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Ol cosm QL um_\*&o EMENTA: Dispde sobre a adequagio
T (Colatina eday 200 . .
0 MfH da estrutura organizacional dos cargos
C Funmném de provimento em Comissao e de
O _Rubrica__| confianga do quadro de pessoal da
| L. {Diretor Camara Municipal de Colatina e da
, ¥ Jprosisente ' outras providéncias.
A Camara Municipal de Colatina, do
el Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais e Constitucionais,
= APROVA:

LH

Artigo 1° - A Estrutura organizacional dos cargos de provimento em Comisséao
e as fungbes de Confiangca do quadro de pessoal da Céamara
; Municipal de Colatina obedece ao Regime Juridico Estatutario,
previsto no Artigo 39 da Constituicdo Federal e instituido no

municipio pela Lei Complementar n°. 35/2005.

Y
s

Artigo 2° - Os Anexos referentes aos Cargos em comissdo e funcdes de
confianga constantes nas Resolugbes n%. 115/94, 145/96, 146/96,
157/97, 174/2000, 184/2001, 185/2001, 198/2003, 200/2003,
s 220/2005, 223/2005 passam a integrar a presente Le| na forma dos
- Anexos a seguir discriminados.

Artigo 3° - Ficam transformados dois cargos de Assessores Parlamentares dos
quatro hoje existentes para cada Vereador, em Chefes e Secretanos ,
de Gabinetes respectivamente.

Artigo 4° - Os ocupantes dos cargos em comissdo de Chefes de Gabinetes
terdo exercicio exclusivamente nos Gabinetes parlamentares ou em
suas projecdes nos bairros e assessoramento direto e-exclusivo ao
gabinete que for lotado na Camara Municipal de Colatina com uma
carga horaria de seis horas diarias devidamente comprovadas.

Artigo 5° - Os ocupantes dos cargos em comissdo de Secretarios de
Gabinetes terdo exercicio exclusivamente internos ou externos
conforme demanda do Parlamentar.
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Artigo 6° - As Descri¢des sintéticas, as atribuigdes tipicas, os requisitos para o
provimento e os respectivos vencimentos dos cargos comissionados
e fungbes de confianca constantes ros Anexo | seréo ordenados na
forma do Anexo Il desta Lei.

Artigo 7° - As despesas decorrentes a execucdo desta Lei correrdo por conta
das dotagées orgamentarlas proprias, que serao suplementadas, se
necessario. -

Artigo 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos
financeiros a partir de 01 abril do corrente ano.

Artigo 9°- Ficam revogadas as disposicdes em contrario, principalmente as
~ constantes dos Anexos das Resolugbes citadas no Artigo 2° da
presente Lei.

Sala das Sessoes
Em,27 de Fevereiro de 2009.

AUTORIA DA MESA DIRETORA
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ANEXO |

Relacio dos cargos comissionados

o

I - Diretor Geral 01 — 01

L]

IT — Assessor Juridico 02 02
III — Contador/Técnico 01 01
GABINETE Contabilidade
IV -Assessor p/assuntos 01 01
DO diversos
PRESIDENTE V — Assessor de 1 01
E Imprensa
ASSESSORIA | VI - Chefe de Gabinete 11
LEGISLATIVA | VII - Secretério de 11
Gabinete
VIII — Assessor 44 22
Parlamentar :
IX - Assessor 03 03
Legislativo
X Assistente Gabinete 01 01
TOTAL 54 54

Funcio Gratificada

18
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ANEXO Il
Descricoes sintéticas, as atribuigces tipicas, os requisitos para o
provimento e os respectivos vencimentos dos cargos comissionados e
fungbées de confianga

| — Diretor Geral

a — Descrigao Sintética

Desenvolver atividades e tarefas de assessoramento a Presidéncia da Camara,
bem como organizar a agenda dos trabalhos da Mesa Diretora e desenvolver
tarefas de relagbes publicas inerentes a fungdo quando solicitado pela
Presidéncia.

b — Atribui¢oes tipicas

- Participar da elaboragédo de levantamentos, planejamentos e implantacao de
rotinas necessarias ao bom funcionamento da Camara Municipal;

- Auxiliar na redagéo de documentos oficiais da Presidéncia;

- Exercer as fungbdes de relagdes pulblicas e politicas d atendimento aos
municipes e de articulagdo politica com os demais poderes e’ autoridades,
atuando na supervisao, coordenacgao e controle dos servicos legislativos;

- Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando condigbes
de trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;

- Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da
Céamara, bem como controlar as suas execugées;

- Manter em arquivo préprio os documentos encaminhados a Presidéncia, bem
como emitir Oficios da mesma;

- Assinar, juntamente com o Presidente da Camara, cheques do Poder
Legislativo, bem como os demais processos de pagamento, mantendo-os sob
sua guarda e responsabilidade os talonarios d Cheques.

- Zelar pela conservagdo do prédio, suas instalagoes, objetlvando o bom
funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

- Participar das Comissdes quando indicado pelo Presidente da Camara.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Ter conhecimento da Administragéo publica e do direito publico.

d — Vencimentos —

R$ 2.203,87 (Dois Mil, Duzentos e Trés reais e Oitenta e sete centavos) que
serao reajustados sempre na mesma data e percentuals dos serwdores
efetivos da Camara Municipal.
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e — Nomeagao

Nomeag&o e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara

Municipal e findo o mandato deste, o Diretor devera colocar o seu cargo a
disposicao.
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Il - Assessor Juridico

a — Descrigao Sintética

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a
Camara Municipal, sempre que designado pelo Presidente, que outorgara
poderes especificos.

b — Atribuigoes tipicas
- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comisstes da Camara e aos
Vereadores;
- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela
Camara, durante a fase de elaboragdo dos mesmos;

