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PROJETO DE LEI N°91/2011

| p[CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA] - EMENTA: DISPOE SOBRE A RESTRUTURAGAO
Une64 e = Lwo_— DO PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E

i wlcowtnad 4 de e 2084 SI}LARIOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
‘ R CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA E DA
Funclon:

o Rubrica OUTRAS PROVIDENCIAS.
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‘ A Camara Municipal de Colatina, Estado do Espirito
* Santo, no uso de suas atribuigcdes legais aprova:

& TITULO |
; - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 1° - Os quadros de pessoal de carater efetivo da Camara Municipal de
Colatina, Estado do Espirito Santo, obedecem ao regime juridico
Estatutario, instituidos pela Lei n° 2535 de 31/12/1973 e pela Lei
- Complementar n°. 35/2005.

f“- Artigo 2° - A Organizagao dos quadros de pessoal da Camara Municipal sera com
base no Sistema de Classificacdo de Cargos e serdo assim constituidos:

| — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo com os
respectivos grupos de atividades e classes em extingéo instituido pela
Resolugdo n°.115/94 com observancia nos preceitos contidos na Lei
n°.2.535/73 - Estatuto do Servidores Publicos do Municipio de Colatina
em extlngao ’

I — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo com os
respectivos grupos de atividades e classes instituidos pela presente Lei
com observancia nos preceitos contidos na Lei Complementar n°.
35/2005 — Estatuto dos Servidores Pulblicos do Municipio de Colatina
em vigor.

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdes
Gratificadas da Camara Municipal com os respectivos grupos de
atividades e novas nomenclaturas e quantidades passam a integrar o
presente Instrumento Legal com observancia nos preceitos contidos na.
Lei Complementar n°. 35/2005.
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) CAPITULO |
ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
CARATER EFETIVO EM EXTINGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

Artigo 3° - O plano geral de lotagdo do quadro de servidores da Céamara Municipal
de Colatina em ‘extingdo nao podera sofrer mais complementagdes a partir

da aprovacgao da presente Lei.

Artigo 4° - Cada nivel esponde uma faixa de venmmentos e cada faixa sera
composta dﬂ?"( ezesete)-padroes designados alfabetlcamente de Aa
Q constantesTo Anexo VIl do presente instrumento Iegal

Artigo 5°~ O enquadramento dos cargos do quadro de pessoal de carater efetivo
em extingdo da Camara Municipal em seus niveis, padrbes e
vencimentos, serao objetos constantes na presente lei.

Artigo 6° - Os servidores ocupantes dos Cargos de Assistente Operacional
Legislativo e Taquigrafo que ainda estiverem no exercicio de suas
fungdes na data da aprovagao desta lei, deverao ocupar 0 mesmo padrao
de vencimentos do nivel correspondente a cada Carreira, garantida a
progressdo obedecendo as normas de classificagdo por antiguidade.

Paragrafo Primeiro — Ficam assegurados ao pessoal do quadro efetivo em
extingdo todos os direitos garantidos na forma das leis municipais
anteriores ao presente instrumento legal.

Paragrafo Segundo - Do enquadramento nao podera resultar reducdo de
vencimento.

Artigo 7° - E vedada, a partir da data de publicacdo desta Lei, o ingresso de
pessoal para os Cargos que integram a parte dos Cargos Permanente de
Provimento efetivo em extingéo.

) CAPITULO I}
ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
CARATER EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

SECAOQ1
DOS CONCEITOS

Artigo 8° - Para os efeitos desta Resolugao sao adotados os seguintes conceitos:
| - Cargo Publico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico e que tem caracteristicas essenciais a
criagdo por lei, em numero certo, com denominagao propria, atribuigoes
definidas e pagamento pelos cofres do municipio através da Camara
Municipal;
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Il - Servidor Publico - E toda pessoa fisica ocupante de cargo ou emprego
publico, que presta servico de forma ndo eventual, mediante retribuicao
pecuniaria;

Il - Grupo Ocupacional - E o conjunto de classes com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario
para desempenha-lo;

IV - Classe - E um agrupamento de cargos da mesma natureza funcional,

r mesmo nivel e faixa de vencimentos, mesma denominacido e.

= substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e
. responsabilidade para o seu exercicio;

V — Nivel — Simbolo atribuido ao conjunto de Classes equivalentes quanto
ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio, visando
determinar a faixa de vencimentos correspondentes;

- VI — Faixa de Vencimento — E a escala de padrées de vencimentos

& = atribuidos a determinado nivel;
v ) VIl — Padrio de Vencimento — E a letra que identifica o vencimento
3 percebido pelo servidor dentro da falxa da Classe que ocupa
T /h—\ B e e T TS

""VIII — Intersticio — E o lapso de tempo de d0|s anos gque e estabelemd\
para que o servidor se habilite a progressao ou a promog¢ao;

', IX — Progressdo — E a elevacado do servidor, por merecimento, de seu
\ padrao de vencimento para o padrao imediatamente superior, dentro da
i faixa da Classe a que pertence, observadas as normas estabelecidaS/

nesta Lei e em regulamento especmco .
s e -."/

M‘de —Vencimento - E a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a determinada Classe;

- e ————
e e e

Xl — Prémio de Desempenho — E um instrumento de fomento e
valorizagdo para a busca continua de evolu¢do do desempenho dos
servidores no exercicio de suas atividades.

SECAO II
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Artigo 9° - Os cargos dos Quadros Permanentes de provimento efetivo e
comissionado de pessoal da Camara Municipal integram os seguintes
grupos ocupacionais:

SUBSECAO |

RUBRICA # Oree
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GRUPO DE UNIDADES PARLAMENTARES COMISSIONADAS

Artigo 10 — A Unidade de Gabinete da Presidéncia compéem-se em:
[) Divisdo de Apoio ao Setor de Comunicagao Legislativa.
II) Divisdo de Apoio ao Setor de Informatica/Cerimonial.
[II) Divisdo de Apoio ao Setor de Controladoria Interna.
[V) Divis&o de Apoio ao Setor Juridico

Artigo 11 — Unidade Parlamentar compdem-se em:
I) — Divisdo de Apoio ao Setor de Assuntos de Gabinetes;
IN— Divisao de Apoio ao Setor da Corregedoria Legislativa;

lll - Divisdo de Apoio ao Setor da Ouvidoria.

i Artigo 12 — Em decorréncia do disposto nos Artigos desta Subsec¢ao, os cargos em

carater comissionado que ocupam essas Unidades com seus quantitativos,
atribuicoées e requisitos, bem como seus vencimentos estdo redefinidos por
este instrumento legal na forma dos Anexos V, VI e VII.

SUBSECAOQ I ]
GRUPO DE UNIDADES LEGISLATIVAS DE CARATER EFETIVO

L

Artigo 13 — Unidade Administrativa compdem-se em:
I) Divisdo de Apoio ao Setor de Limpeza e Servigos Gerais;
II) Divisdo de Apoio ao Setor de Guarda Legislativa;
lll) Divisdo de Apoio ao Setor de Atendimento Publico.

Paragrafo Unico — Em’ decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fardo parte
desta Unidade os cargos de Serventes, Guardas Legislativos e Telefonista,
todos de provimento efetivo, cujo o grupo ocupacional, o quantitativo, as
atribuicbes e requisitos e os respectivos vencimentos estdo ordenados nos
anexos I, Il e lll da Lei n® 5.705/2011, passardo a constar na forma dos
Anexos |, II, lll e IV da presente lei e serdo representados respectivamente
pelos “Niveis I, Il e IlI”.

Artigo 14 — Unidade de Informagdes e Documentagcdes compoem-se em:
[) Divisédo de Apoio ao Setor de Protocolo Legislativo e Geral,
Il) Divisao de Apoio ao Setor de Arquivo Legislativo

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fardo parte
desta Unidade os cargos de Assistente Legislativo de provimento efetivo,
cujo grupo ocupacional, o quantitativo, as atribuigcbes e requisitos e os
respectivos vencimentos estdo ordenados nos anexos |, Il e Il da Lei n°
5.705/2011, passarao a constar na forma dos Anexos |, I, lll e IV da
presente lei e serdo representados pelo “Nivel IV”.

