|

Promover a divulgagdo dos atos oriundos do Poder .
Legisiativo na Imprensa Oficial; !
Interagir com os meios de comunicacdo disponiveis a |
fim de efetivar os avisos e noticias referentes ao Poder
Legislativo; |
Zelar pela imagem do Poder Legisiativo Municipal;
Coordenar a divulgacao de textos, pareceres e demais

expedientes da Camara Municipal,
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o Respeitar o principio da impessoalidade, nos termos 1'

do caput do artigo 37, da Constituicéo Federal, !
+ Responder aos 6rgaos de divulgacdo a reclamagées, \
sugestoes e pedidos dos municipes; !
¢ Realizar arquivos de dados de documentos e imagens \
dos eventos realizados na Camara Municipal, .
« Exercer outras atividades tipicas do cargo. |
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ANEXO Wl
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS

| Nomenclatura de Referéncia / Quant. Valor do Requisitos para
| Cargo Classe Vencimento Preenchimento
| Tecnico Legistativo - M 1 RS 600,00 Ensino Médio
| Area Administrativa Completo
i
Tecnico Legislativo H 1 R$ 600,00 Ensino Médio
— Area Legislativa Completo
L
Assistente H 2 R$ 570,00 Ensino Médio
Legislativo Completo
Agente Legislativo —
Area de Locomogao { 1 R$ 520,00 Ensino
e Transporte Fundamental
Completo
i Agente de Servigos I 1 R$ 520,00 Ensino
Gerais Fundamental
Completo
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ANEXO IV

POLITICA DE CARGOS, VENCIMENTOS, CLASSIFICAGAO E PROMOCAO

GCARREIRA/ NIVEL A T B [ D E E G H
CLASSE |
1 1 R$520,00 R$530.04 R3541,00 R3$551.82 R$562,85 R3574.10 R358558 R$597,29
i 2 R$570,00 R$581,40 R$593,02 R$504,88 R$616.,97 R$629,30 R%641,88 R$854,71
1 3 R$600,00 R$612.00 R$624,24 R$636 48 R35649,20 R$662,18 R$675.42 R$588.92
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ANEXO V
ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

+ Organizar documentos de carater
administrativo;

« Digitar e/ou datilografar documentos;

« Regisirar dados em livros efou fichas de

controle;
) S , s Conferir, registrar e arquivar documentos;
Técnico Legislativo — Area e Manter a limpeza e conservagido de
Administrativa documentos arquivisticos e bibliograficos:

Expedir convites, sob orientagéo, 1

Executar trabalhos inlemos e extemos da‘
coleta de entrega de documentos e materiais; 1

« Ser responsavel pelo sistema de recursosl
humanos; |
Confeccionar oficios, e demais expedientes; |
Participar, sob o comando do presidente, do
treinamento de pessoal,

+ Desenvolver outras atividades correlatas;

¢ Registrar em livros proprios e conirolar as
proposigdes apresentadas;
¢ Auxiliar nas atividades do Coordenador
Legislativo e do Diretor Juridico sob orientagéo |
dos mesmos; ‘
» Agendar 0s compromissos dos vereadores; |
Organizar os documentos e materiais que |
devam ser dispostos sobre as mesas dos |
Vereadores no curso das sessdes e reunides |
Técnico Legislativo — Area da Camara;
Legislativa » Organizar as comespondéncias e expedir
documentos  destinados as  comissdes |
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permanentes, sob orientacic do Coordenador (
Legisiativo ou quem o substitua;

Organizar o arquivo geral de documentos L
destinados as comissfes permanentes, sob a |
orienfagdo do Coordenador Legislativo e do
Diretor Juridico;

Dar apoio ao Secretanio da Mesa Diretora na
confeccdo das atas das reunides e das
sessdes do plenario; ]

Digitar e/ou datilografar documentos;

Registrar dados em iivros e/ou fichas de
controie;

Conferir, registrar e arquivar documentos;
Manter a limpeza e conservagio de|
documentos arquivisticos e bibliograficos:
Desenvolver outras atividades cormrelatas.

i}
:

Agente Legistativo — Area de
Locomocéo e Transporte

Dirigir veicuios leves da Camara transportando I'
pessoas e matenais, observando as normas
do Cédigo Nacional de Transito;
Realizar o registro de saidas e chegadas do ‘
veiculo, registrando em ficha prépria os .
horarios, quilometragem e percurso reatizado
para fins de controle; i
Verificar as condigdes de uso do veicuio, com
relagdo a combustivel, agua, bateria, pneus, .
6leo de freio, 6leo de motor, etc. solicitando as
medidas necessarias para seu perfeito |
funcionamento; “
Conservar limpo o veicule sob sua|
responsabilidade;
Prestar, sempre gue solicitado pela
Presidéncia da Camara Municipal, servicos de
natureza urgenie e relevante nos casos de
emergéncia e calamidade publica }
|

Municipio, no ambito dos servicos de
transporte e transito;
Transportar documentos aos érgdos publicos
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da Administrag3o direta e indireta dos Poderes
constituidos da Repuiblica, com 0s quais a'!
Camara mantiver alguma relag&o ou contato;

= Transportar a servico os Vereadores e
servidores da Camara Municipal, em todo o
territério nacional.

» Desempenhar outras atividades correlatas;

Preparar café, cha e outros;

Recepcionar os vereadores, servidores, em

Agente de Servigos Gerais visitas com agua, café e outros;

e Manter a limpeza dos utensilios das
reparticbes, zelando pela conservacdo dos |
mesmos; j

« Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado o,
material de consumo necessaro;

+ Comparecer e executar suas tarefas nas:
sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes l
da Camara;

o Desempenhar outras atividades correlatas. !

o Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado ! 1
e Municipio, quando solicitado; ‘;

» Entregar correspondéncias expedidas pelos |
6rgaos da Camara;

e Acender e apagar as luzes do prédio da

Camara; j
e Receber e protocolizar as correspondénc:asl
) o recebidas;
Assistente Legislativo « Registrar no livro efou programa especifico o

destino das comrespondéncias, conforme
orientagdes dos Diretores da Casa Legislativa; |
» Organizar as correspondéncias dos
Vereadores; i
+ QOperar a mesa telefonica; E
¢ Auxiliar o Chefe de patrimbnio e almoxarifado, t
quando solicitado; !
o Substitur © Chefe de Patriménic e ]

/V
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Almoxarifado no caso de impedimento do‘
mesmo;

Realizar servigos extermnos; !
Desempenhar oulras atividades correlatas. \
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ANEXO Vi

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

Mesa Diretora

Coordenadoria Diretoria Gabinete da Diretoria
Legistativa | | Juridica Presidéncia Financeira \
/
Orgao de Oraso de Orgao de Orgé? de
Pratocolo e Infogmati ca Recursos Patrimonio e
Atendimento Humanos Almoxarifado
Secretaria da Orgao de Orgéo de Orgao de %regép de
Camara Transporte Assessoria de Assessaria FVigos
Comunicagao Parlamentar Gerais