- Interpretar a legislagéo aplicavel aos servigos afetos a Camara Mun|0|pal
- Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de
competéncia do Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da
Céamara Municipal, o qual conferira poderes especificos;
- Emitir por escrito os pareceres que |lhe forem solicitados pela Presidéncia,
fazendo os estudos necessarios no campo da pesquisa da doutrina, legislacao
e da jurisprudéncia;
- Buscar informagbes sobre legislagdo Federal, Estadual e municipal,
cientificando o Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal;
- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientagéo juridica durante a
realizagao dos mesmos;
- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Cémara Mun|C|paI que
necessite de licitagdo e contratos de qualquer natureza; .
- Auxiliar as Comissées Permanentes e Temporarias da Casa na elaboragéo
dos pareceres respectivos e participar das reunibes das mesmas;
- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Céamara Municipal. :

¢ — Requisitos para provimento

- Instrucdo nivel superior em direito, acrescido de habllltagao Iegal para o
exercicio da funcao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;

- Ter conhecimento da Administragao publica e do direito publico;

- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

- Ter no minimo de dois anos de experiéncia no efetivo exercicio em atividades
similares as descritas para o cargo.
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d — Vencimentos

R$ 2.178,21 (Dois Mil, Cento e Setenta e Oito reais e Vinte e um centavos)
que serao reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores
efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar 0 seu cargo a
disposicao.
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lll - Contador — Técnico em Contabilidade

a — Descrigao Sintética :
Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar os
trabalhos de analise, registro e pericias contaveis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes dos. recursos
patrimoniais e financeiros da Prefeitura. “

b — Atribui¢oes tipicas

- Orientar e executar sob a orientagéo e diregdo da Presidéncia-da Casa, com
certa autonomia e critérios, os trabalhos contabeis e atividades relacionadas
com a aplicacao e interpretacao de leis, regulamentos ou normas referentes as
atribuicbes do legislativo e assessorar diretamente a autoridade superlor no
exercicio de suas atividades peculiares;

- Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio flnancelro
obedecidas as normas legais vigentes;

- Elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal para o exercicio
seguinte;

- Prestar assisténcia contabil aos Orgédos de direcdo superior da Camara
Municipal,

- Assessorar a autoridade superior nas rela¢gdes com a Assessoria juridica e
com o Tribunal de Contas do Estado e da Unido, quando couber;

- Conferir, liberar e assinar juntamente com o chefe de contabilidade as notas
de empenho e as ordens de pagamento;

- Responsavel pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas
de documentos contabeis para o Orgéo de controle externo; :

- Elaborar as propostas de abertura de créditos adicionais de acordo com as
necessidades orcamentarias;

- Promover a escrituragdo de livros, fichas e outros documentos contabeis da
Camara Municipal;

- Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, os balancetes mensais
e receitas e despesas e o demonstrativo das contas anuais da Camara
Municipal,

- Despachar e emitir parecer sobre os processos conclusos de pagamentos
quando solicitados;

- Dirigir a escrituragéo e langamentos de todas as operacgbes orgamentanas e
bancarias;

- Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se os processos de
pagamentos podem ser efetuados;

- Comparecer as Sessdes da Camara e a solenes quando houver;

- Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal.
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¢ — Requisitos para provimento

- Instrug&o nivel superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade
acrescido de habilitagao legal para o exercicio da profissao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Cédigo de Etica profissional do Contabilista;

- Nao estar impedido por qualquer modo de exercer a fungdo de confianga.

d — Vencimentos
R$ 1.556,48 (Um Mil, Quinhentos e cinqiienta e seis reais e quarenta e oito

centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuals dos
servidores efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeacao '
Nomeacao e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal e findo 0 mandato deste, o0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposi¢ao.
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IV — Assessor para Assuntos diversos

a — Descricao Sintética
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessdes
Plenarias e nas Comissdes Permanentes, temporarias ou especiais.

b — Atribuicoes tipicas

- Assessorar o Presidente nas Sesstes Plenarias Ordinarias e Extraordinarias,
bem como nas solenes, em conjunto com os Diretores Geral e técnico.

- Assessorar os membros das Comissdes Permanentes da Casa, bem como os
das Comissdes temporarias ou especiais.

- Executar outras fungdes designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da
Céamara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacio ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;.
- Ter conhecimento da Administragéo publica e do direito publico. -

d — Vencimentos

R$ 1.556,48 (Um Mil, Quinhentos e cinqiienta e seis reais e quarenta e oito
centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos
servidores efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacgdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e findo o mandato deste, o mesmo devera colocar 0 seu cargo a
disposicao.



" FOLHAN.

QA

DATA OO( /0 "’7/09

Cémara Municipal de Cof4fi Ao
2 IN Pal4cio Justiniano de Mello .e Silva Netto

Estado do Espirito Santo

V — Assessor de Imprensa

a — Descricao Sintética
Compreende o cargo que se destina a prestar assessoramento quanto a

divulgacado das atividades do Poder Legislativo de Colatina, sempre em

consonancia com a legislacdo especifica.

b — Atribuigoes tipicas

- Executar todo o trabalho relacionado com o servico de imprensa e divulgagao
das atividades do Poder Legislativo municipal;

- Redigir todas as matérias relacionadas a publicidade do Poder Legislativo
Municipal, cuidando da sua divulgagdo nos meios de comunicagéo existentes,
sempre em obediéncia aos ditames da legislagao pertinente;

- Atualizacdo permanente do Site do Poder Legislativo de Colatina em
consonancia com o do Poder Executivo Municipal;

- Desenvolver trabalho de relagdes pubicas com os diversos veiculos de
comunicacgdo, facilitando o acesso as informagbées e a divulgagdo das
atividades do Poder Legislativo Municipal;

- Acompanhar os programas veiculados pelo Poder Legislativo Municipal,
zelando pelo cumprimento dos principios Constitucionais e legais que regem
a publicidade dos Orgaos publicos.

¢ — Requisitos para provimento
- Nivel médio, acrescido de conhecimento técnico na area especifica para o

exercicio da profissdo ou apresentagao da habilitagdo legal de jornalismo -

profissional;
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Estar em dia com as obrigagées da justica eleitoral;
- Ser pessoa de reputacéo ilibada

d — Vencimentos —

R$ 1.556,48 (Um Mil, Quinhentos e cinqiienta e seis reais e quarenta e oito
centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuals dos
servidores efetivos da Camara Municipal. ~

e — Nomeagao
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Cémara

Municipal e findo o mandato deste, o0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicao.