Artigo 15 — Unidade Taquigrafica comp6éem-se em:
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[) Divisdo de Apoio ao Setor de Sessdes Plenarias;
Il) Divisdo de Apoio ao Setor de Comissdes;
lll) Divisao de Apoio ao Setor de Audiéncias Publicas.

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo faréo parte
desta Unidade os cargos de Taquigrafos de provimento efetivo, cujo o
quantitativo, as atribuicées e requisitos para o seu preenchimento estéo
ordenados nos anexos |, Il e |ll da Lei n® 5.705/2011 e passaréo a constar na
forma dos Anexos |, ll, lll e IV da presente lei e serdo representados pelo
“Nivel VII”.

Artigo 16 - Unidade Legislativa compéem-se em:
- [) Divisdo de Apoio ao Setor de Processo Legislativo e Assessoria
tl) Divisdo de Apoio ao Setor de Almoxarifado
I} Divisdo de Apoio ao Setor de Patrimdnio Legislativo

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fardo parte

desta Unidade os cargos de Assistente Operacional de provimento efetivo,

‘ cujo o grupo ocupacional, o quantitativo, as atribuicdes e requisitos e os

T = respectivos vencimentos constante nos anexos |, Il e Il da Lei n°

- 5.705/2011, passardo a constar na forma dos Anexos |, I, lll e IV da
presente lei e serdo representados pelo “Nivel V”.

Artigo 17 — Unidade Contabil e Financeira comp6em-se em:
[) Divisao de Apoio ao Setor de Contabilidade
II) Divisdo de Apoio ao Setor Financeiro e Orgamentario;
— Il) Divisao de Apoio ao Setor de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo farao parte
desta Unidade os cargos de Contador de provimento efetivo, cujo o grupo
ocupacional, o quantitativo, as atribuicbes e requisitos e os respectivos
vencimentos estdo ordenados nos anexos |, Il e Il da Lei n° 5.705/2011,
passarao a constar na forma dos Anexos I, Il, lll e IV da presente lei e serao
representados pelo “Nivel VI”.

Artigo 18 — Unidade Juridica compdem-se em:
[) Divisao de Apoio ao Setor de Contratos e Licitagoes;
i) Divisao de Apoio ao Setor Legislativo;
Il) Divisdo de Assuntos ao Setor Parlamentar.

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo faréo parte
desta Unidade os cargos de Procurador Juridico de provimento efetivo, cujo
0 grupo ocupacional, o quantitativo, as atribuigbes e requisitos e o0s
respectivos vencimentos estdo ordenados nos anexos |, Il e Ill da Lei n°
5.705/2011, passardo a constar na forma dos Anexos I, I, Ill e IV da
presente lei e serdo representados pelo “Nivel VII”.
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Artigo 19 — O modelo organizacional do Poder Legislativo passa a funcionar na
forma do Fluxograma constante do Anexo IX do presente instrumento legal.

SECAO Il
DO PROVIMENTO

Artigo 20 - Os cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Colatina serdo ocupados apés o cumprimento do preceito
constitucional que a condiciona a realizagdo de concurso publico de provas
e titulos.

Artigo 21 — Na realizagdo de concurso publico para provimento de pessoal na
Camara Municipal de Colatina, serdo considerados fatores de instrucao e
habilitagao especifica nas areas profissionais almejadas.

_ Artigo 22 - Para o provimento dos cargos publicos seréo rigorosamente

observados os requisitos minimos indicados para cada um deles, sob pena
de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdes
de espécie alguma para o municipio ou qualquer direito para o candidato,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico — Sao requisitos basicos para o provimento em cargos publicos:

Inciso | — Nacionalidade brasileira ou naturalizado;

Inciso Il - Gozo dos direitos politicos;

Inciso Il — Quitagdo com as obriga¢des militares se do sexo masculino;

Inciso IV — Estar em dia com a justica eleitoral,

Inciso V — Idade minima de 18 anos;

Inciso VI — Gozar de boa saude fisica e mental, admitida a incapacidade fisica na
forma de Lei especifica.

Artigo 23 — Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
5% (Cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal Efetivo
conforme preceitos legais em vigor.

Paragrafo Unico — O disposto neste Artigo ndo se aplica aos cargos para os quais
a Lei exija aptidao plena.

SECAO IV
PROGRESSAQO
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rtigo 24 — De acordo com o Inciso IX do Artigo 8° a progressao € a passagem do
servidor, por merecimento, de seu padrdo de vencimento para o padrao
imediatamente superior, dentro da faixa da Classe a que pertence,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento

especifico. o
‘\"_—\’-\

Paragrafo Unico — Para alcangcar a progressdo por merecimento, o servidor
devera:

“, Inciso | — Cumprir o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no padréao de

. vencimento em que se encontra;

. Incjso Il — Obter pelo menos o grau minimo.de merecimento quando da avaliagao
de seu desempenho pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a
que se refere o Artigo 25 desta Lei e de regulamentos especificos.

s - ‘ w——s-Egﬁo--v--—-—- e e e e e e e T
PREMIO DE DESEMPENHO

> Artigo 25 — Para alcangar o Prémio de Desempenho por merecimento’ que &
caracterizado como um ganho pecuniario variavel, ndo incorporavel ao
vencimento que o servidor faz jus quando aufere desempenhos pontuados
nas categorias de premiagdo estabelecidas pela Comissdo de
Desempenho Funcional e que sera regulamentado por norma especmca o
servidor devera;

- Cumprir o intersticio de 2 (Dois) anos de efetivo exercicio no padré@

vencimento em que se enconUE\\_h,

Il - Obter pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da avaliagcéo
de seu desempenho pela Comissdao de Desempenho Funcional -
CODEF a que se refere esta Resolugado e de acordo com as normas
previstas em regulamento especifico.

Il — Os valores globais para premiacao por desempenho devem ser
estabelecidos no Orgamento anual da Camara Municipal.

IV — Os valores a que se refere o inciso anterior sdo vinculados a
disponibilidade de recursos financeiros, melhoria da performance dos
servigos prestados, proveniente da redugédo das despesas correntes ou
ampliagcao das receitas do municipio.

V — A atribuicdo dos valores deve observar, o estimulo a busca de melhoria
do desempenho considerando o montante de recursos destinados ao
pagamento dos vencimentos.
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VI — Os servidores em estagio probatério conforme ditames do Artigo 48 ao
54 da Lei complementar 35/2005 — Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, néo fardo jus ao recebimento do Prémio de desempenho.

Paragrafo Unico — O disposto nesta Secgao é aplicavel a todos os servidores de
Carater efetivo que compdem a Camara Municipal de Colatina.

_ SECAovI
DA COMISSAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

o Artigo 26 - Fica criada a Comissdo de Desempenho Funcional constltwda de 3
N (trés) membros servidores efetivos.

. Artigo 27 - A Comisséo sera presidida pelo servidor indicado pelos membros desta
Comissao.

Artlgo 28 - Cabera a Comissao de Desempenho Funcional coordenar a avaliagao

de merecimento dos servidores, a ser realizada com base nos fatores
. . constantes do Boletim de Merecimento, através de testes especificos em
] cada area e ainda a freqli€ncia bienal do servidor, objetivando a aplicagéo
do instituto da progressao.

q
)

Artigo 29 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e
forma de funcionamento regulamentadas em Portaria a ser baixada pelo
Presidente da Camara Municipal de Colatina.

Artigo 30 - A Comissdo se reunira, anualmente no més de margo, a fim de
coordenar a apuragdo do merecimento dos servigos habilitados ao Prémio
de desempenho, conforme dispositivos constantes na Segéo IV.

