Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 040/2025

DISPOE SOBRE A  ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA TERESA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais,

DECRETA:
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Segéio I
Dos Orgdos

Art. 1° A Camara Municipal de Santa Teresa, para a execucdo de servigos de sua
responsabilidade, compde-se dos seguintes érgdos:

I- Orgdos de Direcdo:

a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

II - érgéos de Deliberacao:

a) Plenario
b) Comissdes

111 - Orgéos de Assessoramento

a) Diretoria Juridica
b) Diretoria de Controle e Transparéncia

IV - Orgdo de Administragdo:

a) Diretoria Geral
b) Gabinete da Presidéncia

V - Orgdo Auxiliares:
a) Geréncia Administrativa;

b) Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos;
c) Geréncia Legislativa;
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

d) Departamento Contabil;

e) Departamento de Pessoal e Recursos Humanos;
f) Departamento de Tecnologia da Informagao;

g) Departamento de Frota;

h) Departamento de Servicos Gerais e Limpeza;

i) Departamento de Licitagdes;

j) Departamento de Protocolo e Recepgdo; e

k) Assessoria Partamentar.

Paragrafo Unico. A representacdo gréfica da estrutura Administrativa da CAmara Municipal esta
no Organograma do Anexo I desta Lei.

_CAPiTULOII
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Seciaol
Da Presidéncia e da Mesa Diretora

Art. 2° Os 6rgdos de direcdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora.

Art. 3° A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, a Camara Municipal, sendo
responsavel pela direcdo de todas as atividades internas, estando suas atribuigdes dispostas no
Regimento Interno.

Art. 4° A Mesa Diretora compete as funcdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos
legislativos e administrativos da Camara Municipal, conforme competéncias previstas no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de Santa Teresa.

_ CAPITULO III y
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO

Secdo I
Do Plenario e das Comissoes

Art. 5° Os érgdos de deliberacdo da Cadmara Municipal sdo o Plendrio e as Comissoes.

Art. 6° O Plendrio é o érgdo deliberativo da Cadmara Municipal e é constituido pela reunido dos
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

§ 1° O local é o recinto proprio da Camara Municipal definido pelo Regimento Interno;

§ 2° A forma legal é a sessdo;

§ 3° O nimero legal é o quérum determinado pelo Regimento Interno.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Art. 7° As Comissbes sdo Orgdos técnicos constituidos pelos membros da Cémara, destinadas,
em carater permanente ou transitério, a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigacdes e representar o Legislativo.

I - Serdao permanentes, as que subsistem através de legislatura;

II - Serdo tempordrias, as que sdo constituidas com finalidade especiais ou de representagdo, a
se extinguirem com o término da legislatura, ou antes dela, quando preechidos os fins para as
guais foram constituidas.

Paragrafo (nico. A formagdo, competéncias e funcionamento das Comissdes estdo
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO 1V
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Segiio I
Das Atribuicoes Comuns aos Titulares de Cargos de Diregdo e Assessoramento

Art. 8° Sdo atribuigdes comuns a todos os niveis de diregdo e assessoramento:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas
as tarefas de responsabilidade da diregdo ou do assessoramento;

II - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacao das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se a prestar contas junto a diregdo ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos as pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao;

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios de sua drea de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;
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Camara Municipal de Santa Teresa
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XI - despachar com o supeior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 9° O ocupante de cargo de diregdo e assessoramento ndo poderd, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de ser responsabilizado pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secio II
Dos Demais Servidores

Art. 10 Cumpre aos servidores cujas atribuigbes ndo foram especificadas nesta Lei observar as
prescricdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas, cumprir as ordem e determinagées superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAgiTULo Vv
NIVEL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Secdo I
Da Direcédo Geral

Art. 11 A Direcdo Geral tem como jurisdigdo a administragdo geral da Camara Municipal no que
concerne a direcdo e ao desenvolvimento no plano estratégico das atividades relativas a financas,
infraestrutura e ao processo legislativo, e agdes de apoio & Mesa e demais 6rgaos da Camara
Municipal, bem como outras atividades correlatas, ficando sob responsabilidade do Diretor Geral.

Secdo I
Da Diretoria Juridica

Art. 12 A Diretoria Juridica tem como jurisdicdo administrativa a diregdo e o assessoramento a
Mesa Diretora nos atos de representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo e nas
atividades de consultoria e assessoramento juridico aos Vereadores, ao Plendrio, a Mesa, as
Comissdes e aos demais 6rgdos e unidades administrativas da Camara Municipal, bem como nas
atividades de emissdo de pareceres técnicos nos processos legislativos e administrativos, de
elaboracdo de proposicdes e minuta de pareceres das comissdes tematicas e outras atividades
correlatas, nos termos que dispuser a legislagdo especifica.

Art. 13 O érgdo Diretoria Juridica sera composta dos seguintes cargos:

I- 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor Juridico, que serda provido,
preferencialmente por servidor efetivo da Camara Municipal de Santa Teresa;

I1- 01 (um) cargo de provimento efetivo de Procurador Legislativo.

Paragrafo (nico. Até a realizacdo do concurso plUblico para o cargo efetivo de Procurador
Legislativo e respectiva posse de seu titular, cabera ao Diretor Juridico executar as atribuigdes

inerentes ao cargo de Procurador Legislativo.
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Cémara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Secio I
Da Diretoria de Controle e Transparéncia

Art. 14 A Diretoria de Controle e Transparéncia compreende o conjunto de atividades
relacionadas ao acompanhamento, avaliacdo e transparéncia das agées do Poder Legislativo, da
gestdo desempenhada pelos membros da Mesa e dos atos dos responsaveis pela aplicagdo dos
recursos alocados por meio do repasse constitucional, exercendo, com atuagdo prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, a avaliagdo da gestdo fiscal da Mesa Diretora,
por intermédio de fiscalizagdo contébil, financeira, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade de seus atos.