10
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VI — Chefe de Gabinete Parlamentar

a — Descricao Sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar, coordenar gablnete
parlamentar, dirigir tarefas para o Gabinete do Parlamentar o qual esta lotado
nas mais diversas areas de atuagdo da veeranga, desenvolvendo atividades
que requeiram um certo grau de conhecimento e complexidade

b — Atribui¢des tipicas '

- Preparar relatérios, mensagens, comunicados e despachos em geral de
interesse do parlamentar o qual esta servindo;

- Preparar pessoalmente e diariamente o expediente a ser analisado pelo
Parlamentar o qual esta servindo, esperando pelo despacho e tomando as
devidas providéncias, controlando prazos para encaminhamento, publicagao
e resposta de matérias de interesse do gabinete parlamentar,;

- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais ou nao, que
interessem o parlamentar;

- Organizar o arquivo de documentos e papéis que interessem o parlamentar
principalmente aqueles de carater confidencial; _

- Coordenar e dinamizar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario e
assessores parlamentares do Gabinete o qual esta chefiando.

- Divulgar os atos e fatos do Parlamentar o qual esta servindo, seja por meio
pessoal de transmissao ou por meios de veiculos de comunicagéo disponivel
na Camara Municipal.

- Agir de forma cabal com os outros Orgéos internos da Céamara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugao de nivel médio completo ou cursando;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada

d — Vencimentos —

R$ 1.795,00 (Hum Mil Setecentos e Noventa e Cinco Reais) que serdo
reajustados sempre na mesma data e percentuals dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeacao
Nomeacgao e exoneragao de responsabilidade do Presidente da Camara

Municipal e sera precedido de provocagédo escrita e exclusiva-do vereador
respectivo.

11
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VIl - Secretario de Gabinete Parlamentar

a — Descrigao Sintética
Cargos este que destinam-se a executar tarefas de apoio administrativo e
parlamentar com um grau médio de complexidade

b — Atribuigoes tipicas

- Coordenar registros e a conservacdo geral de processos e documentos
especificos originais ou copias pertencentes ao Parlamentar o que esteja
prestando o servigo e arquiva-los de forma ordenada e legal,

- Redagéo de pareceres, cartas, oficios ou despachos do Parlamentar em seu
gabinete com efeitos interno ou externo;

- Atendimento as pessoas encaminhadas ao Gabinete Parlamentar o qual esta
lotado ou em visitas as comunidades, anotando recados e solicitando
providéncias que Ihes sédo cabiveis pelo Parlamentar responsavel;

- Pesquisa com acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse
do Parlamentar e outras atividades afins.

- As fungbes do Secretario parlamenta poderdo ser internas ou externas,
cabendo ao Parlamentar decidir quais providéncias a serem tomadas;

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugdo ensino fundamental completo ou cursando;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral; ‘

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada

d — Vencimentos —

R$ 1.395,00 (Hum Mil Trezentos e Noventa e Cinco Reais) que serdo
reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeagao e exoneragdo de responsabilidade do Presidente- da Camara
Municipal e sera precedido de provocagédo escrita e exclusiva do vereador
respectivo.

12
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VIl — Assessor Parlamentar

a — Descric¢ao Sintética

Compreende aos cargos que se destinam a executar e coordenar todo o
trabalho de atendimento aos Senhores Vereadores, como elaboracdo de
proposigbes, respostas de correspondéncias quando solicitado pelo
Parlamentar o qual esta servindo, bem como no atendimento aos municipes e
anotando recados enderecados ao Parlamentar.

b — Atribuigoes tipicas

- Atender diretamente ao parlamentar a que estiver a servigo na emissao de
correspondéncias;

- Recepcionar as pessoas que procurarem pelo parlamentar a que estiver a
servico, recebendo e anotando os recados enderegcados ao mesmo;

- Atender prontamente ao parlamentar a que presta servicos, mesmo em
horario extraordinario, quando justificadamente solicitado;

- Atender chamadas telefénicas enderegadas ao parlamentar a que estiver a
servico; ‘

- Redigir as proposi¢des a serem assinadas pelo parlamentar, observando
rigorosamente as normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que
necessario a orientagéo técnica da Casa;

- Acompanhar rigorosamente o controle de preposigoes expedidas pelo sistema
de computagdo, vedada a apresentacdo para o protocolo de proposicao
antiregimental, ou em caso de indicacdo, que verse sobre 0 mesmo assunto
na mesma legislatura;

- Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposi¢cdes do
parlamentar, em tempo habil, observadas as disposi¢des regimentais;

- Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de
expediente necessarios ao perfeito funcionamento do servigo de atendimento
ao vereador;

- Atender dentro das possibilidades que cada caso requer, -0 atendimento
interno ou externo.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral; ,

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada
- Nivel fundamental incompleto.

d - Vencimentos

R$ 630,80 (Seiscentos e Trinta Reais e Oitenta centavos) que sero -

reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

13
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e — Nomeacao

Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e sera precedido de provocagdo escrita e exclusiva do vereador
respectivo.

14
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IX — Assessor Legislativo

a — Descrigéo Sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
diversas areas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia.

b — Atribui¢des tipicas

- Assistir o Presidente e a Mesa Diretora em todas as areas quando
requisitados para prestacdo de servicos de assessoramento técnico
especializado;

- Executar trabalhos na area de digitalizagdo, informatica, assessoramento
contabil, financeiro e administrativo;

- Auxiliar os Parlamentares quando determinado pelo Presidente na confecgao
-de Projetos, pareceres, mog¢des, requerimentos, indicagdes e outros;

- Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrucéo de Nivel médio completo;

- Conhecimento basico para ocupag¢éo do cargo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao com|33|onada

d — Vencimentos
R$ 630,80 (Seiscentos e Trinta Reais e Oitenta centavos) que serao
reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal e findo o mandato deste, o mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicao.
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X — Assistente de Gabinete

a — Descricao Sintética —

Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
Legislativa e ao Presidente da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

b — Atribuicoes tipicas

- Distribuir as correspondéncias da Camara Municipal e dos Vereadores
fazendo chegar aos gabinetes parlamentares enderegados; "

- Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e
encaminha-las as respectivas autoridades nos assuntos de interesse da
Camara;

- Atender e fornecer informagdes ao publico

- Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por
sua hierarquia superior;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por quaiquer forma de exercer a fungéo comissionada
- Instrugéo de Nivel médio completo

d — Vencimentos —
R$ 630,80 (Seiscentos e Trinta Reais e Oitenta centavos) que serao

reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeagao
Nomeagdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara

Municipal e findo o mandato deste, o mesmo devera colocar o seu cargo a
disposigao.