P

A

Artigo 31 - Nos casos omissos desta Se¢ado, observar-se-a o previsto em Lei
Municipal Especifica.

Artigo 32 - Os ajustes nos vencimentos a serem implementados, respeitaréo
sempre que possivel, a politica de remuneracgéo definida em Lei.

CAPITULO 1lI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Artigo 33 - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei podera no prazo de 10 (dez) dias Uuteis do
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara Municipal peticao
devidamente fundamentada e protocolada, solicitando revisdo do ato que
0 enquadrou.
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Artigo 34 - O Presidente, ouvida é Procuradoria Juridica da Camara devzré decidir

sobre o assunto nos 30 (trinta) dias que se sucederem ao recebimento da
peticao.

Artigo 35 - Na realizagdo do enquadramento, os requisitos relativos ao grau de
instrucdo e experiéncia exigiveis para cada classe, ndo serdo
dispensados para atender a situagdes de fato preexistentes a data de

vigéncia desta Lei.

_ CAPITULO IV ]
ESTRUTURAGCAO DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

, Artigo 36 - A Estrutura do Quadro de Pessoal de carater comissionado da Camara

Municipal de Colatina passa a integrar a presente Lei.

- Artigo 37 - A nova Estrutura do Quadro de Pessoal de carater comissionado fica

assim estabelecido:

> Paragrafo Primeiro — A relagdo nominal de Cargos comissionados e funcdes

gratificadas que compordo a nova estrutura da Camara Municipal de
Colatina com a quantidade, novas nomenclaturas e vencimentos, estao

ordenadas na forma do Anexo V que acompanham a presente Lei.

Paragrafo Segundo — Os Cargos Comissionados e fungbes gratificadas com suas
descricdes Sintéticas, Atribuicdes Tipicas e requisitos para o seu

Provimento estdo ordenados na forma do Anexo VI da presente Lei.

Artigo 38 - Os Anexos referentes aos Cargos em Comissdo e Fungbes de
Confianga constantes nas Resolugdes n°s. 115/94, 145/96, 146/96,
157/97, 174/2000, 184/2001, 185/2001, 198/2003, 200/2003, 220/2005,
223/2005, da Lei Promulgada n° 5485 de 07/04/09 e da Lei n°
5.705/2011 passam a integrar a presente Lei na forma dos Anexos.

Artigo 39 - Os ocupantes dos cargos em Comissédo 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 Cédmara Municipal de Colatina com uma carga horaria
de seis horas diarias devidamente atestadas pelo parlamentar o qual
esteja prestando seus servicos.

Artigo 40 - Os ocupantes dos cargos em Comissdo de Secretarios de Gabinetes
terdo exercicio exclusivamente nos Gabinetes Parlamentares ou em
suas proje¢des nos bairros, com uma carga horaria de seis horas
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diarias devidamente atestadas pelo parlamentar o qual esteja prestando
Seus servicos.

Artigo 41 - Os ocupantes do cargo em Comissdo de Assessores Parlamentares
terdo o exercicio de suas fungdes em suas projecdes nos bairros ou
nos gabinetes onde estado lotados ou ainda conforme disposi¢cdes do
Gabinete o qual esteja servindo e sua freqgiiéncia sera atestada pelo
Parlamentar.

Artigo 42 - Os ocupantes dos cargos em Comiss&o de Diretor Geral, Assessor
Juridico, Assessor de Controladoria Interna, Assessor de Imprensa,
Assessor Administrativo Especial, Assessor Administrativo, Assessor
Técnico e Assessor Legislativo, terdo o exercicio de suas fungdes
exclusivamente nas dependéncias da Camara Municipal com uma
carga horaria de seis horas diarias.

. Paragrafo Unico — Excetuam-se da norma especifica da carga horaria, os

ocupantes dos Cargos de Direcdo, Assessoramento juridico e de
Controladoria Interna, que ficardo a critério do Presidente da Camara
Municipal.

TITULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

CAPITULO | )
DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS E EFETIVOS EM EXTINCAO

Artigo 43 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo em extingéo,
constantes do Anexo VIII desta Lei, sdo estabelecidos por niveis e
padrdes conforme preceitos legais constantes da 2.535/73 - Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina em extingéo.

Paragrafo Unico - Cada nivel correspc@ a uma faixa de vencimentos em
Clagsesistintas, composta de adroes designados alfabeticamente
defAa Q.)

Artigo 44 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo VIII desta Lei, sdo estabelecidos em moeda corrente sujeito as
atualizagbes e aumentos provenientes de Leis especificas.

Artigo 45 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo criados na forma da
Lei 5.705/2011, passam a vigorar na forma do IV desta Lei, e s&@o
estabelecidos por niveis e classes.
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Paragrafo Unico — Cada nivel corresponde a uma faixa de vencimento em Classes
distintas, cada uma com suas atribui¢cdes atipicas.

Artigo 46 - Os venci tos dos Cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo IV e@desta Lei, sdo estabelecidos em moeda corrente sujeito
as atualizacdes e aumentos provenientes de Leis especificas.

CAPITULO Il
DOS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATFICADAS

Artigo 47 - Os vencimentos dos Cargos de provimento em comisséo, constantes
do Anexo VI desta Lei, sao estabelecidos em moeda corrente sujeito as
atualizagbes e aumentos provenientes de Leis especificas.

. Artigo 48 - O Servidor da Camara Municipal designado para a fungao gratificada,
percebera a titulo de prolabore, os valores especificados na Lei
5.705/2011 e ficardo sujeitos a reajustamento ou atualizagbes salariais
na mesma data e indices impostos aos servidores publicos municipais.

Artigo 49 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo e comissionados
constantes dos Anexos que acompanham a presente Lei, ficardo sujeitos
a reajustamento ou atualizagbes salariais sempre na mesma data e
indices impostos aos servidores publicos municipais.

_ CAPITULO Il ]
o DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 50 - A Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Colatina devera
observar os critérios definidos na Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994,
Estatuto da Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil.

Artigo 51 - S8o partes integrantes do presente instrumento legal os Anexos de | a
IX que a acompanham. '

Artigo 52 — Deverao ser extintos do Quadro de Pessoal Comissionado da Camara
Municipal de Colatina a partir da nomeagao dos aprovados em concurso
publico de provas e provas de titulos, os seguintes cargos:

Inciso | - Um Cargo de Assessor Juridico;

Inciso Il — Cargo de técnico em Contabilidade/Contador.

Artigo 53 — Ficam assegurados aos proventos dos aposentados, pensionistas e
inativos da Camara Municipal de Colatina os mesmos indices

remuneratorios apurados por esta Lei aos cargos de carater efetivo em
extingao.
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Artigo 54 - As despesas decorrentes a execugdo desta Lei correrdo por conta do
Orgcamento Geral do Municipio, na Unidade Orgamentaria Camara
Municipal de Colatina — Dotagdo especifica de pessoal e serao
suplementadas, se necessarlo

Artigo 55 - As omissées constantes desta Lei deverao obedecer ao disposto em
Lei Municipal especifica.

Artigo 56 — Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacio, reVogadas as
disposicbes em contrario, especialmente as contidas nas Leis 5.485/20009,
a 5.665/2010, a 5.697/2011 e a 5.705/2011.

Sala das Sessobes
_ Em, 05 de Julho de 2011.

