PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Pubhcado no Quadro de Avisos
do Mumclp_oo de Santa Teresa - ES

m%z‘f ;gzé Cuts

Camara Municipal de . .-
Santa Terssa - ES, na VOIS nIi Ty L

forma do artigo 83 da Lel
LEI N° 2.610/2015

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicées legais,

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

Capitulo |
Do Plano de Cargos e Carreiras

Art. 1.° O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o
regime de relacdo entre os deveres dos servidores da Camara Municipal de
Santa Teresa, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e a
correspondente retribuicdo pecuniaria e tem sua execucao regulada por seus
dispositivos e pela Lei Municipal n° 1.800/2007 (Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Santa Teresa) e legislagdo complementar.

Art. 2.° A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara

Municipal de Santa Teresa com suas nomenclaturas e carreiras

cojrespondentes passa a vigorar na forma do Anexo | desta Lei, sem prejuizo
ra as atividades até hoje exercidas.

§ 1.° A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal, bem como a carreira e classe correspondentes a cada cargo, séo
as constantes do Anexo Il
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§2.° As descricbes e 0S fatores a serem considerados em
relacdo aos cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo lli
desta Lei.

Capitulo Il
Dos Conceitos

Art. 3.° Paraosfins e efeitos deste Plano, considera-se:

| -SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;

- CARGO: um conjunto de deveres, atribuicdes € responsabilidades
cometidas a uma pessoa,

- GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a
atividades correlatas ou da mesma natureza de trabalho;

IV- CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto hierarquicamente, de
acordo com o grau de complexidade das atribuicoes e nivel das
responsabilidades;

V- CLASSE: a designagao literal correspondente a cada carreira onde se

enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogao do servidor,

VI - PROMOCAO HORIZONTAL: a passagém do ocupante do cargo a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

Capitulo lll
Da Estrutura do Quadro de Pessoal Efetivo

Art. 4.° A estrutura basica do quadro de pessoal efetivo da
Camara constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais: :

|- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio,
principais e auxiliares, relacionadas com 0S servicos de natureza técnica e
- administrativa;

l- GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVAGAO:
compreende os cargos a que s30 inerentes atividades de nivel elementar e
médio, principais € auxiliares relacionadas com 0S servicos gerais de limpeza,
zeladoria, vigilancia e conservagao.
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Capitulo IV
Do Sistema de Classificagdo dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 5.° A classificagcdo dos cargos e vencimentos do quadro de
servidores efetivos constantes deste Plano é fixada em 06 (seis) carreiras,
escalonadas de | a VI, conforme suas especificagdes, sendo que, para cada
carreira foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo |l desta
Lei.

§ 1.° O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
vencimentos correspondentes sdo os constantes dos Anexos | e Il desta Lei.

§ 2.° A nomeagdo dos concursados far-se-4 sempre na classe
"A" de cada carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito
a promogao apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.

§ 3.° A promocéao far-se-a alternadamente por antiguidade e por
merecimento, neste caso a critério do Presidente da Camara, obedecido o
intersticio minimo de 03 (trés) anos.

§ 4.° A promogdo por merecimento decorre do resultado da
avaliagao de desempenho.

Art. 6.° O percentual dos cargos publicos para as pessoas
portadoras de deficiéncia, bem como os critérios para sua admissdo, serdo
estabelecidos em legislagdo especifica, observado o disposto no Art. 72,
Inciso VI, da Lei Organica do Municipio.

Capitulo V
Da Estrutura do Quadro de Pessoal Comissionado
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Art. 7.° Fica reestruturada conforme Anexo |V desta Lei, o quadro
de cargos e vencimentos de Provimento em Comissao referente ao pessoal
da Camara Municipal de Santa Teresa, com suas respectivas atribui¢des.

§ 1.° As alteragdes constantes deste artigo ndo prejudicam a
previsao orgamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam
os parametros e limitacdes estabelecidas pela Lei Complementar n°® 101, de
04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2.° Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Camara.