16



W -

ok

N

FOLMA NS,
DATA Oq;@%; OQA
N . . rRUB A\./e/v
Ca&mara Municipal de"Colafina
Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto

Estado do Espirito Santo

XI - Chefe dos Servicos de Tesouraria

a — Descrigao Sintética

Compreende a fungdo responsavel para executar os trabalhos de empenho,
liqguidagéo e pagamento de todas as despesas peio controle do banco de dados
dos programas de contabilidade recursos humanos da Camara Municipal.

b — Atribui¢des tipicas

- Supervisdo e acompanhamento da execucdo financeira orgamentaria,
auxiliando no processo de informatizagdo da contabilidade da Céamara
Municipal;

- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes da Casa na
analise de proposi¢des que exijam conhecimentos especificos na area

- Controle e organizagédo de todos os processos de pagamento, incluindo os
processos licitatérios;

- Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengao e o funcionamento
de atividades relacionadas com a execuc¢ao financeira e orcamentaria;

- Atualizagao dos dados relativos a informatizacdo da contabilidade e da folha
de pagamento, possibilitando um controle eficaz e consultas posteriores, bem
como o acesso rapido as informagoes.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugdo Ensino Médio completo

- Ter conhecimento da Legislagao em geral;

- Ter conhecimento das recomendagdes do TC-ES

- Nao estar impedido de qualquer modo a exercer a funcao.

d - Vencimentos

R$ 778,72 (Setecentos e Setenta e Oito Reais e Setenta e dois centavos)
que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores
efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeacao .

Nomeacgdo e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Cémara
Municipal e findo o mandato deste, o0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicao.

17



Cémara Municipal de Colatina
Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

REQUERIMENTO N°. 045/2009.
Excelentissimo Senlr(\o‘r Presidente, |

Os Vereadores que este subscreve, vém, respeitosamente, diante de Vossa
Exceléncia solicitar a dispensa dos intersticios regimentais para a discussdo e
votacdo do Projeto de Lei n°. 011/2009, de autoria da Mesa Diretora do Poder
‘ Legislativo Municipal que “DISPOE SOBRE A ADEQUAGAO DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE
CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

COLATINA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

. Sala das Sessoes,

de 2009.

Colatina/ES, 9 de

EMAIL: camaracolatina@veloxmail.com.br

Cx. Postal 242 Colatina — ES CEP.: 29.700-220 Telefax (27) 3722-3444



. LN .
Aprovadoem __ pay Cio discussdo,
L. . \ )
PO Mooy cn. o o8 uak codicorios dos Vere cdores %’W Celds

Sala das Sessﬁes,//}?c 103 [ 2009 [\ Hieven e Cherles %ﬁi

PREJDENTE

.
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COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO JUSTICA E
REDACAO FINAL.

Projeto de Lei n°. 11/2009, de autoria da Mesa Diretora do
Poder Legislativo Municipal que “DISPOE SOBRE A ADEQUACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE COLATINA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, protocolado
nesta Casa de Leis no dia 9 de margo de 2009.

A proposicdo veio a esta Comissdo, em requerimento urgéncia
no dia 9 de margo de 2009, para emissao de parecer. Cabe-nos relatar.

E o relatério.

Opinamos:

A presente proposicdo, objetiva fazer: “ADEQUACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL.

Dispde que o Regime Juridico Estatutdrio para os cargos de
provimento em comissdo e fungdes de confianga.

Ficam alterados dois cargos de Assessores Parlamentares dos

~quatro, hoje existentes para cada Vereador, em Chefes e Secretarios de
- Gabinete respectivamente, conforme descricdes das atribuicbes e

vencimentos constantes nos anexos.

Os ocupantes dos cargos em comissao de Chefes de Gabinetes
terdo exercicio exclusivamente nos gabinetes parlamentares ou em suas
projegdes nos bairros e assessoramento direto e exclusivo ao gabinete,
com carga horaria de 6 horas diaria.

Os ocupantes dos cargos em comissdo de Secretdrios de
Gabinetes terdo exercicio, exclusivamente, internos ou externos,
conforme demanda parlamentar.

Esta Comissdao entende que a iniciativa foi observada, portando,
ndo ha dbice legal para ndo admitir a presente proposigao.

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcelos Costa, N° 32 — Centro — Colatina/ES — CEP: 29.700-220.
TELEFAX: (027) 722.3444
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Quanto ao mérito, entendemos que a matéria € pertinente ao
Poder Legislativo, que cabe dispor sobre seu pessoal, por isso,
pugnamos pela apreciacdo da matéria pelo Plenario.

Isto exposto, ie-sta' ‘Comissdo opina pela APROVACAO DO
PROJETO DE N°. 11/2009.
Sala das Sessoes,

Em 9 de margo de 2009.

OLMIRF. A)QﬂSTIGLIONI JORGE LU Z‘GUIMAR/"\ES
Presidente Vice~Presidente

LUIZ A. WOTCHOSKI
Membro

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcelos Costa, N°© 32 — Centro — Colatina/ES — CEP: 29.700-220.
TELEFAX: (027) 722.3444
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COMISSAO PERMANENTE DE FINANCAS, ORCAMENTO E TOMADA
DE CONTAS .

Projeto de Lei n°. 11/2009, de autoria da Mesa Diretora do
Poder Legislativo Municipal que “DISPOE SOBRE A ADEQUACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE COLATINA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, protocolado
nesta Casa de Leis no dia 9 de margo de 2009.