Preidente

10 DUTR LEAL [Z ANTONIO WOTIKASKI

2° Secretario
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ANEXO |

GRUPOS OCUPACIONAIS, DAS UNIDADES, DAS CLASSES, DOS CARGOS
DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA
MUNICIPAL DE COLATINA

GRUPO OCUPACIONAL —- UNIDADES

UNIDADE ADMINISTRATIVA

NIVEL | — Auxiliar de Servigos Gerais.........ecevvrercssnissesssesessesessnes

_ NIVEL Il — Guarda LegislatiVa.........cccceurueurecereeesemseissseeersasseressssesessssenes

NIVEL Il - T@lofONISta..ueeeeireeireeeireeeeeeereesssesesassessesssessessessesseesssnesesnssesnes

UNIDADE DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO

NIVEL IV - Assistente LegiSIativo...........cccervsnreversiesensensseesesssasennes
UNIDADE TAQUiGRAFlCA
NIVEL V = TaQUIGIafO....ccecsveruiieiisesescsemsesessssssssssssesssssesssssssssssssssssens

UNIDADE LEGISLATIVA

NIVEL VI - Assistente Operacional........cccocccercemsneerevesseessnseeesres

UNIDADE CONTABIL

NIVEL VI = CONEAGOT .. ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessseesessasssessnsssseessesssesnesssesssesnes

UNIDADE JURIDICA

NIVEL VIl - Procurador JUFAICO......ccvrereceeeeeereseeessssresesesesssssssessessans



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

soLHANQIS

oara QM H200 4

RUBRICA....._ i -
ANEXO Il

QUADRO DA RELAGAO NOMINAL E DA QUANTIDADE DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

DENOMINACAO QUANTIDADE
DOS CARGOS

PROCURADOR JURIDICO 02
CONTADOR 02
ASSISTENTE OPERACIONAL 03
TAQUIGRAFO 02
ASSISTENTE LEGISLATIVO | 03
TELEFONISTA 02
GUARDA LEGISLATIVO 04
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 05
TOTAL 23
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ANEXO 1li
DOS GRUPOS OPERACIONAIS DAS UNIDADES

Das Descricées Sintéticas, das Atribuicées Tipicas e dos Requisitos dos
Cargos do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo da Camara
Municipal de Colatina

| - UNIDADE ADMINISTRATIVA

| - AUXILIAR DE SERVICOIS GERAIS

Descrigao Sintética: Executar servigos de limpeza, arrumagéao e conservagéo dos
proprios publicos, bem como auxiliar no preparo de alimentagdo quando
solicitado.

- Atribuicées Tipicas:

- Preparar e ‘servir café, cha, sucos e etc.,, aos servidores, vereadores e
visitantes, bem como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados;

- Recolher o lixo, acondiciona-lo e deposita-lo em local adequado;

< - - Manter arrumado todo o material sob sua guarda;

" - Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como servigos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

- Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara, bem como servigos de entrega, recebimento,
confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e

! rotinas previamente definidas.

- Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, mbveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condigdes de uso.

- Executar atividades de copa.

- Auxiliar na remogao de mdveis e equipamentos.

- Anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber, separar e
entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao.

- Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do

seu local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

Requisitos para o Provimento:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;
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- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao;
- Ensino Fundamental.

Recrutamento:
Externo no mercado de trabaiho, mediante concurso publico.
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Il - GUARDA LEGISLATIVA

Descrigdo 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.

Atribuicoes Tipicas:

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

- Exercer as fungbes de guarda legislativa na apuragéo de infragbes e de seus
infratores com conexao ou continéncia de atos cometido dentro das dependéncias
da Cémara Municipal de Colatina.

- Atividades de policia legislativa e preservacido da ordem e do patriménio, no
Palacio Justiniano de Mello e Silva Neto e em suas dependéncias externas

- Efetuar a seguranca do Presidente da Camara em atos oficiais em qualquer
localidade do territdério municipal e nacional quando devidamente solicitado;

- Efetuar a seguranca dos vereadores, servidores e quaisquer pessoas que
eventualmente estiverem a servigo da Camara Municipal, em qualquer localidade
do territdério municipal, quando assim determinado pelo Presidente da Cémara;

- Atuar como apoio a Corregedoria da Camara, sempre que solicitado e designado
pelo Presidente;

- Planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranga fisica dos
Vereadores e demais autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara
Municipal.

- Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Requisitos para o Provimento:

- Instrugéo de Nivel Médio;

- Conhecimento basico para ocupagao do cargo;

- 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 fungao

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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lll - TELEFONISTA

Descri¢do Sintética — Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral
de assisténcia legislativa e ao Presidente da Camara Municipal, bem como a
Mesa Diretora.

Atribuicbes 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;

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientagédo e execugao qualificada
de trabalhos de ligagao telefonica;

- Transmissdo e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribui¢cdes
compativeis com sua especializagao.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

Requisitos para Provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao
- Instru¢é@o de Nivel médio completo

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Il - UNIDADES DE INFORMACAO E DOCUMENTAGAO E DA LEGISLATIVA

| - ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descrigao Sintética
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessofes
Plenarias e nas Comissdes Permanentes, Temporarias ou Especiais.

Atribuicbes Tipicas

- Assessorar o Presidente nas Sessdes 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
Comissbes Temporarias ou Especiais.

- Executar outras funcdes designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da
Camara Municipal.

- Operar com desenvoltura Microcomputadores, utilizando programas basicos e
aplicativos, para inclusive alterar e obter dados e informagbes, bem como
consultar registros;

- Coordenar a classificagdo, registro e a conservagao geral de processos e
documentos legislativos;

- Redigir e participar da redag¢éo de documentos relativos aos trabalhos Legislativos
de forma geral;

- Auxiliar na classificagao de documentos a serem arquivados;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

Requisitos para Provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Estar em dia com a Justi¢a Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao

- Instrugé@o de Nivel médio completo

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Il - ASSISTENTE OPERACIONAL

Descrigcdo Sintética. Compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefa de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas
que requeiram um certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e
supervisao.

Atribuicées Tipicas:

- Redigir e rever a redagao de minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de assuntos
complexos;

- Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado,
colocando-os em arquivos estantes ou de outro local adequado para preserva-los
dos riscos e extravios.

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;

- Participar da elaboragdo ou de desenvolvimento de estudos, levantamentos,
interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas aos assuntos de interesse do
Legislativo e da administracao dos servicos da cdmara em geral, para fins de
aplicagao, orientagdo e assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituracéo legislativa;

- Expedir documentos legislativos encaminhando-os a Diregdo para o devido
despacho dos autos.

- Auxiliar na confecg¢ao dos pareceres, bem como os requerimentos de urgéncia,
indicagdes, mogdes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos
Vereadores; _

- Promover o registro, nos livros préprios, das leis, decretos legislativos, portarias e
outros documentos.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

-Requisitos para o Provimento:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo

- Instrugao de Nivel médio completo

- Recrutamento:.
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Il - UNIDADE CONTABIL E FINANCEIRA

|- CONTADOR

-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 patrlmomals e
financeiros da Camara.

-Atribuigbes tipicas

- Orientar e executar sob a orientagdo da Presidéncia da Casa, com certo critério,
os trabalhos contabeis e atividades relacionadas com a aplicagao e interpretagéo
de leis, regulamentos ou normas contabeis e financeiras;

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

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

- Prestar assisténcia contabil aos 6rgaos de dirégéo 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 Presidente as notas de empenho € as
ordens de pagamento;

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

- 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;

- Dirigir a escrituragdo e langamentos de todas as operagdes or¢camentarias -e
bancarias;

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

- Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal.

-Requisitos para o Provimento

- Instrugé@o nivel superior em Ciéncias Contabeis e acrescido de habilitacado legal
para o exercicio da profissao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Cadigo de Etica Profissional do Contabilista;

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

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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| - PROCURADOR JURIDICO

-Descri¢do 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.

~Atribuicées 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
Cémara, durante a fase de elaboracao dos mesmos;

- Interpretar a legislagao aplicavel aos servicos 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 informagdes sobre Legislagdo Federal, Estadual e municipal, cientificando
o Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientagdo juridica durante a
realizacdo 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 elaboragdo dos
pareceres respectivos e participar das reunides das mesmas;

- Executar outras tarefas que |he forem determinadas pelo Presidente da Camara
~ Municipal.

