Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 1627/2018

ALTERA DISPOSICOES DA LEI N°
1513, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2015 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
PRESENTE LEI:

Art. 1°. O artigo 2° da Lei 1513/2015 passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoldina

€ composta dos seguintes érgéos:

| — Diretoria Juridica;
Il — Diretoria Financeira e Contabil;
lll — Gabinete da Presidéncia; |
IV — Unidade Central de Controle Interno;
V — Coordenadoria Geral Administrativa;
— Assessoria Especial da Presidéncia;
VIl - écordenadoria Legislativa;
VIl — Coordenadoria de Comunicag&o;
— Orgéo de Recursos Humanos;
X — Orgéo de Protocolo e Atendimento:
— Orgéao de Assessoria Parlamentar;
Xl - Orgao de Transporte;
Xl - Orgéo de Servigos Gerais; -:memm

. . owscnio n®
XIV - Secretaria da Camara; R~

a3
XV - Orgéo de Arquivo e Registro; g Cﬁg&—g’&
2rotncoista 13 N0\

XVI - Orgéo de Informatica. ™
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO i
| - DA DIRETORIA JURIDICA
(..)
Il - DA DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL

Art. 2°. O artigo 4° e seus incisos da Lei Municipal 1513 de 04 de fevereiro de 2015,

passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 4°. O 6rgao da Diretoria Financeira e Contabil serd& composto dos

seguintes cargos:

I — 01 (um) Diretor Financeiro e Contabil;

n-(.)
W= (..

Il - DO GABINETE DA PRESIDENCIA
(--)

IV — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
(..)

V — DA COORDENADORIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 3°. Ficam acrescentados a Lei Municipal n°® 1513, de 04 de fevereiro de 2015, o

artigo 6-A e seus incisos | e Il com a seguinte alteracao:
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

““Art. 6-A. A Coordenadoria Geral Administrativa sera composta dos seguintes

cargos:

| — 01 (um) Coordenador Geral Administrativo;

Il — 01 (um) Técnico Legislativo — Area Administrativa. ™
VI - DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Art. 4°. Ficam acrescentados a Lei Municipal n°® 1513, de 04 de fevereiro de 2015, o

artigo 6-B e seu inciso, com a seguinte redagéo:

"Art. 6-B. A Assessoria Especial da Presidéncia sera composta do seguinte

cargo:
I — 01 (um) Assessor Especial da Presidéncia. ™
VIl - DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 5°. O artigo 7°, incisos | e Il, da Lei Municipal n® 1513, de 04 de fevereiro de

2015, passam a vigorar com as seguintes altéragc")es:
““Art. 7°. A Coordenadoria Legislativa sera composta dos seguintes cargos:

I — 01 (um) Coordenador Legislativo;

Il - 01 (um) Chefe de Divisdo de Apoio ao Plenario.

Art. 6°. Ficam extintos os cargos de Coordenador Administrativo e Técnico
Legislativo — Area Legislativa previstos na Lei Municipal n® 1513, de 04 de fevereiro
de 2015.

Art. 7°. O Anexo | da Lei 1513/2015 passa a vigorar com as seguintes alteragées:

Q
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ANEXO |

Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura do Quant Referéncia Valor Vencimento Requisitos Minimos
Cargo
Ensino Superior e
Diretor Juridico 1 CCL-1 R$ 4.000,00 .
Inscricdo na OAB/ES
Ensino Superior e
Direto Financeiro 1 CCL-1 R$ 4.000,00 )
Inscricdo no CRC/ES
Auditor-Chefe de
Unidade Central de 1 CCL-1 R$ 4.000,00 Ensino Superior
Controle Interno
Coordenador Geral , .
o 1 CCL-2 R$ 2.950,00 Ensino Superior
Administrativo
Assessor Especial da ) .
) 1 CCL-3 R$ 1.950,00 Ensino Médio
Presidéncia
Coordenador ’
) 1 CcCL-3 R$ 1.950,00 Ensino Médio
Legislativo
Coordenador de : ;
1 CCL-3 R$ 1.950,00 Ensino Médio
Comunicacéo
Assessor de i i
) 1 CCL-4 R$ 1.500,00 Ensino Médio
Comunicacéo
Assessor . o
5 CCL-4 R$ 1.500,00 Ensino Médio
Parlamentar
Chefe de Divisdo de .
1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Transporte
Chefe de Divisao de ]
- 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Recursos Humanos
Chefe de Divisdo de
) 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Arquivo e Registro
Chefe de Secretaria 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Chefe de Divisao e )
_ . 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Servigos Gerais
Chefe de Divisdo de
1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Protocolo
Chefe de Divisdo
» ) 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Administrativa
Chefe de Gabinete da .
L 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental
Presidéncia
Chefe Divisdo de 1 CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental

o~
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Apoio ao Plenario

Chefe de Diviséo de
Informatica

Ensino Fundamental
CCL-5 R$ 960,00

Chefe Diviséo de
Publicacao

CCL-5 R$ 960,00 Ensino Fundamental

Art. 8°. O Anexo II da Lei 1513/2015 passa a vigorar com as seguintes

alteragoes:

ANEXO II

ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Diretor Juridico

Diretor

Financeiro

Auditor-Chefe de Unidade
Central de Controle

Interno

Coordenador Geral
Administrativo

Dar apoio a Presidéncia e demais 6rgdos da Camara nas atividades
administrativas;

Orientar e fiscalizar a execugdo das tarefas administrativas, cumprindo e
fazendo cumprir as ordens da Mesa Diretora e dos comandos legais
respectivos;

Coordenar a observancia do sistema de classificacdo de cargos, propondo
alteraces julgadas necessarias, com o auxilio dos 6rgdos competentes:
Coordenar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal;

Aplicar e fazer aplicar a legislagio e os principios da Administragdo Publica
referente aos servidores da Camara Municipal, bem como orientar as demais
Coordenadorias quanto as normas aplicaveis & Administraco Publica:
Supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

Aplicar, observada a legislagéo vigente, a proposta orgamentaria condizente
ao quadro de pessoal;

Gerenciar, juntamente com o Setor de Pessoal todos os atos de pessoal,
desde a admissao até a aposentadoria;

Coordenar as atividades relativas & execugdo de programas de capacitagéo
de servidores, identificando periodicamente as necessidades de treinamento
nas reparticdes da Camara Municipal;
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

* Gerenciar juntamente aos setores de Patriménio e Compras e Licitagéo, o
controle de toda a aquisicdo e estocagem no almoxarifado do material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

* Gerenciar a organizagdo e manutencio atualizada do cadastro de
fornecedores da Camara Municipal;

e Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

* Coordenar a elaboragdo dos editais de licitag&o, convénios e contratos para
aquisicdo de material e prestagéo de servicos, nas modalidades respectivas,
submetendo-os as autorizagdes a autoridade competente;

»  Gerenciar juntamente com as demais Coordenadorias e 6rgéos do Poder
Legislativo a divulgacdo dos atos oficiais, incluindo a Portal transparéncia,
bem como zelar pela manutengio dos servicos gerais e de conservacio do
Patriménio da Camara Municipal de Santa Leopoldina;

* Coordenar e controlar os servicos gerais da Camara:

¢ Coordenar e controlar a politica de material e patriménio da Camara;

» Coordenar a realizagdo de concurso publico e preenchimento do quadro de
pessoal;

* Coordenar o processamento de consignagdes em folha de pagamento;

» Coordenar a promogdo de servidores, quando autorizada pelos 6rgéos
competentes;

* Elaborar portarias de nomeagso, exoneracao e demais atos pertinentes aos
assuntos de sua competéncia;

* Exercer outras atribuigdes pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe for
cometida pelas autoridades superiores.

* Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades ligadas ao exercicio da
Presidéncia da Camara Municipal de Vereadores.

» Exercer atividades de relagdes publicas do Gabinete da Presidéncia da Casa,
Mesa Diretora ou Comissées da Camara Municipal de Vereadores, prestando
assessoramento geral fiscalizando e coordenando as atividades
parlamentares.

* Promover, organizar e orientar as atividades de apoio para o desempenho

Assewvor Expocial da das .atividades do Gabinete da- Presidéncie-l -da Casa, Mesa Diretora ou

Presidincla Comissdes, bem como organizar, supervisionar e controlar todas as
atividades pertinentes aos apontamentos e registros de atas e anais do
Parlamento Municipal, fazer o resumo semanal de todas as atividades
legislativas e envia-las aos érgdos e interessados, coordenar a divulgacéo
das sessdes legislativas;

* Auxiliar o Presidente em suas relacfes politico-administrativas com a
populagao, 6rgéo e entidades publicas e privadas:

¢ Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a sei:em discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Auxiliar o Presidente no preparo de atos, despachos, correspondéncias,
regulamentos e respostas do Gabinete e da Mesa Diretora;

Assessorar na manutencdo e organizagdo de arquivos de documentos,
papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacéo;

Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunides e congéneres;

Participar das reunides, quando solicitado, com os Membros da Mesa
Diretora, Diretorias e Coordenadorias;

Interagir com os demais 6rgdos da Camara Municipal nos assuntos de
interesse do Poder Legislativo, observados os limites de suas atribuigées.
Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador Legislativo

Coordenador de

Comunicacgao

Assessor de Comunicagao

Assessor Parlamentar

Chefe De Divisdao De

Transporte

Chefe de Divisdao de
Recursos Humanos

Chefe de Divisao de
Arquivo e Registro

Chefe de Secretaria

Chefe de Divisao de

Servigos Gerais

Chefe de Divisdo de
Protocolo

Chefe de Divisao
Administrativo

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Chefe de Divisao de Apoio
a Plenario

Chefe de Divisao de
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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Informatica

Chefe de Divisao de {...)
Publicagao

Art. 9°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as disposi¢ées que

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

Santa Leopoldina 08 de margo de 2018.

VALDEMAR LUIZ HORBELT COQUTINHO
PREFEITO MUNICIPAL
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