A proposicdo veio a esta Comissdo, em requerimento urgéncia
no dia 9 de margo de 2009, para emissdo de parecer. Cabe-nos relatar.

" E o relatério.

Opinamos:

A presente proposicdo, objetiva fazer: “ADEQUACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL.

Dispbe que o Regime Juridico Estatutario para os cargos de
provimento em comissado e fungdes de confianga.

Ficam alterados dois cargos de Assessores Parlamentares dos
quatro hoje existentes para cada Vereador, em Chefes e Secretarios de
Gabinete respectivamente, conforme descricdes das atribuigbes e
vencimentos constantes nos anexos.

Os ocupantes dos cargos em comissdo de Chefes de Gabinetes
terdo exercicio exclusivamente nos gabinetes parlamentares ou em suas
projecdes nos bairros e assessoramento direto e exclusivo ao gabinete,
com carga hordria de 6 horas didria.

Os ocupantes dos cargos em comissdo de Secretarios de
Gabinetes terdo exercicio, exclusivamente, internos ou externos,
conforme demanda parlamentar.

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcelos Costa, N° 32 — Centro — Colatina/ES — CEP: 29.700-220.
TELEFAX: (027) 722.3444
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Esta Comissao entende que cabe ao Poder Legislativo dispor sobre
a matéria, por isso, pugna pela admissdo da proposicao e sua
submissdo ao Plenario. s

Esta comissdo segue o parecer da Comissdo de Legislagéo, Justica
e Redagdo Final e opina pela aprovagdo da matéria.

Isto exposto, esta Comissdo opina pela APROVACAO DO
PROJETO DE N°. 11/2009.

Sala das Sessoes,
Em 9 de marco de 2009.

WADY JOSE JARJURA /
Presidente OLMIR F,-A. CASTIGLIONI
Vice-Presidente

LUIZ A. WOTCHOSKI
Membro

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcelos Costa, N° 32 — Centro — Colatina/ES — CEP: 29.700-220.
TELEFAX: (027) 722.3444
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Colatina-ES, 11 de Marcgo de 2009.

Oficio N° 096/2009

Do Presidente da Camara Municipal de Colatina
Ao  Prefeito Municipal de Colatina

REF. Remessa (FAZ)

Prezado Prefeito,

Encaminhamos cépia dos Autégrafos dos Projetos de Lei
N°s 006 e 011/2009, de auforia do Vereador Juarez Vieira de Paula e da Mesa
Diretora, aprovados na Sessao Ordinaria do dia 09 de Margo de 2009, para que
se digne adotar as medidas cabiveis.

Sendo s6, para o momento, reiteramos.as nossas cordiais
saudacoes.

Ao

Exmo. Sr.

Leonardo Deptulski

MD. Prefeito Municipal de Colatina

Nesta

Cx. Postal 242 - COLATINA-ES - CEP.: 29.700-220 PABX/FAX.: (27) 3722.3444
E-mail: camaracolatina@camaracolatina.es.gov.br :
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Colatina-ES, 14 de Abril de 2009.

Oficio N° 180/2009

DO Presidente da Camara Municipal de Colatina
AO Secretario Municipal de Comunicagéo Social

REF.: Remessa (FAZ)

Prezado Secretario,

A Vimos através do presente, encaminhar a V. Exa. copia da
Lei Promulgada N° 5.485, de 07 de abril de 2009 e da Ata do dia 06 de abril do
corrente, aprovada na Sessdo Ordinaria do dia 13 de abril do corrente, para
que se digne publica-las.

Sendo sé, para o momento, reiteramos votos de estima e
distinta consideragao.

Ao
lImo. Sr.
Secretario Municipal de Comunicagdo Social

Nesta.

E-mail: camaracolatina@camaracolatina.es.gov.br
Cx. Postal: 242 - Colatina — ES - CEP.: 29.700-220 TELFAX.: (027) 3722.3444
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Colatina-ES, 14 de Abril de 2009.

Oficio N° 179/2009

DO Presidente da Camara Municipal de Colatina

AOQO Prefeito Municipal de Colatina

REF.: Remessa (FAZ)

Prezado Prefeito,

Vimos através do presente, encaminhar a V. Exa. copia da
Lei Promulgada N° 5.485, de 07 de abril de 2009, conforme preceitos contidos
no Artigo 80 da Lei Organica do Municipio.

Sendo s, para 0 momento, reiteramos votos de estima e
distinta consideragao.

\
S
SE;fé(l

Presidente

Ao

Exmo. Sr.

Leonardo Deptulski _

MD. Prefeito Municipal de Colatina

Nesta.

E-mail: camaracolatina@camaracolatina.es.gov.br
Cx. Postal: 242 - Colatina — ES - CEP.: 29.700-220 TELFAX.: (027) 3722.3444
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LEI PROMULGADA N° 5.485, de 07 Abril de 2009.

Disp6e sobre a adequagdo da estrutura
organizacional dos cargos de provimento em
comissdo e de confiangca do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Colatina e
da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Colatina,
do Estado do Espirito Santo, aprovou e Eu Vice-Presidente, nos termos do
Paragrafo 7° do Artigo 66, da Constituicdo Federal e Paragrafo 3° do Artigo 80,
da Lei Organica do Municipio de Colatina, PROMULGO a seguinte:

Artigo 1° - A Estrutura Organizacional dos Cargos de Provimento em
Comissao e as Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Colatina obedece ao Regime Juridico
Estatutario, previsto no Artigo 39 da Constituicdo Federal e
instituido no municipio pela Lei Complementar n°. 35/2005.

Artigo 2° - Os Anexos referentes aos Cargos em Comissdo e Fungbes de
Confianca constantes nas Resolugdes n°%s. 115/94, 145/96, 146/96,
167/97, 174/2000, 184/2001, 185/2001, 198/2003, 200/2003,
220/2005, 223/2005 passam a integrar a presente Lei na forma do
Anexo |.

Artigo 3° - Ficam transformados dois cargos de Assessores Parlamentares dos
quatro hoje existentes para cada Vereador, em Chefes e
Secretarios de Gabinetes respectivamente.