Art. 15 O 6rgdo Diretoria de Controle e Transparéncia seré composta dos seguintes cargos:

I- 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor de Controle e Transparéncia, que sera
provido, preferencialmente por servidor efetivo da Camara Municipal de Santa Teresa;

II - 01 (um) cargo de provimento efetivo de Controlador Interno.

Paragrafo Gnico. Até a realizagdo do concurso publico para o cargo efetivo de Controlador
Interno e respectiva posse de seu titular, cabera ao Diretor de Controle e Transparéncia executar

as atribuigdes inerentes ao cargo de Controlador Interno.

Secao vV
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 16 O Gabinete da Presidéncia é um 6rgdo vinculado diretamente ao Presidente da Camara,
que tem como jurisdigdo o planejamento, a execugdo, a coordenagdo e o controle dos trabalhos
da presidéncia, a tramitacdo dos trabalhos e processos de gabinete, apoio a organizagdo de
eventos, a elaboragdo da agenda do presidente e outras atividades pertinentes a presidéncia da
Camara, ficando sob responsabilidade do Chefe de Gabinete.

Art. 17 Estdo vinculados ao Gabinete da Presidéncia os seguintes érgéos:

I - Departamento de Comunicagdo;
II - Departamento de Protocolo e Recepgdo.

Art. 18 O Departamento de Comunicagdo tem como ambito de agdo a geréncia das atividades
relativas a comunicacdo do Poder Legislativo Municipal, tendo como &mbito de atuagdo a
promocdo, a divulgagdo e realizagdo das atividades de comunicacdo, compreendendo a promogao
a divulgacdo dos atos e acontecimentos de natureza publica e social do Municipio e dos diversos
setores da CAmara Municipal; organizagdo do conteldo editorial e de produgdes exibidas pela
Web e R&dio, na divulgacdo dos eventos de interesse publico; no contelldo da produgdo e
qualidade de veiculagdo de material educativo, cultural, institucional, ambiental e informativo, e
outros de interesse publico; na atuacdo em parceria com érgdos de Midia Impressa e Radio,
mantendo com a mesma uma redacdo integrada de jornalismo, ficando sob responsabilidade do

Assessor de Comunicagao.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Art. 19 O Departamento de Protocolo e Recepgéo tem como ambito de agdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucgdo e o controle das atividades inerentes ao atendimento ao publico, com
registro das presencas e encaminhamento para a presidéncia, vereadores ou orgaos da
administracdo da Camara Municipal, registro e entrada de documentos, atuagdo de processos,
selecdo e encaminhamento aos 6rgdos destinatdrios e controle da tramitagdo dos processos pela
érdem numeérica, ficando sob responsabilidade do Coordenador de Protocolo e Recepgao.

. CAgiTULo VI
DOS ORGAOS AUXILIARES

Secdo I
Da Geréncia Administrativa

Art. 20 A Geréncia Administrativa, érgdo ligado diretamente a Diregao Geral, tem como
jurisdigdo a diregdo das atividades relativas ao planejamento, coordenagdo e execugdo de
atividades administrativas e financeiras; no planejamento, coordenagéo e execugao de atividades
orcamentdrias, contabeis; na execugdo das atividades administrativas de expediente, de pessoal,
servigos gerais, copa e cozinha, material, arquivo e almoxarifado, ficando sob a responsabilidade
do Gerente Administrativo.

Art. 21 Estdo vinculados a Geréncia Administrativa os seguintes departamentos:
I - Contabilidade;

II - Pessoal e Recursos Humanos;

III - Tecnologia da Informagao;

IV - Frota;

V - Servicos Gerais e Limpeza.

Art. 22 O Departamento Contdbil compete realizar a escrituragdo contabil sintética e analitica das
operacdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as
suas fases, visando demonstrar a situagdo patrimonial; orientar e fiscalizar, em todos os niveis,
os procedimentos, convengdes e normas técnicas de contabilidade , de acordo com a legislagdo;
providenciar, nos prazos legais, os balancetes, o balango geral e outros documentos de apuragao
contabil;: manter o controle sobre a movimentagao das contas bancérias, efetuando a conciliagdo
dos saldos bancérios; geracgdo e conferéncia dos arquivos em meio digital para envio ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo (Prestag@o de contas mensais e anual) e manter atualizado
o fluxo de caixa, a fim de informar permanentemente a situagao financeira da Camara Municipal e
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Paragrafo (nico. As funcdes inerentes ao Departamento Contébil serdo exercidas pelo
Contador, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Cadmara Municipal

de Santa Teresa.
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Cémara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Art. 23 O Departamento de Pessoal e Recursos Humanos compete realizar o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo 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 certiddes
respectivas, preparacdo das folhas de pagamento, com os respectivos demonstrativos,
elaboracdo do calculo das retengdes do imposto de renda retido na fonte, contribuigdes
previdencidrios, fundiarios, sindicais e consignagdes em pagamento, com as respectivas guias de
recolhimento a Fazenda Publica Federal, aos Institutos de Previdéncias, CEI, sindicatos, entidades
bancérias e outros, emissdo de Certiddes de Tempo de Servigos e Contribuigdes, além de outras

atividades correlata.