-Requisitos para o Provimento:

- Instrugéo nivel superior em Direito, acrescido de habilitagdo legal - OAB para o
exercicio da funcéo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgdo ilibada;

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

- Ter conhecimento da Administragdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obriga¢des eleitorais;

-Recrutamento:
Externo no mercado de trabatho, mediante concurso publico.
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V - UNIDADE TAQUIGRAFICA

| - TAQUIGRAFO

-Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar os trabalhos taquigraficos, com
anotacdes utilizando métodos &udio-visuais que visam o acompanhamento de
Sessdes Plenarias, reunides de Comissdes e assisténcias a Audiéncias Publicas
realizadas pelo Poder Legislativo Municipal.

-Atribuicdes Tipicas

- Realizar todos os servigos de taquigrafia necessarios as atividades de registros de
atos administrativos e legislativos realizados na Camara Municipal de Colatina;

- Prestar assessoria a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos Vereadores
quando solicitado;

- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela
Cémara, durante a fase de elaboracdo dos mesmos quanto as questbes
relacionados ao tempo e publicagao dos registros;

- Interpretar a legislagdo aplicavel aos servigcos afetos a Camara Municipal quando
solicitado;

- Redigir e confeccionar as atas de todas as reunides da Camara Municipal;

- Proceder as anotagdes em Plenario quando designado pelo Presidente ou Mesa
Diretora dos atos para posterior deciséo;

- Auxiliar na Redagdo dos Expedientes, pareceres, informacdes e demais
correspondéncias expedidas em decorréncia dos assuntos tratados em reunides;

- Auxiliar na execucao dos demais servicos da Camara quando solicitado pelo
Presidente, pela Mesa Diretora ou pelos Diretores da Casa.’

- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

-Requisitos para o Provimento:

- Instrugao nivel médio completo;

- Habilitacdo Técnica para o exercicio da func¢ao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgdo ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral,
- Estar em dia com as obrigagbes eleitorais;

-Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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ANEXO IV

QUADRO DA RELAGAO NOMINAL DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL COM SEUS
RESPECTIVOS VENCIMENTOS

~ DEVNOMINA(;AO VENCIMENTOS
- DOSCARGOS = |
PROCURADOR JURIDICO R$ 2.500,00
CONTADOR R$ 2.400,00
ASSISTENTE OPERACIONAL R$ 1.700,00
TAQUIGRAFO R$ 1.600,00
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$ 1.300,00
TELEFONISTA R$ 750,00
GUARDA LEGISLATIVO R$ 750,00
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS R$ 650,00




ANEXO IV -A

Plano de Carreira do Quadro de Pessoal Efetivo da Cdmara Municipal

[Servicos Gerais 650,00 702,00 758,16 818,81 884,31 955,06 1.031,46 1.113,98 1.203,09 1.299,34 1.403,29 1.515,55 1.636,80 1.767,74 1.909,16 2.061,89 2.226,85
Guarda Legislativo 750,00 810,00 874,80 944,78 1.020,36 1.101,99 1.190,15 1.285,36 1.388,19 1.499,25 1.619,19 1.748,72 1.888,62 2.039,71 2.202,89 2.379,12 2.569,45
Telefonista 750,00 810,00 874,80 944,78 ' 1.020,36 1.101,99 1.190,15 1.285,36 1.388,19 1.499,25 1.619,19 1.748,72 1.888,62 2.039,71 2.202,89 2.379,12 2.569,45
Ass. Legislativo 1.300,00 1.404,00 1.516,32 1.637,62 1.768,63 1.9}0,12 2.062,93 2.227,97 2.406,20 2.598,70 2.806,60 3.031,13 3.273,62 3.535,51 3.818,35 4.123,81 4.453,72
Taquigrafo 1.600,00 1.728,00 1.866,24 2.015,53 2.176,78 2.3'50.92 2.538,99 2.742,11 2.961,48 3.198,40 3.454,27 3.730,62 4.029,07 4.351,39 4.699,30 5.075,46 5.481,50
Ass. Operacional 1.700,00 1.836,00 1.982,88 2.141,51 2.312,83 2,497,835 2.697,68 2.913,50 3.146,58 3.398,30 3.670,17 3.963,78 4.280,88 4.623,35 4.993,22 5.392,68 5.824,10
Contador 2.400,00 2.590,00 2.799,36 3.023,30 3.265,17 3.526,38 3.808,49 4.113,17 4.442,23 4.797,61 5.181,41 5.595,93 6.043,60 6.527,09 7.049,26 7.613,20 8.222,26
Procurador 2.500,00 2.700,00 2.916,00 3.149,28 3.401,22 3.673,32 3.967,18 4.284,56 4.627,32 4.997,51 5.397,31 5.829,09 6.295,42 6.799,05 7.342,98 7.930,42 8.564,85
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ANEXO V

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
CARATER COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL — UNIDADES

UNIDADE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

| - Diretor Geral

- . Il - Assessor Juridico

Il - Assessor de Controladoria Interna

IV - Assessor de Imprensa

V — Técnico em Contabilidade/Contador

VI — Assessor Administrativo Especial

VIl — Assessor Administrativo

VIll — Assessor Técnico

IX — Assessor Legislativo

UNIDADE DE GABINETES PARLAMENTARES

| - Chefe de Gabinete Parlamentar

Il - Secretario de Gabinete Parlamentar

1l - Assessor Parlamentar
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ANEXO VI

Quadro da Relagdo Nominal, quantidade e vencimentos dos
Cargos Comissionados e Fung¢des Gratificadas da Camara
Municipal de Colatina

ORGAO . | i TITULO S .| 'SITUAGAO |  SITUAGAO | VENCIMENTO

R e ~ATUAL = |~ NOVA
Dlretor Geral 01 01 R$ 2.578,00
GABINETE Assessor Juridico 02 02 R$ 2.548,00
DO Ass. Controladora Interna 00 01 R$ 2.100,00
PRESIDENTE |Contador/Técnico Contabilidade 01 01 R$ 1.856,00
Assessor de Imprensa 01 01 R$ 1.806,00
Ass. Administrativo Especial 00 01 R$ 1.100,00
Assessor Administrativo 00 03 R$ 850,00
Assessor Técnico 00 02 R$ 850,00
Assessor Legislativo 01 03 R$ 850,00
Chefe de Gabinete 11 11 R$ 2.080,00
ﬁg(SBFSSL,SA'OTﬁ/I::\ Secretario de Gabinete 11 11 R$ 1.620,00
Assessor Parlamentar 22 22 R$ 710,00

TOTAL 50 59

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

: SITUAGAO | SITUAGAO

A ~ TiTULO - ATUAL NOVA GRATIFICAGAO

Chefe dos Servigos Licitatorios 01 01 R$ 821,80

Chefe dos Servigos de Comunicagao 01 01 R$ 821,80
Legislativa

Chefe dos Servigos de Tesouraria 01 01 R$ 821,80
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ANEXO Vil

Descric6es Sintéticas, das Atribuicbées Tipicas e dos Requisitos
para o Provimento dos Cargos Comissionados e Funcées
Gratificadas.

Do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Colatina

DIRETOR GERAL

| ~ DESCRICAO SINTETICA

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

It - ATRIBUICOES TiPICAS

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

- Auxiliar na redagéo de documentos oficiais da Presidéncia;

- Exercer as fungdes de relagdes publicas e politicas d atendimento aos municipes
e de articulagdo politica com os demais poderes e autoridades, atuando na
supervisao, coordenacao e controle dos servigos legislativos; :
- Atender pessoalmente ao Presidente da Cémara providenciando condi¢des de
trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo; '

- Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da Camara,
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 conservagao do prédio, suas instalagbes, objetivando o bom
funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

- Participar das Comissdes quando indicado pelo Presidente da Camara.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

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

IV — NOMEACAO
Nomeacao e exoneracéo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, o Diretor devera colocar o seu cargo a disposigao.




R
N

A —C Camara Municipal de Colatina
ol Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto

Estado do Espirito Santo

oL O 230

DATA 0“‘\0»14 20)J3

RUBRICA

ASSESSOR JURIDICO

| — DESCRICAQ SINTETICA

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.