Art. 8.° A assessoria parlamentar exercera externamente as
atividades que Ihe competem, ficando o servidor ocupante do respectivo cargo
dispensado do controle de ponto.

Art. 9.° O Cargo de Motorista devera ser exercido por pessoa
portadora de carteira de habilitacado, categoria “B” ou superior.

Art. 10. As atribuicdes referentes ao cargo de Controlador Geral
estdo definidas em resolucdo que Dispbe sobre o Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal.

Capitulo VI
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 11. Nao serao incluidos neste plano os casos de
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, matéria que sera tratada em conformidade
com a legislacao especifica.

Art. 12, Aos casos omissos desta Lei aplicar-se-ao,
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subsidiariamente, os dispositivos pertinentes da Constituicdo Federal, da
Constituicdo do Estado do Espirito Santo, da Lei Organica do Municipio, do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa e da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua aprovacgao,
revogadas as disposicdes em contrario, em especial as Leis n°s: 1.849/2008 e
2.380/2013.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do
Espirito Santo, em 01 de outubro de 2015.

CLAUMIR“ANTONIO ZAMPROGNO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O Art. 2°

Grupo Ocupacional | Quantitativo Nomenclatura Carreira
PORTARIAE
CONSERVACAQ
02 Servente |
01 Recepcionista Il
01 Controlador de Servigos Gerais 1]

APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO

05 Auxiliar Administrativo v
01 Controlador de Patriménio e Arquivo \'/
02 Assistente Legislativo Vi
01 ) Agente Legislativo \'A
01 / Contador VI

pr=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

ANEXO 1lI
A QUE SE REFERE O § 2° DO Art. 2°

SERVENTE

Limpar as dependéncias do prédio da Céamara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros.

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha.

Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.
Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.
Limpar utensilios, cinzeiros e objetos de adorno.

Regar e zelar pelas plantas existentes no interior das dependéncias da
Camara.

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente.
Mover e arrumar méveis e utensilios.

Executar tarefas de copa e cozinha.

Solicitar material de limpeza e cozinha.

Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Operar o servigo telefénico estabelecendo as comunicagdes internas, locais e
interurbanas.

Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das ligacées
efetuadas.

Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo do equipamento
utilizado.

Prestar informacdes relacionadas com a reparticdo.
Recepcionar o publico

Executar outras tarefas correlatas.
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CONTROLADOR DE SERVIGOS GERAIS

e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

e Zelar pela boa ordem e conservagdo de moveis, utensilios e tudo mais que
compde o acervo das instalagdes da Camara.

o Executar servigos reprograficos.

e Executar servigos internos e externos, entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes.

e Efetuar pequenas compras.

o Executar tarefas relacionadas com instituicbes bancarias e correios.

e Auxiliar nos servigos simples internos.

e Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral.

e Executar os servicos de recebimento, separagdo e distribuicdo de
correspondéncia.

¢ Auxiliar na organizagao da pauta das sessdes para os Vereadores.
o Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Executar servigos de digitagado, preencher fichas, formularios, mapas, tabelas,
e outros.

e Executar servigcos relacionados com o recebimento, registro, classificagéo,
arquivamento e conservagao de documentos em geral.

e Auxiliar na preparagado de documentos referentes aos direitos, vantagens e
obrigac6es dos servidores da Camara Municipal.

o Executar servigos de reprodugao de documentos.

e Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuagao.

o Auxiliar na execucao dos servicos de recebimento, conferencna guarda,
conservacgao e distribuicdo de material.
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» Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.
¢ Executar a transcrigdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

e Auxiliar nos servigcos relacionados com a organizagdo e manutencio do
arquivo da Camara.

e Executar outras tarefas correlatas.