Paragrafo (nico. As funcdes inerentes ao Departamento de Pessoal e Recursos Humanos serdao
exercidas por servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da
Camara Municipal de Santa Teresa, designado como Chefe do Departamento de Pessoal e

Recursos Humanos.

Art. 24 O Departamento de Tecnologia da Informagdo tem como &mbito de atuagdo o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a prestagdo de
servicos digitais, sistemas internos de intranet e internet, prestacdo de servigos aos diversos
6rgdos do Poder Legislativo Municipal, e outros servigos digitais e demais sistemas tecnologicos
de comunicacdo e informacdo da Cdmara Municipal, ficando sob responsabilidade do Coordenador

de Tecnologia da Informagao.

Art. 25 O Departamento de Frota tem como ambito de atuagdo gerenciar a matutencdo e
conservacdo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal; gerenciar, controlar e operar o
sistema de abastecimento; proceder ao controle de viagens e de utilizagdo dos veiculos da
Camara; fiscalizar a validade e atualizagdo do documento de habilitagdo dos motoristas e do
documento dos veiculos e seus respectivos seguros, ficando sob responsabilidade do Encarregado

de Frota.

Art. 26 O Departamento de Servicos Gerais e Limpeza tem como ambito de atuagdo o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades inerentes a limpeza,
conservagdo e manutencdo das dependéncias fisicas da Cdmara Municipal.

Paragrafo Gnico. As fungbes inerentes ao Departamento de Servigos Gerais e Limpeza serao
exercidas por servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da
Camara Municipal de Santa Teresa, designado como Chefe do Departamento de Servigos Gerais e

Limpeza.

Secdo II
Da Geréncia Legislativa

Art. 27 A Geréncia Legislativa, 6rgéo ligado diretamente ao Gabinete da Presidéncia, tem como
jurisdigdo o assessoramento & Mesa Diretora em todos os seus trabalhos legislativos; e também
no que concerne a diregdo, ao controle e ao registro do comparecimento efetivo dos Vereadores
3s sessdes; a tramitacdo e encaminhamento das proposigbes; ficando sob responsabilidade do

Gerente Legislativo.
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Art. 28 A Assessoria Parlamentar, vinculada a Geréncia Legislativa, tem por competéncia auxiliar
os vereadores em suas atividades parlamentares e sera provido por indicacdo do Vereador
respectivo, exercendo externamente as atividades que lhe compete, ficando o servidor ocupante
do respectivo cargo dispensado do controle de ponto.

Secado Il
Da Geréncia de Compras, Licitacdes e Contratos

Art. 29 A Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos, 6rgdo ligado diretamente a Diregdo
Geral, tem como &mbito de agdo o planejamento integrado de compras de todos os 6rgdos da
Camara Municipal, supervisionando as atividades inerentes ao setor e interagir com os demais
érgdos da administragdo da Camara quanto a correta instrugdo dos processos de compras,
licitacdes e contratos; gerenciar a equipe de licitagdo, zelando pela eficiéncia da mesma;
gerenciar a elaboragdo e publicagdo de todos os contratos, aditivos e apostilamentos realizados
pela Cdmara Municipal; gerenciar as minutas dos contratos para apreciacdo juridica; gerenciar o
sistema CidadES Contratacdes em todas as fases e outras atividades correlatas, ficando sob

responsabilidade do Gerente de Compras, Licitagdes e Contratos.

Art. 30 Estd vinculada a Geréncia de Compras, Licitagbes e Contratos o Departamento de
Licitagbes, que tem como a@mbito de atuagdo as decisdes acerca do procedimento licitatorio;
acompanhar o trdmite da licitacdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatoria;
dar impuso ao procedimeto licitatorio, em ambas as suas fases e em observancia ao principio da
celeridade e executar outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até sua

homologagao.

Paragrafo Unico. As funcdes inerentes ao Departamento de Licitagbes serdo exercidas por
servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal

de Santa Teresa, designado como Agente de Contratagdo.

CAfiTULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Secdo I
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 31 Fica reestruturada conforme Anexo II desta Lei, o quadro de cargos e vencimentos de
Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Camara Municipal de Santa Teresa, com o

respectivo quantitativo, cédigo e remuneragao.

Paragrafo Gnico. As atribuigdes, drea de atuagdo e requisitos para investidura sdo aquelas
constantes no Anexo III desta Lei.
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Cémara Municipal de Santa Teresa
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Secgéo II
Das Funcoes Gratificadas

Art. 32 As funcBes gratificadas serdo concedidas por ato do Presidente da Camara Municipal e
ndo constituem situacdo permanente, mas sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da
atividade designada, e somente poder&o ser cometidas a servidores do quadro efetivo da Cadmara

Municipal de Santa Teresa.

§ 1° O quantitativo e a respectiva gratificagdo estdo previstas no Anexo IV desta Lei.

§ 29 As atribuicdes, area de atuagdo e requisitos para nomeagdo sdo aquelas constantes no
Anexo V desta Lei.

Art. 33 O servidor da Camara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltard a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a
incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

_ CAPiTULO VIII Y
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 As nomeacdes para Cargos em Comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Camara observado o contido nesta Lei, e obedecerdo ao seguinte procedimento:

§ 1° Serd nomeado para o exercicio do Cargo Comissionado qualquer profissional, seja ou nao
Servidor Plblico, e observando o disposto na Constituigdo Federal e outras Leis, desde que
previsto o Cargo no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° Na nomeacdo devera ser observado os requisitos de formagdo minima exigida constantes
da presente Lei.