Artigo 4° - Os ocupantes dos cargos em Comissao de Chefes de Gabinetes
terao exercicio exclusivamente nos Gabinetes Parlamentares ou
em suas projecdes nos bairros, e assessoramento direto e
exclusivo ao gabinete que for lotado na Camara Municipal de
Colatina com uma carga horaria de seis horas diarias devidamente
comprovada.

Artigo 5° - Os ocupantes dos cargos em Comissdo de Secretarios de
Gabinetes terdo exercicio exclusivamente nos Gabinetes
Parlamentares na Camara Municipal de Colatina com uma carga
horaria de seis horas diarias devidamente comprovada.

f
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Artigo 6° - As descrigbes sintéticas, as atribuicdes tipicas, os requisitos para o
provimento e os respectivos vencimentos dos cargos
comissionados e fungdes de confianga constantes no Anexo |,
serao ordenados na forma do Anexo |l desta Lei.

Artigo 7° - As despesas decorrentes a execugéo desta Lei correrdo por conta

das dotagdes orgamentarias proprias, que serdo suplementadas, se
necessario.

Artigo 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com seus efeitos
financeiros a partir de 01 abril do corrente ano.

Artigo 9° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, principalmente as
constantes dos Anexos das Resolugdes citadas no Artigo 2° da
presente Lei.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Céamara Municipal de Colatina, 07 de Abril de 2009,

- VICE-PRESIDENTE —

Registrada e Publicada na Secretaria nesta data.
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Anexo |

Relacio dos Cargos Comissionados

I - Diretor Geral 01

GABINETE II — Assessor Juridico 02 02
DO III — Contador/Técnico Contabilidade 01 01
PRESIDENTE |1V - Assessor p/ Assuntos Diversos 01 01
V - Assessor de Imprensa 01 01

VI - Chefe de Gabinete @ | = ===-m- 11

E VII — Secretario de Gabinete @ | = -——-—- 11

VIII - Assessor Parlamentar 44 22

ASSESSORIA [ 1X - Assessor Legislativo 03 03
LEGISLATIVA | X — Assistente de Gabinete 01 01
TOTAL 54 54

Funcao Gratificada

SITUACAO

~ NOVA
XI - Chefe dos Servigos de Tesouraria 01 01
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ANEXO Il

Descricéo Sintética, Atribuicdes Tipicas, Requisitos para o
Provimento e os Respectivos Vencimentos dos Cargos
Comissionados e Fun¢des Gratificadas.

| — Diretor Geral

a — Descrigao Sintética

Desenvolver atividades e tarefas de assessoramento a Presidéncia da Camara,
bem como organizar a agenda dos trabalhos da Mesa Diretora e desenvolver
tarefas de relagdes publicas inerentes a fungdo quando solicitado pela
Presidéncia.

b — Atribuigdes tipicas

- Participar da elaboragéo de levantamentos, planejamentos e implantagédo de
rotinas necessarias ao bom funcionamento da Camara Municipal;

- Auxiliar na redagéo de documentos oficiais da Presidéncia;

- Exercer as funcgdes de relagdes puUblicas e politicas d atendlmento aos
municipes e de articulagdo politica com os demais poderes e autoridades,
atuando na supervisado, coordenacgao e controle dos servigos legislativos;

- Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando condigdes
de trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;

- Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da
Céamara, bem como controlar as suas execugoes;

- Manter em arquivo préprio os documentos encaminhados a Presidéncia, bem
como emitir Oficios da mesma;

- Assinar, juntamente com o Presidente da Camara, cheques do Poder
Legislativo, bem como os demais processos de pagamento, mantendo-os sob
sua guarda e responsabilidade os talonarios d Cheques. ,

- Zelar pela conservagdo do prédio, suas instalagdes, objetivando o bom
funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

- Participar das Comissdes quando indicado pelo Presidente da Camara.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagéo em Geral;
- Ter conhecimento da Administracdo publica e do direito publico.

d — Vencimentos —

R$ 2.203,87 (Dois Mil, Duzentos e Trés reais e Oitenta e sete centavos) que
serdo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores
efetivos da Camara Municipal.
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e — Nomeagao
Nomeacédo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara

/,
Municipal e findo o mandato deste, o Diretor deverd colocar o seu cargo a
disposigao.

Il - Assessor Juridico

a — Descrigao Sintética

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a

Camara Municipal, sempre que designado pelo Presidente, que outorgara

poderes especificos.

b — Atribuig¢des tipicas

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos \

Vereadores;
- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela
Camara, durante a fase de elaboragao dos mesmos;
- Interpretar a legislagao aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal;
- Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de
competéncia do Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da
Camara Municipal, o qual conferira poderes especificos;
- Emitir por escrito os pareceres que |lhe forem solicitados pela Presidéncia,
fazendo os estudos necessarios no campo da pesquisa da doutrina, legislagéo
e da jurisprudéncia;
- Buscar informagbées sobre legislagdo Federal, Estadual e municipal,
cientificando o Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

. - Participar de Inquéritos administrativos e dar orientagao juridica durante a
realizagdo dos mesmos;
- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que
necessite de licitagdo e contratos de qualquer natureza; ,
- Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboragéo
dos pareceres respectivos e participar das reuniées das mesmas;
- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Cémara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugé@o nivel superior em direito, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da fungao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacio ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;

- Ter conhecimento da Administrag&o publica e do direito publico;
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- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
- Ter no minimo de dois anos de experiéncia no efetivo exercicio em atividades
similares as descritas para o cargo.

d — Vencimentos

R$ 2.178,21 (Dois Mil, Cento e Setenta e Oito reais e Vinte e um centavos)
que serao reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores
efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeacgao

Nomeacao e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicao.