CONTROLADOR DE PATRIMONIO E ARQUIVO

e Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquiridos pela Camara.

e Proceder a etiquetacao dos méveis e equipamentos de uso da Camara.

e Realizar, sob supervisdo, inventario dos méveis e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com calculo de
depreciacgao.

o Controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacgao e distribuicao de material.

e Executar os servicos relacionados com a organizagdo e manutengdo do
arquivo da Camara.

e Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuacao.

¢ Auxiliar na execucao de servigos de reproducao de documentos.
¢ Auxiliar na organizagéo da pauta das sessdes para os Vereadores.

e Ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o caso, sob orientagdo da
Diretoria Geral, publicagdes de interesse da Camara.

e Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutengdo do
almoxarifado da Camara.

e Executar servigos de protocolo.
e Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

o Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.
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Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagdes e outras proposicdes.

Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticbes publicas
municipais, estaduais e federais a apresentar os resultados obtidos.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

Providenciar consultas junto a érgados competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral da Camara.

Elaborar formularios préprios para controle de presenca, inscricdo de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

executar outras tarefas correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO

Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagbes e outras proposigoes.

Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Cémara junto as reparticbes publicas
municipais, estaduais e federais a apresentar os resultados obtidos.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

Providenciar consultas junto a 6rgaos competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitagao das proposi¢cdes, sangéo,
publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informacdo, sob
coordenacao da Diretoria Geral.

Elaborar Pareceres das Comissdes Permanentes, quando por elas solicitado.

Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Camara
Municipal, sob coordenagao da Diretoria Geral.

Controlar os servigos de informatica aplicada ao legislativo, no que concerne
a demanda de hardware e software, zelando pela legalidade dos programas
utilizados, sob coordenacao da Diretoria Geral.

Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo Presidente da
Céamara.
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e Proceder a instrucdo e organizacdo dos processos administrativos
envolvendo assuntos pertinentes @ Camara, sob coordenagédo da Diretoria
Geral.

e Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessbées ordinarias,
extraordinarias e solenes.

e Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR
e Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracao contabil da Camara.
o Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e despesa.

o Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.

o Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a existéncia de
saldo nas dotacées.

o Elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
or¢amentarios.

e Fazer a conciliacdo bancaria, envolvendo cheques e autorizagbes de
pagamento.

e Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

e Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagao de contas.

e Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob supervisao superior.

e Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas.

o Conferir e classificar faturas.

e Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros.

o Elaborar, sob supervisao, a folha de pagamento de pessoal.

e Fornecer dados para a elaboragéo do Or¢gamento Anual da Camara Municipal.

e Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

o FElaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da contabilidade.

e Preparar os processos licitatérios da Camara Municipal.
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e Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva
profissao.

o [Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV
A QUE SE REFERE O Art. 7°

L Cargo Quantitativo | Vencimento
(R$)
Diretor Geral 01 4.000,00
Assessor Juridico 01 4.000,00
Controlador Geral 01 4.000,00
Chefe de Gabinete 01 4.000,00
Assessor Parlamentar 1 1.100,00
[Motorista de Gabinete 01 1.434,00

1 - DIRETOR GERAL

A Diretoria Geral & o 6rgdo executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servicos 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 servicos
de assessoramento a Presidéncia da Camara, de assessoria técnica a
Mesa Diretora e as Comissoes Permanentes, de pessoal, de protocolo,
expediente, arquivo e documentagdo, de material e patrimonio, de
processamento de dados, dos servicos gerais € dos servicos de
financas e,

Ao Diretor Geral compete a organizagao, execucao, controle,
acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas €
financeiras da Camara Municipal, e, especificamente:

1.1- Contabilidade/Tesouraria

Coordenar todas as atividades de contabilidade da Céamara,
essencialmente no que s€ refere aos servicos de expedicao,
processamento, conferéncia, empenho, revisao, liquidagdo e outros
servicos contabeis;

Coordenar as atividades da tesouraria da Camara, especialmente 0s
servicos de recolhimento, deposito, guarda, pagamento e outras
obrigagées financeiras;