Art. 35 O Quadro de Servidores Publicos Efetivos da Camara Municipal de Santa Teresa, previsto
na Lei que cria o Plano de Cargos e Salarios do Legislativo Municipal, compde o conjunto de
ocupagdes consideradas, no presente momento, necessarias ao desenvolvimento cotidiano dos

trabalhos afetos ao Legislativo Municipal.

Paragrafo Gnico. Os Servidores Efetivos da Camara Municipal de Santa Teresa serdo lotados na
Estrutura Administrativa conforme especificagdes e atribuigdes do cargo.

Art. 36 Os servidores efetivos da Cdmara Municipal, quando nomeados e em exercicio de cargos
comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre aquele do cargo comissionado, fixado
nesta Lei ou aquele da remuneragdo do cargo efetivo, correspondente ao vencimento basico e
vantagens fixas, mais gratificagdo de 60,00% (sessenta por cento) do cargo em comissao

nomeado.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Art. 37 O Legislativo Municipal daréd atencdo especial ao treinamento dos seus servidores,
oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia do servigo, cursos e
estdgios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art 38 A Administracdo Geral da Cémara, no que concerne as regras de organizagdo e
funcionamento, e aplicacdo de penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base de
sustentagdo o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Santa Teresa.

Art. 39 Os ocupantes de cargo em Comisséo de que trata esta Lei, que ja estiverem em exercicio
na data da publicacdo desta lei, continuardo em exercicio, contando o tempo anterior a esta para

todos os efeitos legais.

§ 1° No caso de cargos em que houve a alteragdo da denominagdo, o Presidente da Camara
Municipal expedird atos, de forma gradual, para a disciplina, adequagdo e organizagao dos
mesmos a Nova Estrutura Administrativa.

§ 2° O Poder Legislativo fard a alteragdo das referéncias dos cargos ocupados na Estrutura
Administrativa, nos termos da tabela do anexo II desta Lei, sem prejuizos de qualquer natureza.

Art. 40 Aos casos omissos nesta Lei aplicar-se-&o, subsidiariamente, os dispositivos pertinentes
da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, da Lei Orgénica do
Municipio, da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT), do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Santa Teresa e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 41 Os diversos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal
deverdo funcionar em perfeita harmonia e articulagdo, em regime de mutua colaboragdo e

parceira.

Art. 42 Ficam convalidados todos os atos da administragdo praticados no regular exercicio dos
cargos e atribuicdes, até a data da publicagdo da vigente Lei.

Art. 43 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigbes em
contrario, em especial a Lei Complementar n® 037/2023 e a Lei Municipal n° 2.435/2013.

Sala Augusto Ruschi, em 22 de Outubro de 2025.

o

Claudio Giov

“Presid
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO |
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO II
A QUE SE REFERE O ART. 31

Cargo Quantitativo Codigo Vencimento (R$)

Diretor Geral 01 CC-1 R$ 5.761,10
Diretor Juridico 01 CC-1 R$ 5.761,10
Diretor de Controle e Transparéncia 01 CC-1 R$ 5.761,10
Chefe de Gabinete 01 CC-1 R$ 5.761,10
Gerente Administrativo 01 CC-2 R$ 5.385,38
Gerente Legislativo 01 CcC-2 R$ 5.385,38
Gerente de Compras, Licitagoes e 01 CcC-2 R$ 5.385,38
contratos

Assessor de Comunicagao 01 CC-3 R$ 4.383,45
Coordenador de Tecnologia da 01 CC-3 R$ 4.383,45
Informagao

Coordenador de Protocolo e 01 CC-4 R$ 3.256,27
Recepgdo

Encarregado de Frota 01 CC-4 R$ 3.256,27
Assessor Parlamentar il CC-5 R$ 2.254,35
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO III
A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 31

Descricao do Cargo

Cargo Area de Atuagéo Referéncia: CC-1
DIRETOR GERAL DIRECAO GERAL Cargo em Comissao

Descrigdo detalhada das tarefas:

= Coordenar as atividades da tesouraria da Camara, especialmente o0s
servicos de recolhimento, depésito, guarda, pagamento e outras obrigagdes
financeiras.

= Assinar os cheques e ordens de pagamento juntamente com o Presidente.

- Prestar assessoramento de natureza técnica legislativa a Mesa Diretora na
condugdo e diregdo dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de
Plendrio e a preparacdo das sessdes ordindrias e extraordinarias, de
instalacdo e encerramento da Legislatura, de Posse, de eleicdo da Mesa
Diretora e das Comissdes Permanentes.

= Assistir ao Presidente, nas decisdes administrativas e legislativas atendendo
suas solicitagdes.

- Acompanhar as atividades de elaboragdo orgamentaria da Camara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugao.

- Supervisionar o inventario dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal,
mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com
célculo de depreciagao.

- Responder pela Ouvidoria da Camara Municipal de Santa Teresa, garantindo
o acesso a informacdo gratuito, informal e direto a qualquer cidaddo e a
todos os membros da comunidade.

= Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricdo do Cargo

Cargo ] Area de Atuagédo Referéncia: CC-1
DIRETOR JURIDICO DIRETORIA JURIDICA Cargo em Comissao

Descricdo detalhada das tarefas:

- Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora da Camara Municipal em
assuntos que exijam avaliagdo juridica.

- Atuar em questdes que demandem manifestacdo do Poder Legislativo em
juizo.

- Fornecer pareceres em assuntos de interesse da Camara.

- Redigir projetos e outras proposicdes legislativas de iniciativa da Mesa
Diretora.

= Gerenciar a atuacdo judicial e extrajudicial para defender os interesses da
Camara Municipal, seus direitos institucionais, sua autonomia,
independéncia e o regular funcionamento da Casa Legislativa, assegurando
o respeito aos principios constitucionais aplicaveis.