Il - ATRIBUICOES TiPICAS

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissbes da Camara e aos
Vereadores;

- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela
Céamara, durante a fase de elaboracao dos mesmos;

- Interpretar a legislagao aplicavel aos servigos afetos a Cadmara 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, legislagao e da
jurisprudéncia;

- Buscar informagdes sobre legislagéo Federal, Estadual e municipal, cientificando
o Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal,

- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientacdo juridica durante a
realizacao dos mesmos;

- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que
necessite de licitagdo e contratos de qualquer natureza;

- Auxiliar as Comissbes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboragdo dos
pareceres respectivos e participar das reuniées das mesmas;

- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao nivel superior em direito, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio
da funcao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

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

- Ter conhecimento da Administragéo publica e do direito publico;

- Estar em dia com as obriga¢des eleitorais;

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

IV - NOMEACAQ
Nomeagao e exoneragéo de responsabilidade do Presidente da C&mara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposi¢ao.
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| - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina a auditar e analisar, especialmente, as
prestagcbes de contas do Presidente da Camara, inclusive para efeito de
cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das obrigacdes de fiscalizagao e
controle externo que a Constituicao e a Lei Orgénica Ihe confere.

ASSESSOR DE CONTROLADORIA INTERNA

II - ATRIBUICOES TiPICAS

I - Auxiliar os técnicos e/ou os grupos interdisciplinares do controle externo no
levantamento, tabulagéo, analise e critica de informagdes, inclusive de natureza
estatistica, financeira, econémica e contabil.

Il - Realizar as atividades de controle externo necessarias ao funcionamento da
Camara Municipal;

lll - Realizar trabalhos de organizagao, atuando individualmente ou com auxilio de
servidores previamente indicados pela Presidéncia, no sentido de investigar,
examinar, analisar e relatar atos e fatos relacionados com atos da
Administragao da Camara sujeitos a aprecia¢ao do Tribunal;

IV - Instruir as decisdes da Presidéncia no tocante a adequag¢ao e compatibilidade
dos mesmos atos com os principios constitucionais da Administragcao Publica,
bem assim com as disposi¢des legais € normativas a que estejam sujeitos os
Legisladores;

V - Participar da instrugdo dos processos que devam ser apreciados por qualquer
dos érgaos do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

VI - Analisar, especialmente, as prestagdes de contas dos Presidentes da Camara,
inclusive para efeito de cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das
obrigagbes de fiscalizacdo e controle externo que a Constituicdo e a Lei
Organica Ihe confere;

VIl - Assessorar e exercer os 6rgédos técnicos e cargos de assessoramento de
controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

II1 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo nivel superior em Direito e/ou Ciéncias Contabeis, Administragéo,
Recursos Humanos, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da funcéo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

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

- Ter conhecimento da Administragao publica e do direito publico;

- Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

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

IV — NOMEACAOQ
Nomeacédo e exoneragéo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposi¢ao.
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ASSESSOR DE IMPENSA

1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina a prestar assessoramento quanto a divulgac@o das
atividades do Poder Legislativo de Colatina, sempre em consonédncia com a legislagéo
especifica.

I1 - ATRIBUICOES TiPICAS

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

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

- Atualizag@o permanente do Site do Poder Legislativo de Colatina em consonéncia com o
do Poder Executivo Municipal;

- Desenvolver trabalho de relagdes pubicas com os diversos veiculos de comunicagdo,
facilitando o acesso as informagdes e a divulga¢do 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 Orgdos
publicos.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Estar em dia com as obrigag6es da justiga eleitoral,
- Ser pessoa de reputagéo ilibada

IV - NOMEACAOQO
Nomeagdo e exonera¢do de responsabilidade do Presidente da Cadmara Municipal e findo o
mandato deste, o mesmo devera colocar o seu cargo a disposigfo.
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO ESPECIAL

I - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia Legislativa ao
Gabinete do Presidente da Cdmara Municipal ou a outro 6rgéo interno da Camara Municipal
por ele indicado.

I - ATRIBUICOES TiPICAS
| — Instrucdo mediante determinacédo superior, para informagcao dos seguintes
processos, mediante distribuigdo a ser feita pelo chefe imediato: -

a) - Processos de administrativos internos;

b) - Processos referentes a atos, contratos, convénios, acOrdos e ajustes
funcionais;

c¢) - Processos relativos a registros de decretos, portaria e resolugées;

e) - Processos referentes aos servidores da Camara;

Il - Incumbe, ainda, ao Assessor Legislativo Especial:

a) - Examinar e instruir recursos interpostos e pedidos de revisdo contra decisdes
do Presidente da Camara, nos processos mencionados no item |;

b) - Opinar a respeito das consultas formuladas ao propondo, se for o caso, as
solugdes cabiveis em tese;

¢) - Manter registro sistematico da legislagdo comparada e jurisprudéncia atinentes
aos assuntos de sua competéncia:

d) - Integrar grupos de trabalho para estudo de matéria complexa ou peculiar a
competéncia da Camara Municipal;

f) - Exercer fungbes diretivas e de assessoramento designadas pelo superior
imediato;

g) - Elaborar estudos de simplificagbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo;

h) - Desempenhar tarefas afins.

i) - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

j) - Tratar o publico com zelo e urbanidade;,

I1I - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigagdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigagdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV - NOMEACAO
Nomeacao e exoneragio de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposi¢éo.
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

| - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
administrativa de acordo com as determinagbes da Presidéncia ou do Orgéo de
Direcgéo.

Il - ATRIBUICOES TiPICAS
I - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente.

[l — Quando designado, efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisi¢oées e outros impressos;

Il - Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacédo dos meios
postos a sua disposi¢cao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre
outros;

IV — Quando designado pelo Presidente ou pela Dire¢do da. Casa, monitorar e
desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagem;

V — Quando designado, organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras
publicagbes;

VI - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacgdo, alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuacao;

VII — Quando designado, realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive
verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

VIII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

IX - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

X - Realizar outras atribuigbes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da
chefia imediata;
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Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obriga¢des militares se homem;

- Estar em dia com as obrigagdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada

IV — NOMEACAO
Nomeacgao e exoneragao de responsabilidade do Presidente da Cémara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposigao.
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ASSESSOR TECNICO

| - DESCRICAO SINTETICA
Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de Secretaria, Protocolo

. ou no atendimento as Unidades de Gabinete Presidencial ou Parlamentar, desde

que designado pelo Presidente da Camara Municipal ou Direcdes superiores.

Il - ATRIBUICOES TiPICAS

| - Executar servicos correspondentes a sua habilitagao, participando da execugéo
de programas, estudos, pesquisas e outras atividades técnicas, individualmente ou
em equipes multidisciplinares;

Il - Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas técnicas para a formulagao
de politicas, programas, planos, projetos e a¢des publicas;

lll - Auxiliar os colegas de trabalho na realizagdo de suas atividades, de acordo
com as orientagdes recebidas;

IV - Prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao publico interno e externo
em sua area de habilitacéao;

V - Efetuar e orientar o preenchimento de requisi¢cdes e outros impressos técnicos
administrativos;

VI - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacao, alimentagéo de dados e agilizagéo das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuacgao;

VIl - Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias técnico-administrativas,
com observancia das regras gramaticais e das normas e instrugdes de
comunicagao oficial;

VIl - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas;

X - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

X - tratar o publico com zelo e urbanidade;
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XI - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia
imediata;

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigacdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigagdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacgao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV — NOMEAGCAO
Nomeacgéo e exoneragédo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposicao.
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ASSESSOR LEGISLATIVO

[ - DESCRICAQ SINTETICA
Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
Legislativa e ao Presidente da Camara Municipal.