Coordenar a instrugdo dos processos contabeis do Poder Legislativo;
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e Assinar os cheques e ordens de pagamento juntamente com o
Presidente;
Coordenar a elaboragao da folha geral de pagamento da Camara;
Encaminhar, diariamente para conhecimento do Presidente, os extratos
bancarios das contas do Poder Legislativo e,

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

1.2 - Assessoria ao Plenario:

e Coordenar as atividades de assessoria técnica a Mesa Diretora,
Comissdes Permanentes e Temporarias;

o Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinarias da
Camara Municipal com relacdo as medidas regimentais a serem
adotadas;

e Coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as
Comissdes e,

e Prestar informagdes aos Vereadores sobre o andamento das
proposi¢des e demais expedientes da Camara, quando solicitadas.

1.3 - Recursos Humanos:

e Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de
salarios, higiene e seguranca do trabalho;

e Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,
através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;
Supervisionar a aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem
como a execucao de outras tarefas que visem sua atualizagdo e
controle;

Fiscalizar, controlar e registrar a freqiiéncia dos servidores;

Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao
Presidente para aprovacao; 4

e Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas;

e Abonar as auséncias dos servidores quando devidamente justificadas e
informar o Presidente dos eventuais excessos para a adocdo das
medidas cabiveis e,

e Copordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.
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1.4 - Administragcao:

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

e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Camara
Municipal;

e Coordenar os servigos de digitacdo e reproducido de documentos da
Camara Municipal;

e Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicéo interna e
externa da correspondéncia da Camara;

e Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, zeladoria e
manutencao dos moéveis e utensilios da Camara;

Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,
Executar outras tarefas correlatas.

1.5 - Compras/Patriménio:

e Propor a abertura de processo licitatério para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Camara, em
obediéncia a legislagcao pertinente, quando necessario;

e Coordenar e acompanhar a execugdo das compras da Camara
Municipal, devidamente autorizadas pelo Presidente;

e Coordenar a aquisi¢do, escrituragdo, guarda, distribuigéo e fiscalizacéo
de todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

e Coordenar a elaboracdo do cadastro dos bens patrimoniais méveis e
imoveis administrados pela Camara e,

e Sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, ou devolucdo para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.6 - Informatica: 4
o Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizacdo da
informatica;
e Zelar pela atualizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara;
e Promover a modernizacdo dos equipamentos utilizados bem como
outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica e,
% Controlar a instalagdo de quaisquer programas nos computadores da
' Camara.
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2 - ASSESSOR JURIDICO

A Assessoria Juridica compete:

Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissées quanto a aplicacéo
da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno;

Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores,
exclusivamente sobre matérias legislativas;

Emitir parecer em licitagées e contratos no cumprimento da Lei Federal
n° 8.666/93;

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

Redacéo e analise de projetos de lei, resolugbes, decretos, contratos e
outros atos de natureza juridica e,

Executar outras tarefas correlatas, sob determinacéo da Presidéncia.

3 — CHEFE DE GABINETE

Compete ao 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 divulgagdo 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 enderegado ao Presidente, sugerindo sua
recusa quando formulado em termos descorteses: |
Assistir ao Presidente nas suas relagées com os diversos 6rgaos da
Administrag&o Municipal e com os demais 6rgédos estaduais e federais;
Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado
pelo Presidente, para publicagdo na imprensa falada, escrita ou
televisada;

Promover a orientagéo e coordenagdo de todos os atos oficiais que, por
forca de lei, tenham que ser publicados;
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e Manter intercambio com as autoridades dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara;

e Assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada;

e 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 e,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

4 - ASSESSOR PARLAMENTAR

e Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores;

e Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades:

e Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em favor da
coletividade;

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

e Qutras atividades correlatas.

5 - MOTORISTA DE GABINETE
e Atender o deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos

servidores nos assuntos de interesse da Camara Municipal e,
e Responsavel pela frota do Poder Legislativo Municipal.

L
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