& Elaborar informacdes em sede de mandado de seguranca relacionados a
atos praticados por integrantes da Mesa Diretora e das Comissoes
Permanentes.

- Realizar a andlise de projetos de lei, decretos legislativos, resolugoes,
portarias e outros textos legais, quando solicitado.

- Responder a consultas sobre a interpretagdo de disposigbes legais de
interesse da CAmara em temas de natureza juridica.

- Acompanhar, quando solicitado, as sessdes ordinarias, extraordindrias e
solenes da Camara Municipal.

- Analisar contratos e outros instrumentos juridicos relevantes.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Superior Completo no Curso de Direito, com inscrigcdo na

ordem dos Advogados do Brasil.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Cargo Area de Atuagédo Referéncia: CC-1
DIRETOR DE §0NTROLE DIRETORIA DE CONTROLE | Cargo em Comissao
E TRANSPARENCIA E TRANSPARENCIA

Descrigcdo detalhada das tarefas:
- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que

instaure, imediatamente, as acbes destinadas a apurar 0S atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes plblicos ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos.

& Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatdrios e pareceres sobre 0s mesmos.

- Gerenciar o cumprimento das metas prepostas nos programas, projetos,
atividades e acdes estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentérias e nos Orgamentos do Municipio.

- Orientar sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal aos limites legais, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101/2000.

- Gerenciar mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Legislativo.

- Acompanhar sobre a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, em especial
quanto ao relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos.

- interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislagdo
concernente a execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento da
Camara Municipal.

= Planejar e coordenar estratégias para garantir que a Camara Municipal seja
transparente nas suas agoes, decisdes e uso de recursos.

- Garantir que todas as informacgbes relevantes para 0 plUblico sejam
acessiveis e compreensiveis.

- Implementar e monitorar politicas internas para garantir que as obrigagdes
de transparéncia sejam cumpridas.

- Coordenar a coleta, organizagdo e disponibilizacdo de dados publicos e
informagbes institucionais, garantindo sua atualizagdo constante e
conformidade com os requisitos legais.

- Promover a cultura de transparéncia dentro da organizagao.

- Identificar e analisar possiveis riscos de falta de transparéncia e propor
estratégias para mitiga-los.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigdo do Cargo

Cargo Area de Atuagdo Referéncia: CC-1
CHEFE DE GABINETE GABINETE DA PRESIDENCIA | Cargo em Comissdo

Descrigdo detalhada das tarefas:

- Gerenciar o funcionamento do Gabinete da Presidéncia.
= Manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do

Presidente.
- Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado e despachado pelo

Presidente;

- Providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Camara.

- Auxiliar o Presidente em suas relagbes com as autoridades e o publico.

- Revisar todo o expediente enderegado ao Presidente, sugerindo sua recusa
quando formulado em termos descorteses.

- Assistir ao Presidente nas suas relacdes com 0s diversos orgdos da
Administracdo Municipal e com os demais érgdos estaduais e federais.

- Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado pelo
Presidente, para publicagdo na imprensa falada, escrita ou televisada.

- Promover a orientacdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que, por
forga de lei, tenham que ser publicados.

= Manter intercdmbio com as autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e
Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da Camara.

- Manter a organizagdo de arquivo de documentos e papeis relativos a
assuntos pessoais ou Politicos e que, por sua natureza, devem ser

guardados com reserva e sigilo.
= Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo.

pre
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigdo do Cargo

Cargo i\reaﬁde Atuacao Referéncia: CC-2
GERENTE GERENCIA Cargo em Comissdo
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA

Descricdo detalhada das tarefas:

- Gerenciar todas as atividades de contabilidade da Camara, essencialmente
no que se refere aos servigos de expedigdo, processamento, conferéncia,
empenho, revisdo, liquidagdo e outros servigos contabeis.

- Propor a abertura de processo licitatorio para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos serwgos da Camara, em
obediéncia a legislacdo pertinente, quando necessario.

- Promover a politica de recursos humanos, mediante administragdo de
saldrios, higiene e seguranca do trabalho.

- Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através
de treinamento e aperfeigopamento de pessoal

- Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

= Supervisionar a aplicagdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucdo de outras tarefas que visem sua atualizagdo e controle.

- Fiscalizar, controlar e registrar a freqliéncia dos servidores.

- Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente
para aprovagao.

- Fornecer declaracdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas.

= Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, petigdes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara
Municipal.

= Coordenar a instrugdo dos processos administrativos da Camara Municipal.

- Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, zeladoria e
manutencdo dos méveis e utensilios da Camara.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricdao do Cargo

Cargo Area de Atuagéo Referéncia: CC-2
GERENTE LEGISLATIVO | GERENCIA LEGISLATIVA Cargo em Comissao

Descricdo detalhada das tarefas:

= Gerenciar as atividades de Plendrio e a organizagéo do expediente das
Sessdes Ordindrias e Extraordinarias, apoiar e orientar a Presidéncia, os
componentes da Mesa Diretora e 0s Vereadores nas Sessdes Legislativas.

- Acompanhar o andamento de projetos de lei, emendas e outros processos
legislativos, garantindo que sigam 0s procedimentos legais e regimentais.

- Assegurar que O0S prazos para discussdes, votagdes e sangdes sejam
cumpridos corretamente.

- Gerenciar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais.

- Elaborar e redigir os atos normativos e ndo normativos de maior
complexidade.

- Promover medidas visando & publicidade, atualizagao, catalogacgdo e
consolidacdo da legislagdo municipal.