Il - ATRIBUICOES TiPICAS
- Distribuir as correspondéncias da Cémara 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 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.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgéao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada
- Instrugéo de Nivel Fundamental completo

- Estar em dia com as obrigacdes militares se homem;

IV~ NOMEACAOQ
Nomeacao e exoneragéo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o0 mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposigdo.
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CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

| - DESCRICAO SINTETICA

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 atuacdo da vereancga, desenvolvendo atividades que
requeiram um certo grau de conhecimento e complexidade

Il — ATRIBUICOES TIiPICAS

NG

- Preparar relatorios, 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, publicagido 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 comunicagao disponivel na
Cémara Municipal.

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

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao de nivel médio completo ou cursando;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada

IV - NOMEACAO
Nomeacgao e exoneragao de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e sera precedido de provocagao escrita e exclusiva do vereador respectivo.
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| - DESCRICAO SINTETICA

Cargos este que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo e
parlamentar especificamente nos gabinetes e com um grau médio de
complexidade, como elaboragao de proposi¢des, respostas de correspondéncias
quando solicitado pelo Parlamentar o qual esta servindo.

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

- Coordenar registros e a conservacdo geral de processos e documentos
especificos originais ou cépias pertencentes ao Parlamentar o que esteja prestando
o0 servigco e arquiva-los de forma ordenada e legal;

- Redagdo 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 sdo cabiveis pelo
Parlamentar responsavel;

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

[l - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao de ensino fundamental completo ou cursando;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada

IV - NOMEACAO
Nomeagéo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Cadmara Municipal
e sera precedido de provocagao escrita e exclusiva do vereador respectivo.

"‘.:;;--:»a o ‘0_4,;____
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Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

rouLnan.- 04
DATAdLQ:é -

RUBRICA

B

ASSESSOR PARLAMENTAR

| - DESCRICAO SINTETICA

Compreende aos cargos que se destinam a executar e coordenar todo o trabalho
de atendimento aos Senhores Vereadores, bem como no atendimento aos
municipes e anotando recados enderegados ao Parlamentar.

Il - ATRIBUIGOES TiPICAS
- Atender diretamente ao parlamentar a que estiver a servico na emissao de
correspondéncias;

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

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

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

- Redigir as proposi¢gdes 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¢cdes expedidas pelo sistema de
computacdo, vedada a apresentagdo para o protocolo de proposicao
antiregimental, ou em caso de indicagdo, que verse sobre 0 mesmo assunto na
mesma legislatura;

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

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

lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- 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 fungao comissionada
- Nivel médio completo :

IV — NOMEACAQ
Nomeacao e exoneragao de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal

e sera precedido de provocacao escrita e exclusiva do vereador respectivo.
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Cémara Municipal de Colatina
Palécio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo
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{7
Chefe dos Servicos de Tesouraria

| - DESCRICAO SINTETICA —

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

Il - ATRIBUICOES TiPICAS -
- Supervisdo e acompanhamento da execugao financeira orgamentaria, auxiliando
no processo de informatizagédo da contabilidade da Camara Municipal;

- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes da Casa na analise de
proposicdes que exijam conhecimentos especificos na area;

- Controle e organizagdo de todos os processos de pagamento, incluindo os
processos licitatorios;

= - Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencdo e o funcionamento de

atividades relacionadas com a execucéo financeira e orgamentaria;

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

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO —

- Instrugdo Ensino Médio completo

- Ter conhecimento da Legislagdo em geral,

- Ter conhecimento das recomendagdes do TC-ES

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

IV — NOMEACAO |
Nomeacéo e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposigao.




Cémara Municipal de Colatina

Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

FULHA N

RUBRICA
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Chefe dos Servicos de Licitacdes e Contratos

| - DESCRICAO SINTETICA —

- Compreende a fungdo responsavel para executar os trabalhos de confecgao de
Editais, licitacdes nas modalidades Pregdo presencial, Carta Convite, Tomada de
Pregcos e outros que vierem a ser realizados na Camara Municipal, além de
confeccionar, executar e acompanhar Contratos Administrativos da Casa.

Il - ATRIBUICOES TiPICAS —

- Realizar o procedimento licitatério, assim como dispensa e/ou inexigibilidade de
licitacdo de compras de bens, servigos e obras, quando devidamente
autorizados, da Camara Municipal,

- Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo em especial a Lei 8.666/93 e suas
alteracdes e Lei Federal n. 10.520/02, Decreto Federal n. 5.450/05.

- Observar as orientagcbes e pareceres da Assessoria Juridica da Camara
Municipal.

- Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra de
bens, servigos e obras;

- Elaborar Editais de Licitagdes;

- Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal
de Contas do Estado, de acordo as resolugdes e/ou instrugdo normativas
vigentes;

- Gerenciar e controlar os registros de pregos;
- Controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;
- Registrar e Controlar o cadastro anual das pessoas juridicas.

- Registrar e Controlar todos os Contratos firmados pela Camara Municipal,
observando seus prazos e respectivos aditamentos quando necessarios.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO —

- Instrug@o Ensino Superior completo

- Ter conhecimento da Legislagdo em geral;

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

IV - NOMEACAO
Nomeagao e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposigéo.
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Chefe dos Servigcos de Comunicacido Legislativa

| - DESCRICAO SINTETICA -

Compreende a fungdo responsavel para executar os trabalhos para publicar e dar
publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar através
da elaboragédo de programas nos meios de comunicac¢do, as agdes desenvolvidas
pela Camara Municipal e demais Unidades da Casa Legislativa;

I — ATRIBUICOES TiPICAS -

- Praticar todos os meios legais para publicar e dar publicidade dos atos oficiais,
campanhas de carater informativo, divulgar as agdes desenvolvidas pela Camara
Municipal e demais Unidades da Casa Legislativa;

- Acompanhar a execugdo dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita
ordem os materiais resultantes das publicidades e publicacdes, tais como, jornais,
fitas, CD's, DVD’s, etc.

- Coordenar e fiscalizar a elaboragdo de matérias jornalisticas a respeito das agdes
da Camara Municipal;

- Elaborar com aquiescéncia do Presidente, campanhas de propaganda, marketing
e multimidia da Casa Legislativa;

- Coordenar a produgéo de videos, audios e fotografias das agdes da Camara
Municipal, principalmente das Sessbes Plenarias e outros programas de
entrevistas gerados em TV's;

- Elaborar e organizar arquivo do acervo pubilicitario do Municipio de Colatina;

- Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencédo e o funcionamento de
atividades relacionadas com a comunicacgao Legislativa;

- Atualizagdo dos dados relativos a informatizagdo da comunicacao legislativa,
possibilitando um controle eficaz e consultas posteriores, bem como o acesso
rapido as informagdes legislativa.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO -

- Instrugé@o Ensino Superior Completo.

- Ter conhecimento da Legislagédo em geral;

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

IV - NOMEACAO
Nomeacao e exoneragéo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal
e findo o mandato deste, 0 mesmo devera colocar o seu cargo a disposigéo.
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ANEXO Vili

SITUACAO ATUAL DO QUADRO DE VENCIMENTOS DO PESSOAL EVETIVO EM EXTINQAO

SPadrior| AT SR G oD SR Ao d i e B P METE N
I XX XX XX XX XX XX XX XX
Il X X X X X X X X
I X X X X X X X X

IV 821,45 | 887,16 | 958,05 | 1.051,95]1.039,82] 1.146,11] 1.254,25] 1.364,00] 1.498,02] 1.638,25] 1.799,25 | 1.969,45] 2.265,63 I
A4 835,65 | 912,98 | 984,23 | 1.062,45]1.203,21}1.279,35] 1.393,41 | 1.335,02] 1,457,221 1.601,85] 1.798,35] 1.962,33 | 2-333;71 t/d
VI 1.198,35] 1.258,27] 1.331,18] 1.468,33| 1.617,25} 1.782,56] 1.873,21] 2.069,51 } 2.274,36}.2.501,98 ] 2.735,71 ] 3.004,231] 3.485,24