Il - Contador — Técnico em Contabilidade

a — Descrigao Sintética

Compreende o cargo que se destlna a planejar, coordenar e executar os
trabalhos de analise, registro e pericias contaveis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes dos recursos
patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

b — Atribuicdes tipicas

- Orientar e executar sob a orientagéo e diregdo da Presidéncia da Casa, com
certa autonomia e critérios, os trabalhos contabeis e atividades relacionadas
com a aplicagao e interpretacao de leis, regulamentos ou normas referentes as
atribuicbes do legislativo e assessorar diretamente a autoridade superior no
exercicio de suas atividades peculiares;

- Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro
obedecidas as normas legais vigentes;

- Elaborar a proposta orgcamentaria da Camara Municipal para 0 exercicio
seguinte;

- Prestar assisténcia contabil aos Orgédos de dire¢do superior da Camara
Municipal;

- Assessorar a autoridade superior nas relagdes com a Assessoria juridica e
com o Tribunal de Contas do Estado e da Uni&o, quando couber;

- Conferir, liberar e assinar juntamente com o chefe de contabilidade as notas
de empenho e as ordens de pagamento; ,

- Responsavel pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas
de documentos contabeis para o Orgéao de controle externo;

- Elaborar as propostas de abertura de créditos adicionais de acordo com as
necessidades orgamentarias;




- Promover a escrituragao de livros, fichas e outros documentos contabeis da
Camara Municipal;

- Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, os balancetes mensais
e receitas e despesas e o demonstrativo das contas anuais da Camara
Municipal;

- Despachar e emitir parecer sobre os processos conclusos de pagamentos
quando solicitados;

- Dirigir a escrituragao e langamentos de todas as operagoes orcamentarias e
bancarias;

- Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se os processos de
pagamentos podem ser efetuados;

- Comparecer as Sessdes da Camara e a solenes quando houver,

- Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugéo nivel superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade
acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Cédigo de Etica profissional do Contabilista;

- Nao estar impedido por qualquer modo de exercer a fungéo de confianga.

d — Vencimentos —

R$ 1.556,48 (Um Mil, quinhentos e cingiienta e seis reais e quarenta e oito
centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuals dos
servidores efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeacao

Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar 0 seu cargo a
disposigao.

IV — Assessor para Assuntos diversos

a — Descricao Sintética '
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessoes
Plenérias e nas Comissdes Permanentes, temporarias ou especiais.

b — Atribui¢des tipicas

- Assessorar o Presidente nas Sessoes Plenarias Ordinarias e Extraordlnarlas
bem como nas solenes, em conjunto com os Diretores Geral e técnico.

- Assessorar os membros das Comissdes Permanentes da Casa, bem como os
das Comissdes temporarias ou especiais.

Céamara Municipal de Colatina
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- Executar outras fungdes designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da
Camara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral
- Ter conhecimento da Administragao publica e do direito publico. -

d — Vencimentos

R$ 1.556,48 (Um Mil, quinhentos e cingiienta e seis reais e quarenta e oito
centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos
servidores efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeacgao

Nomeagéo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente' da Cémara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposigao.

V - Assessor de Imprensa

a — Descricao Sintética

Compreende o cargo que se destina a prestar assessoramento quanto a
divulgacdo das atividades do Poder Legislativo de Colatina, sempre em
consonancia com a legislagao especifica.

b — Atribui¢des tipicas

- Executar todo o trabalho relacionado com o servigo de imprensa e divulgacéo
das atividades do Poder Legislativo municipal;

- Redigir todas as matérias relacionadas a publicidade do Poder Legislativo
Municipal, cuidando da sua divulgagdo nos meios de comunicac¢ao existentes,
sempre em obediéncia aos ditames da legislagéo pertinente;

- Atualizagdo permanente do Site do Poder Legislativo de Colatina em
consonancia com o do Poder Executivo Municipal;

- Desenvolver trabalho de relagdes pubicas com os diversos veiculos de
comunicagdo, facilitando o acesso as informagées e a divulgagdo das
atividades do Poder Legislativo Municipal;

- Acompanhar os programas veiculados pelo Poder Leglslatlvo Municipal,
zelando pelo cumprimento dos principios Constitucionais e legais que regem a
publicidade dos Orgaos publicos.
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¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Estar em dia com as obrigagdes da justica eleitoral;
- Ser pessoa de reputagao ilibada

d — Vencimentos —

R$ 1.556,48 (Um Mil, quinhentos e cinqiienta e seis reais e quarenta e oito
centavos) que serdo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos
servidores efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacdo e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposigao.

VI - Chefe de Gabinete Parlamentar

a — Descricao Sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar, coordenar gabinete
parlamentar, dirigir tarefas para o Gabinete do Parlamentar o qual esta lotado
nas mais diversas areas de atuagdo da vereanga, desenvolvendo atividades
gue requeiram um certo grau de conhecimento e complexidade

b — Atribuigdes tipicas

- Preparar relatérios, mensagens, comunicados e despachos em geral de
interesse do parlamentar o qual esta servindo;

- Preparar pessoalmente e diariamente o expediente a ser anahsado pelo
Parlamentar o qual esta servindo, esperando pelo despacho e tomando as
devidas providéncias, controlando prazos para encaminhamento, publicacédo e
resposta de matérias de interesse do gabinete parlamentar;

- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais ou nao, que
interessem o parlamentar;

- Organizar o arquivo de documentos e papéis que interessem o parlamentar,
principalmente aqueles de carater confidencial,

- Coordenar e dinamizar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario e
assessores parlamentares do Gabinete o qual esta chefiando.

- Divulgar os atos e fatos do Parlamentar o qual esta servindo, seja por meio
pessoal de transmiss&do ou por meios de veiculos de comunicagiao disponivel
na Camara Municipal.

- Agir de forma cabal com os outros Orgaos internos da Camara Mun|C|paI
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¢ — Requisitos para provimento

- Instrugao de nivel médio completo ou cursando;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada

d — Vencimentos —

R$ 1.795,00 (Um Mil, setecentos e noventa e cinco Reais) que serdo
reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Céamara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e sera precedido de provocagdo escrita e exclusnva do vereador
respectivo.