- Encaminhar documentos e demais comunicacdes oficiais as instituigdes
competentes, comunicando aos proponentes as respectivas respostas.

- Gerenciar o cadastro e tramitacdo das proposigdes em todas as suas fases
no sistema legislativo.

- Gerenciar o programa Camara Mirim.

= Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Cargo Area de Atuagio Referéncia: CC-2
GERENTE DE COMPRAS, GERENCIA DE COMPRAS, Cargo em Comissdo
LICITACOES E LICITACOES E CONTRATOS

CONTRATOS

Descricdo detalhada das tarefas:

- Alimentar o sistema de compras, relacionados a aquisicdo de
materiais/servicos utilizados na Camara.

- Manter atualizado o cadastro de fornecedores.

- Auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigos necessarios as atividades da Camara.

- Efetuar e analisar cotacdes de pregos de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para a Camara e
assegurando o cumprimentos de prazos.

- Retirada de certiddo negativa de débitos para qualificacdo de fornecedor no
momento da compra.

= Organizar e gerenciar as compras diretas da Camara conforme a demanda
solicitada, controlando o processo desde o pedido até a entrega do produto.

= Enviar arquivos referente a Compras, Licitagdes e Contratos para o sistema
cidadES conforme determinagdo do Tribunal de Contas.

- Acompanhar e dar andamento aos pedidos de termo aditivos de acréscimos
e supressoes.

- Coletar assinaturas nos contratos, convénios e documentos afins;

- Encaminhar para a publicagdo dos resumos dos contratos;

- Preparacdo de minutas contratuais, convénios, termos aditivos,
apostilamentos e demais documentos afins.

= Processamento dos pedidos de reajustes, repactuagdo e reequilibrio
econdmico financeiro, verificando os pressupostos e documentos
necessarios.

- Realizar os procedimentos de notificagdo para responsabilizacdo e dar
subsidios para os procedimentos de aplicagdo de penalidade, se for o caso.

- Recebimento e providéncia das demandas dos fiscais dos contratos.

- Responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e finalizagdo das
contratacdes e notificagdes, acompanhamento da regularidade das

certiddes.
- Solicitacdo de portarias de designagdo de fiscais e atos dos contratos e

convénios.
< Solicitagdo de parecer juridico acerca das minutas de contratos e convénios.

- Qutras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigdo do Cargo

Cargo Area de Atuacdo Referéncia: CC-3
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE Cargo em Comissdo
COMUNICACAO COMUNICACAO

Descricdo detalhada das tarefas:

- Elaborar matérias jornalisticas, registro através de imagens e de gravagoes
por audio a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio,
internet com objetivo de divulgar as atividades do Legislativo.

- Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Camara
Municipal nos érgdos de comunicacdo municipal e regional.

= Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios e Televisdo)
marcando entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores.

- Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio
divulgados na imprensa.

- Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,
relativos a assuntos correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e
aos Vereadores, para ordend-las em arquivo proéprio.

- Orientar o Presidente e Vereadores sobre normas protocolares €
cerimoniais, recepcionar convidados, manter relacio atualizada de
autoridades federais, estaduais, municipais e outras.

- Submeter & apreciacdo prévia do presidente toda matéria que deva ser
publicada e divulgada.

- Manter atualizado o site da Cdmara Municipal com a divulgagdo de todas as
atividades.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Curso Superior Completo em Comunicagdo Social ou

Jornalismo, com prova de registro profissional no Ministério do Trabalho e
emprego.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricao do Cargo

Cargo Area de Atuacgdo Referéncia: CC-3
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE Cargo em Comisséo
TECNOLOGIA DA TECNOLOGIA DA

INFORMAGCAO INFORMAGCAO

Descricdo detalhada das tarefas:

- Monitor o Backup de dados e as operagdes de seguranga do sistema.

- Acompanhamento do link de dados juntos & empresa fornecedora de
internet.

- Atualizacdo do site oficial da Cdmara Municipal junto a empresa contratada.

- Auxiliar na atualizacdo dos sistemas utilizados pela Camara Municipal.

- Gerenciar a rede de dados da Camara Municipal dando permissdes de
acesso especifico a rede.

- Responsavel pelo gerenciamento de dispositivos e senhas.

- Gerenciar instalacdes, atualizagbes e configuragbes de hardware e software.

- Solucionar problemas de origem tecnoldgica nas diversas atividades do
servidores.

- Auxiliar nas configuraces de documentos e arquivos a serem enviados aos
orgdos competentes;

7 Desenvolver politicas e praticas de tecnologia da informagao.

- Promover a captagdo, gravagdo e edi¢do do dudio e video das Sessoes
Ordindrias, Extraordindrias, Solenes, das audiéncias publicas, palestras,
conferéncias e demais atividades realizadas no Plendrio da Camara
Municipal de Santa Teresa, bem como transmiti-las ao vivo pela internet.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento i
Escolaridade: Curso Superior Completo na Area de Informatica.
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Céamara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigao do Cargo

Cargo Area de Atuagio Referéncia: CC-4
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE Cargo em Comisséao
PROTOCOLO E PROTOCOLO E RECEPCAO

RECEPCAO

Descricdao detalhada das tarefas:

Receber, protocolizar os documentos encaminhados a Camara Municipal.
Autuar, classificar, controlar e encaminhar processos administrativos e
legislativos.

Encaminhar as correspondéncias as unidades competentes, bem como
proceder a baixa no sistema e encaminhar para o arquivo.

Informar sobre a movimentagdo e localizagdo dos documentos.

Atender o publico.
Recepcionar e controlar o acesso de visitantes e encaminha-los aos setores.

