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O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

” Faco saber que a Céamara Municipal aprovou e eu sanciono a
- seguinte LEI:

Art. 1.° — Fica criado e incluido na Lei Complementar n°® 023/2019 o
Cargo de Provimento em Comissao de Assessor de Limpeza e Manutencgao, de
livre escolha e exoneragao do Presidente da Camara.

Art. 2.° — O Anexo — IV da Lei Complementar n® 023/2019, passa a
vigorar de acordo com o Anexo | desta Lei.

Art. 3.° — As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de
dotacbes orcamentarias proprias da Camara Municipal.

Art. 4.° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 03 de junho de 2022.

KLEBER M

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
Art. 7° da Lei Complementar n° 023/2019.

Cargo Quantitativo Vencimento (R$)
Diretor Geral 01 4.600,00
Assessor Juridico 01 4.600,00
Controlador Geral 01 4.600,00
Chefe de Gabinete 01 4.600,00
Assessor de Comunicacgao 01 2.875,00
Assessor de Producgao 01 2.070,00
Motorista de Gabinete 01 1.808,95
Assessor Parlamentar 11 1.391,50
Assessor de Limpeza e Manutencao 01 1.391,50

1 — DIRETOR GERAL:

- A Diretoria Geral € o 6rgao executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servigos auxiliares da Camara, visando sua organizagao
interna.

- A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar,
executar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos
servigos de assessoramento a Presidéncia da Camara, de assessoria
técnica a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes, de pessoal, de
protocolo, expediente, arquivo e documentacgéo, de material e patriménio,
de processamento de dados, dos servicos gerais e dos servicos de
financas.

- Coordenar todas as atividades de contabilidade da Camara,
essencialmente no que se refere aos servicos de expedigao,
processamento, conferéncia, empenho, revisdo, liquidacdo e outros
servicos contabeis.

- Coordenar as atividades da tesouraria da Camara, especiaimente
os servigos de recolhimento, depédsito, guarda, pagamento e outras
obrigagoes financeiras.

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

- Promover a politica de recursos humanos, mediante administragao
de salarios, higiene e seguranga do trabalho.

- Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,
através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal.
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- Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

- Supervisionar a aplicagao do Plano de Carreira dos Servidores,
bem como a execugado de outras tarefas que visem sua atualizagéao e
controle.

- Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores.

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

- Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores,
guando solicitadas.

- Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

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

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes,
peticdes, 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
manuteng¢do dos moveis e utensilios da Camara.

- Propor a abertura de processo licitatério para aquisigao de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Camara, em
obediéncia a legislacao pertinente, quando necessario.

- Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da
informatica.

- Promover a modernizagao dos equipamentos utilizados bem como
outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica.

2 — ASSESSOR JURIDICO:

- Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissées quanto a
aplicagao da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno.

- Emitir parecer opinativo sobre consultas formuladas pelos
Vereadores, exclusivamente sobre matérias legislativas.

- Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo,
interpretacdo, encaminhamento e solucdo das questdes juridico-
administrativas, politicas e legislativas.

- Analise de projetos de lei, resolu¢des, decretos, contratos e outros
atos de natureza judical, quando solicitado.

- Representar a camara municipal judicialmente com outorga de
poderes conferidos pelo Presidente da Camara.

- Emitir parecer opinativo em licitagdes e contratos no cumprimento
da Lei Federal n° 8.666/93.

- Executar outras tarefas correlatas sob determinacédo da
Presidéncia.
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3 —CONTROLADOR GERAL:

- Participar da elaboracdo da proposta orgamentaria da Camara
Municipal.

- Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da Camara
Municipal.

- Avaliar a execugado dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras.

- Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade das gestdes orcamentaria, financeira,
patrimonial e de recursos humanos.

- Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Camara
Municipal de Santa Teresa.

- Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal,
estudos, propostas de diretrizes, programas e ag¢des que objetivem a
racionalizagdo da execugédo da despesa e o aperfeicoamento da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da Administracdo do
Legislativo.

- Elaborar o relatério do controle orgamentario, financeiro e
patrimonial.

- Zelar pela organizagdo e manutencdo atualizada dos dados
pertinentes aos valores e bens publicos afetos ao Legislativo,
compreendendo o controle do almoxarifado, patriménio, abastecimento,
manutenc¢ao dos veiculos, diarias, obras e convénios.

- Realizar, quando necessarias, auditorias contabil, financeira,
orgamentaria; patrimonial, administrativa e de pessoal.

- Acompanhar a observancia dos parametros e limites estabelecidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragéo e
publicacao dos relatérios de Gestao Fiscal.

- Supervisionar e avaliar a elaboracdo e a execucao de contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela
Camara Municipal.

- Supervisionar e avaliar os processos de licitagdo, de sua dispensa
ou inexigibilidade, e a respectiva execugao contratual.

- Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que
originem despesas para a Camara Municipal.

- Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo
Municipal sobre imprecisdes e erros de procedimentos.

- Orientar e acompanhar, quando necessaria, a adequacdo das
informacgdes geradas pelos sistemas informatizados da Céamara Municipal.
- Proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento
dos parlamentares, servidores ativos e inativos, assim como pensionistas.
- Verificar os atos de aposentadoria.

- Apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre
as contas e balango geral do Legislativo.
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- Integrar-se com os demais 6rgdos do controle interno dos Poderes
Institucionais constituidos.

- Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua
miss&o institucional.

4 — CHEFE DE GABINETE:

- 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 6rgaos da Camara.

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

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

- Assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos érgaos
da Administracao Municipal e com os demais érgaos estaduais e federais.
- Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando
autorizado pelo Presidente, para publicacdo na imprensa falada, escrita
ou televisada.

- Promover a orientagdo e coordenagcdo de todos os atos oficiais
que, por forca de lei, tenham que ser publicados.

- Manter intercambio com as autoridades dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara.

- Manter a organizagao 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.

5 — ASSESSOR DE COMUNICACAO:

- Elaborar matérias jornalisticas, registro através de imagens e de
gravagdes 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 6rgaos de comunicagdo 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.
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- 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 ordena-las em arquivo préprio.

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

- Submeter a apreciacao prévia do presidente toda matéria que deva
ser publicada e divulgada.

- Manter atualizado o “Site” da Camara Municipal com a divulgagao
de todas as atividades.

6 — ASSESSOR DE PRODUCAO:

- Promover a captacdo, gravagédo e edigdo do audio e video das
Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, das audiéncias publicas,
palestras, conferéncias e demais atividades realizadas no Plenario da
Camara Municipal de Santa Teresa, bem como transmiti-las ao vivo pela
internet.

- Cuidar das transmissdes das sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes e demais atividades do Legislativo Municipal realizadas no
plenario, objetivando mostrar ao publico todos os atos legislativos
praticados no decorrer das referidas sessdes.

- Providenciar a gravacdo em DVD, de copias das sessdes e das
demais atividades para formacéao de videoteca.

- Outras atividades correlatas.

7 - MOTORISTA DE GABINETE:

- Atender ao deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos
servidores nos assuntos de interesse da Camara Municipal.
- Responsabilizar-se pela frota do Poder Legislativo Municipal.

8 — ASSESSOR PARLAMENTAR:

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

- Acompanhar as agées parlamentares nas comunidades.

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

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

- Outras atividades correlatas.
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9 — ASSESSOR DE LIMPEZA E MANUTENCAO:

- Auxiliar nos servicos de limpeza e organizagao das instalagbes da
Céamara.
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