VIl — Secretario de Gabinete Parlamentar

a — Descrigao Sintética
Cargos este que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo e
parlamentar com um grau médio de complexidade

b — Atribui¢oes tipicas

- Operar microcomputadores utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar, obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Coordenar registros e a conservagdo geral de processos e documentos
especificos originais ou copias pertencentes ao Parlamentar o que esteja
prestando o servigo e arquiva-los de forma ordenada e legal;

- Redacéao de pareceres, cartas, oficios ou despachos do Parlamentar em seu
gabinete;

- Atendimento as pessoas encaminhadas ao Gabinete Parlamentar o qual esta
lotado, anotando recados e tomando as providéncias que lhes s&o cabiveis
pelo Parlamentar responsavel;

- Pesquisa com acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse
do Parlamentar e outras atividades afins.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrug&o de ensino fundamental completo ou cursando;
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;
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- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada

d - Vencimentos —

R$ 1.395,00 (Um Mil, trezentos e noventa e cinco reais) que serdo
reajustados sempre ha mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacgdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal e sera precedido de provocacédo escrita e exclusiva do vereador
respectivo.

VIl - Assessor Parlamentar

a — Descricao Sintética

Compreende aos cargos que se destinam a executar e coordenar todo o
trabalho de atendimento aos Senhores Vereadores, como elaboragcdo de
proposicdes, respostas de correspondéncias quando solicitado pelo
Parlamentar o qual esta servindo, bem como no atendimento aos municipes e
anotando recados enderegados ao Parlamentar.

b — Atribuicodes tipicas

- Atender diretamente ao parlamentar a que estiver a servigo na emisséo de
correspondéncias;

- Recepcionar as pessoas que procurarem pelo parlamentar a que estiver a
servigco, recebendo e anotando os recados enderegados a0 mesmo;

- Atender prontamente ao parlamentar a que presta servicos, mesmo em
horario extraordinario, quando justificadamente solicitado;

- Atender chamadas telefénicas enderegadas ao parlamentar a que estiver a
servico;

- Redigir as proposicdes a serem assinadas pelo parlamentar, observando
rigorosamente as normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que
necessario a orientagao técnica da Casa;

- Acompanhar rigorosamente o controle de preposi¢des expedidas pelo sistema
de computagdo, vedada a apresentagdo para o protocolo de proposicéo
antiregimental, ou em caso de indicagao, que verse sobre 0 mesmo assunto na
mesma legislatura;

- Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposicées do
parlamentar, em tempo habil observada as disposigdes regimentais;

- Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de

expediente necessarios ao perfeito funcionamento do servico de atendimento
ao vereador;
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¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputagéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada
- Nivel médio completo : |

d — Vencimentos
R$ 630,80 (Seiscentos e trinta reais e oitenta centavos) que serido
reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Cémara Municipal.

e— Nomeagao

Nomeagéo e exoneragdo de responsabilidade do PreS|dente da Camara
Municipal e sera precedido de provocacéc escrita e exclusiva do vereador
respectivo.

IX — Assessor Legislativo

a — Descrigao Sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
diversas areas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia.

b — Atribuicoes tipicas

- Assistir o Presidente e a Mesa Diretora em todas as areas quando
requisitados para prestagcdo de servicos de assessoramento técnico
especializado;

- Executar frabalhos na area de digitalizagéo, informatica, assessoramento
contabil, financeiro e administrativo;

- Auxiliar os Parlamentares quando determinado pelo Presidente na confecgéo
de Projetos, pareceres, mogdes, requerimentos, indicagdes e outros;

- Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugcéo de Nivel médio completo;

- Conhecimento basico para ocupagéo do cargo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacio ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo com|SS|onada
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d — Vencimentos
R$ 630,80 (Seiscentos e Trinta Reais e Oitenta centavos) que serao
reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

e — Nomeagao

Nomeacéo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Cémara
Municipal e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a
disposigéo. -

X — Assistente de Gabinete

a — Descricao Sintética -
Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténci
Legislativa e ao Presidente da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

b — Atribuigdes tipicas
- Distribuir as correspondéncias da Camara Municipal e dos Vereadores
fazendo chegar aos gabinetes parlamentares enderecados;

- Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e
encaminha-las as respectivas autoridades nos assuntos de interesse da
Cémara;

- Atender e fornecer informagdes ao publico

- Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por
sua hierarquia superior;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

¢ — Requisitos para provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacio ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada
- Instrucdo de Nivel médio completo

d - Vencimentos —
R$ 630,80 (Seiscentos e Trinta Reais e Oitenta centavos) que serao

reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores efetivos da
Camara Municipal.
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e — Nomeagao
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e findo o mandato deste, o mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicao.

Xl - Chefe dos Servigos de Tesouraria

a — Descricao Sintética —

Compreende a funcéo responsavel para executar os trabalhos de empenh
liqguidagéo e pagamento de todas as despesas pelo controle do banco de dados
dos programas de contabilidade recursos humanos da Camara Municipal.

b — Atribuig¢des tipicas
- Supervisdo e acompanhamento da execugdo financeira orgamentaria,
auxiliando no processo de informatizagdc da contabilidade da Camara
Municipal; ‘
- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes da Casa npa
analise de proposi¢des que exijam conhecimentos especificos na area
- Controle e organizagédo de todos os processos de pagamento, incluindo ¢s
processos licitatérios;

- Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencdo e o funcionamen
de atividades relacionadas com a execuc¢ao financeira e orgamentaria;

- Atualizagao dos dados relativos a informatizagdo da contabilidade e da folha
de pagamento, possibilitando um controle eficaz e consultas posteriores, ben
como o acesso rapido as informagdes.

¢ — Requisitos para provimento

- Instrugao Ensino Médio completo

- Ter conhecimento da Legislagdo em geral;

- Ter conhecimento das recomendacgdes do TC-ES

- N&o estar impedido de qualquer modo a exercer a fungéo.

d — Vencimentos
R$ 778,72 (Setecentos e Setenta e Oito Reais e Setenta e dois centavos)

que seréo reajustados sempre na mesma data e percentuais dos servidores
efetivos da Camara Municipal.

e — Nomeagao
Nomeagio e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara

Municipal e findo o mandato deste, o mesmo devera colocar o seu cargo a
disposicéo.