CARREIRA | - NAO EXISTE OCUPANTES CONCURSADOS
CARREIRA Il - NAO EXISTE OCUPANTES CONCURSADOS
CARREIRA ill - NAO EXISTE OCUPANTES CONCURSADOS

CARREIRA IV - TAQUIGRAFO o é{}

CARREIRA V - ASSISTENTE OPERECIONAL LEG‘IS'L.AT‘IVO

- CAREEIRA VI - DIRETOR TECNICO

SITUACAO NOVA DO QUADRO DE VENCIMENTOS DO PESSOAL,,@\ETIVO EM EXTINQAO /

| (TN A
XX \ | XX XX’ xx _ XX .
1 X X X X X [ X X X X X X X X X X /C)
fr X X X X X [ X X X X X X X

: X X X
IV | 865,65 | 934,90 |1.009,70] 1.090,48 | 1.188,71 | 1.283,71 |11.386,98)| 1.496,86 | 1.617,94] 1.747,59 | 1.889,93 | 2.042,12 | 2.208,15|; 80 2.575,58 | 1.781,63 | 3.004,16 @
v 881,6 | 952,12 |1.029,30] 1.111,74 1.202,67] 1.298,98 [1:403,89 | 1.537,80 | 1.660,82 | 1.794,69 ] 1.938,26 | 2.092,02 | 2,274,39 |2:456,46 | 2.652,97 | 2.865,21 | 3.094,43
VI ]1.261,38 §1.362,29] 1.471,27] 1.588,97] 1.716,09 | 1.853,38|2.001,65] 2.161,78 | 2.334,73 | 2.521,51 | 2.723,23 | 2.941,08 |-3.176,37] 3:430,48] 3,704,92 | 4.001,31] 4.321,42 \
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i Camara Municipal de Colatina
Paldacio Justiniano de Mello e Silva Netio

Estado do Espirito Santo

REQUERIMENTO N°0%9 12011.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Os Vereadores que este subscreve, vém, respeitosamente, diante de Vossa Exceléncia
solicitar a dispensa dos intersticios regimentais para a discussfo e votagéio do Projeto de Lei
n° 072/2011, protocolizado na data de 11 de julho de 2011, de autoria da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Colatina que Dispde sobre a reestruturaciio do plano de carreiras,
cargos e salarios do quadro de pessoal da Cimara Municipal de Colatina e d4 outras
providéncias. ’ '

Sala das Sessoes,

Colatina/ES, 11 de julho de 2011.

Cx. Postal 242 Colatina — ES CEP.: 29.700-220 Telefax (27) 3722-3444
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N em—— Camara Municipal de Colatina
- Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

MISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO, JUSTICA
E REDAGAO FINAL.

PARECER

PROJETO DE LEI N° 072/2011, protocolizado nesta Casa de Leis no dia
11 de julho de 2011, de autoria da MESA DIRETORA que dispbe sobre a
nova reestruturagdo do plano de carreiras, cargas e salarios do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Colatina e da outras providéncias.

AT UL

CcoO

Veio a esta Comissdo para analise e parecer no dia 11/07/2011.
Este é o Relatério.

Trata-se de proposi¢do de iniciativa da MESA DIRETORA que dispoe
sobre a nova reestruturagdao do plano de carreiras, cargas e salarios do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Colatina e da outras
-providéncias.

A presente proposi¢do visa reestruturar o plano de carreiras, cargos e
salarios do quadro de pessoal da Camara Municipal de Colatina, proposta esta
que somente foi apresentada no ano de 1994 e desta forma encontra-se
completamente defasada e desatualizada.

Esta comissdo ndo vé ébice legal para a aprovagdo do projeto em
-analise.

\/ PELO EXPOSTO, esta Comissdo é pela APROVAGAO DO PROJETO
DE LEI N° 072/2011.

Sala das sessggs, em 11 de Julho de 2011. ~

= >~

\
DE PAULA ER LIVEIRA
ENTE VICE-PRESIDENTE

JUAREZ

MEMBRO

Rua Prof. Amaldo de Vasconcellos Costa, n°. 32 - Centro - Colatina/ES - CEP 29.700-220
TELEFAX: (27) 3722 3444

www.camaracolatina.es.gov.br
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Cdmara Municipal de Colatina
Palacio Justiniano.de Mello e Silva Netto
" Estado do Espirito Santo

COMISSAO PERMANENTE DE FINANGAS,
ORGCAMENTO E TOMADA DE PRECO

PARECER

PROJETO DE LEI N° 072/2011, protocolizado nesta Casa de Leis no dia
11 de julho de 2011, de autoria da MESA DIRETORA que dispoe sobre a
nova reestruturagdo do plano de carreiras, cargas e salarios do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Colatina e da outras providéncias.

Veio a esta Comissao para andlise e parecer no dia 11/07/2011.
Este é o Relatorio.

Trata-se de proposigdo de iniciativa da MESA DIRETORA que dispde
sobre a nova reestruturacao do plano de carreiras, cargas e salarios do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Colatina e da outras
providéncias.

A presente proposigdo visa reestruturar o plano de carreiras, cargos e
salarios do quadro de pessoal da Camara Municipal de Colatina, proposta esta
que somente foi apresentada no ano de 1994 e desta forma encontra-se
completamente defasada e desatualizada, sendo que encontra-se também
dentro dos preceitos financeiros orgcamentarios desta Casa de Leis.

Esta comissdo ndo vé ébice legal para a aprovagdo do projeto em
analise. '

PELO EXPOSTO, esta Comissdo é pela APROVAGAO DO PROJETO
DE LEI N° 072/2011.

4

Sala das sessoes, e 1 de Julho de 2011.

ANTONIO WULTIKASKI
PRESIDENTE

WADY JOSzE JARJURA
MEMBRO

Rua Prof. Amaldo de Vasconcellos Costa, n°. 32 - Centro - Colatina/ES - CEP 29.700-220
TELEFAX: (27) 3722 3444
www.camaracolatina.es.gov.br
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Camara Municipal de Colatina
Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

Colatina-ES, 12 de Julho de 2011.

Oficio N° 355/2011

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

REF. Remessa (FAZ)

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Vimos por intermédio do presente com fulcro em preceitos
legais e constitucionais, encaminharmos cépia dos Autdégrafos dos Projetos de Lei
N° s 057 e 066/2011, de autoria do Poder Executivo Municipal e Projeto de Lei N°
072/2011, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Colatina,
aprovados na Sessao Ordinaria do dia 11 de Julho do corrente, para que se digne
adotar as medidas cabiveis.

Sendo s6, para o momento, reiteramos as nossas cordiais
saudagoes. '

Respeitosamente

Olmir Fernando

Ardaujo Castiglioni
Presidente da Capnara K

unicipal de Colatina

A Sua Exceléncia o Senhor
Leonardo Deptulski
Prefeito Municipal de Colatina

Nesta

Cx.Postal 242 - COLATINA-ES - CEP.:29.700-220 PABX/FAX.: (27) 3722.3444
E-mail: camara(@camaracolatina.es.gov.br
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Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

Colatina-ES, 08 de Agosto de 2011.

Oficio N° 408/2011

DO Presidente da Camara Municipal de Colatina
AO Prefeito Municipal de Colatina

REF.: Remessa (FAZ)

Excelentissimo Prefeito,

Em atendimento ao disposto no § 7° do Artigo 66 da
Constituicdo Federal e do § 7° do Artigo 80 da Lei Organica Municipal, encaminhamos
c6pia da LEI PROMULGADA N° 5.752, DE 05 DE AGOSTO DE 2011.

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

Atenciosamente

el —
Olmir Fernando de Aratjo Castiglioni
Presidente da Camara Municipal de Colatina

Ao Excelentissimo Senhor
Leonardo Deptulski
Prefeito Municipal de Colatina

Nesta.

Cx.Postal 242 - COLATINA-ES - CEP.: 29.700-220 . PABX/FAX.: (27) 3722.3444
E-mail: camara@camaracolatina.es.gov.br