Responsavel pelos servigos de correio recebendo todas as correspondéncias
e encaminhando-as aos respectivos servidores e vereadores.
Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigdo do Cargo

Cargo Area de Atuagdo Referéncia: CC-4
ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO DE FROTA | Cargo em Comisséao
FROTA

Descricdo detalhada das tarefas:

- Controlar e agendar a utilizagdo dos veiculos da Cdmara Municipal de Santa
Teresa.

- Gerenciar, controlar e autorizar 0s abastecimentos da frota.

- Controlar e comunicar a Geréncia Administrativa a necessidade de
manutenc&o nos veiculos.

- Acompanhar regularmente a documentacgédo, licenciamento e 0 seguro anual
de cada veiculo, comunicando com antecedéncia a Geréncia Administrativa
suas datas de vencimento e demais ocorréncias observadas.

- Exercer a funcdo de Motorista até a realizacdo de processo seletivo ou
concurso publico para nomeagao do cargo.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Ensino Médio Completo, portador de carteira de habilitagao

categoria “B" ou superior.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricao do Cargo

Cargo Area de Atuagdo Referéncia: CC-5
ASSESSOR PARLAMENTAR | ASSESSORIA Cargo em Comissdo
PARLAMENTAR

Descricdo detalhada das tarefas:

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores.

- Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades.

- Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servigos em favor da
coletividade.

- Assessorar o Vereador nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada.

: Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO IV
A QUE SE REFERE O § 1° DO ART. 32

Funcao Quantitativo | Coédigo Gratificacdao (R$)
Chefe do Departamento de Pessoal e 01 FG-1 60% do Cargo CC-1
Recursos Humanos
Apoio Técnico a Gest&o Publica 01 FG-1 60% do Cargo CC-1
Superintendente Legislativo 01 FG-1 60% do Cargo CC-1
Agente de Contratagao 01 FG-2 50% do Cargo CC-1
Equipe de Apoio 02 FG-3 20% do Cargo CC-1
Chefe do Departamento de Servigos 01 FG-3 20% do Cargo CC-1
Gerais e Limpeza
Apoio de Almoxarifado e Patrimonio 01 FG-3 20% do Cargo CC-1
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO V
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 32

Descrigdo
Funcdo Area de Atuacgio Referéncia: FG-1
CHEFE DE PESSOAL E DEPARTAMENTO DE Fungdo Gratificada
RECURSOS HUMANOS PESSOAL E RECURSOS

HUMANOS

Descricdo detalhada das tarefas:

- Arquivar documentagao necessaria a elaboracdo de fichas individuais dos
servidores publicos.

- Firmar documentacdo expedida pelo setor de Recursos Humanos.

= Elaborar e transmitir a folha de pagamento.

- Elaborar ficha individual dos servidores.

- Efetuar os descontos legais.

- Atestar autenticidade dos documentos expedidos pelo setor de recursos
humanos.

- Solicitar aos servidores e vereadores documentos necessarios a elaboragdo
de ficha individual.

- Manter atualizado o cadastro dos servidores e vereadores.

- Preencher guias relativas aos recolhimentos obrigatérios a serem
realizados.

- Encaminhar ao Instituto de Previdéncia relatério resumido contendo as
obrigacdes previdenciarias recolhidas bem como o comprovante de
pagamento.

- Promover o recolhimento das contribuicbes para a previdéncia geral e o
recolhimento do imposto de renda retido, na fonte, dos seus servidores e
vereadores, a Tesouraria do Municipio.

- Informar o percentual gasto com folha de pagamento sempre que
solicitado.

- Notificar servidores do prazo a ser gozado a titulo de férias.

- Publicar no érgdo oficial do municipio licengas, afastamentos e concessao de
férias bem como quaisquer atos relativos ao setor de Recursos Humanos
relacionados a estes.

- Elaborar o célculo de verbas rescisérias e indenizatérias do servidores da
Camara Municipal de Santa Teresa, bem como diferencas salariais.

= Enviar mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo os

dados relativos a folha de pagamento.
- Gerir o e-social alimentando as informagoes e acompanhando as mudangas

ocorridas.
- Gerir e enviar as declaragdes mensais e anuais de responsabilidade do

setor.
- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Curso Superior Completo e Pos Graduagdo /

Especializagdo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricdo

Fungdo ) Area de Atuacéo Referéncia: FG-1
AP019 TE(;NICO A PRESIDENCIA Fungdo Gratificada
GESTAO PUBLICA

Descricdo detalhada das tarefas:

- Auxiliar & Gestdo Legislativa em assuntos técnicos, relacionados ao
desempenho de seus encargos, nas areas de atuacao.

- Dar suporte técnico as desenvolvimento das atividades de elaboragdo e
gestdo:

e Apoiar as equipes de trabalho, oferecendo as condicdes necessarias
para a busca dos resultados.

e Apoiar na elaboracdo, planejamento e pratica das principais
necessidades da gestéo.

e Apoio ao controle orgamentdrio disponivel, definindo as demandas
prioritérias e a divisdo de recursos.

» Apoiar a conservagdo e aproveitamento do patriménio publico.

o Acompanhar o desempenho das equipes do quadro funcional da
instituigdo.

- Ainda, quando solicitado, apoiar a gestdo do Legislativo com:

e Orientacdo a resultados: Concretizar os objetivos propostos,
quantitativa e qualitativamente, nos prazos requeridos, a partir dos
recursos disponiveis.

e Gestdo da Mudanca: Capacidade de conduzir processos de mudanca
de atuacdo, apoiando a equipe sobre os objetivos e resultados
esperados e mobilizando-a na direcdo de novas posturas.

e Gestio de Pessoas: Auxiliar na identificagdo e apoio das acdes de
desenvolvimento da equipe, mediante a andlise continua do nivel de
competéncia de cada colaborador.

« Planejamento: Verificar estratégias, metas e resultados, apoiando
sua implementagdo efetiva, considerando as diretrizes gerais e 0O
impacto das decisdes em curto, médio e longo prazo.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Curso Superior Completo e Mestrado.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigao

Funcdo Area de Atuacéo Referéncia: FG-1
SUPERINTENDENTE PRESIDENCIA Funcdo Gratificada
LEGISLATIVO

Descricdo detalhada das tarefas:

- Prestar suporte técnico e administrativo aos parlamentares, auxiliando na
elaboracdo, revisdo e anélise de proposigdes legislativas.

= Supervisionar e organizar a preparagdo das atividades de todas as sessdes
solenes, especiais e etinerantes, das audiéncias publicas e das comissdes
parlamentar de inquéritos.

= Proceder o exame, sob aspectos técnicos legislativos das proposicdes e
elaborar instruges técnicas sob o aspecto formal dos processos legislativos.

= Coordenar a equipe legislativa envolvida na tramitagdo de projetos de lei,
incluindo a redacdo final, a publicagdo e a comunicagdo com outros orgdos
e entidades.

- Zelar para que os processos legislativos estejam de acordo com a
Constituigdo, as Leis e o Regimento Interno da Camara Municipal.

o Manter o controle sobre o andamento das proposicdes e garantir a
comunicacdo interna entre os parlamentares e as comissoes.

- Coordenar a agenda das sessdes plendrias, comissdes e outras reunioes
relacionadas ao processo legislativo.

- Prestar assessoria técnica sobre os processos legislativos, especialmente
em casos complexos que envolvam interpretacdo de normas ou questdes
constitucionais, com auxilio da Procuradoria da Camara.

= Manter comunicacdo com dérgdos do Executivo, Judiciario e outros poderes,
além de entidades externas, para garantir a tramitagao eficiente e a
conformidade das proposigdes legislativas

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Curso Superior Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Desrigéo

Fungdo Area de Atuagdo Referéncia: FG-2
AGENTE DE _ DEPARTI'\'MENTO DE Funcdo Gratificada
CONTRATACAO LICITACAO

Descri¢do detalhada das tarefas:

Acompanhar os tramites da fase preparatéria da licitagdo, promovendo
diligéncias, se for o caso, de acordo com o calendario de contratagdo, que
devera ser editado por esta Casa Legislativa, cumprindo assim a data
prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagdo, em
especial na confecgdo dos seguintes artefatos:

e estudos técnicos preliminares;

« anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico;

e pesquisa de pregos;

« Apoiar a conservagdo e aproveitamento do patrimdnio publico.

e minuta do edital e do instrumento do contrato.

- Conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agoes:

e receber, examinar e decidir as impugnacbes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder
requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

e verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

« coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

« verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

« sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

e indicar o vencedor do certame;

« conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

- Encaminhar o processo devidamente instruido, apés encerradas as fases de
julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a
autoridade superior para adjudicagao e homologagéo.

- O agente de contratagdo podera solicitar manifestacdo técnica da assessoria

juridica ou de outros setores do érgdo ou da entidade, bem como do 6rgao

de controle interno, a fim de subsidiar sua decisao.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Curso Superior Completo e Pos Graduacao /[

Especializagdo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigdo
Fungao Area de Atuagdo Referéncia: FG-3
Funcdo Gratificada
EQUIPE DE APOIO DEPARTAHMENTO DE
LICITAGAO

Descrigdo detalhada das tarefas:

- Auxiliar o agente de contratagdo no desempenho e na condugdo de todas as
etapas do processo licitatério.

= A equipe de apoio poderd solicitar manifestacdo técnica do ¢rgdo de
assessoramento juridico ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade
licitante, bem como do érgdo de controle interno, a fim de subsidiar sua
decisdo.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Ensino Médio Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descricao

Fungédo Area de Atuagéo Referéncia: FG-3
Fungdo Gratificada

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E

SERVICOS GERAIS E LIMPEZA

LIMPEZA

Descricdo detalhada das tarefas:

c Coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza & conservagao dos bens e da
Sede da Camara Municipal.

= Controlar os materiais de copa, cozinha e de limpeza utilizados na Camara
Municipal, bem como solicitar com antecedéncia & Geréncia Administrativa a
aquisicdo de produtos para o setor.

- Padronizar os dias e horérios das limpezas periédicas a serem realizadas na
Céamara Municipal.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Ensino Médio Completo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Descrigao

Fungdo Area de Atuacdo Referéncia: FG-3
APOIO DE DIREGCAO GERAL Funcdo Gratificada
ALMOXARIFADO E

PATRIMONIO

Descricdo detalhada das tarefas:

- Auxiliar no controle da entrada e saida de materiais no almoxarifado.

- Realizar inventarios periddicos, quando solicitado, e ajustar os registros de
estoque conforme necessario.

- Organizar o armazenamento dos materiais de forma eficiente e de acordo
com as normas da Camara Municipal.

- Garantir que os niveis de estoque atendam a demanda sem ocorrerem

excessos ou faltas.

- Auxiliar no controle e a organizagdo dos bens patrimoniais.

% Coordenar os processos de transferéncia de bens para o Executivo
Municipal.

- Auxiliar nos processos de baixa de bens.

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo com Curso Superior Completo.
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