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A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, COM FUNDAMENTO NO ART. 1° DA LEI
MUNICIPAL N° 1.315/2009 E NO § 3° DO ARTIGO 113 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, ACRESCENTADO PELA
E.L.O.M. N° 008/2009, TRAZ AO CONHECIMENTO PUBLICO QUE FORAM PRATICADOS OS SEGUINTES ATOS:

72 CONVOCAGCAO - CONCURSO PUBLICO

EDITAL DE CONVOCAGCAO DO CONCURSO PUBLICO N° 001/2023 PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA/ES.

73 CONVOCAGAO
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA - Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais;
CONSIDERANDO o resultado final do Concurso Publico, conforme Edital n® 001/2023 da Camara Municipal de Santa Leopoldina;

CONSIDERANDO a homologagdo do Concurso Publico conforme Portaria n® 047/2024, publicada na Imprensa Oficial Eletronica da
Camara Municipal de Santa Leopoldina no dia 04/04/2024;

CONVOCA:

1. Os candidatos aprovados conforme classificagdo descrita no ANEXO I, deverdo comparecer no dia 12 de margo de 2025 (quarta-
feira), na Secretaria de Administragdo da Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina, situada na Avenida Prefeito Hélio Rocha, n®
1091, Centro, Santa Leopoldina, no horario de 8h as 12h e de 13h as 16 horas, para avaliagdo do médico do trabalho, conforme
ANEXO III.

2. Os candidatos convocados deverdo se apresentar no dia 13 de margo de 2025 (quinta-feira), no setor de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Santa Leopoldina, situada na Rua Costa Pereira, n°® 76, Centro, Santa Leopoldina, no horario de 8h as 12h e
de 13h as 16 horas, para a entrega, conferéncia e validagdo da documentagdo mencionada no ANEXO II, além de trazer consigo
os exames médicos complementares e laudos solicitados no ANEXO III, juntamente com os formularios preenchidos dos ANEXO
IV, V, VI, VII e VIII, para eventual nomeacdo. Tudo isso estd em conformidade com as disposicdes do Edital n® 001/2023 do

Concurso Publico da Camara Municipal de Santa Leopoldina.

3. O candidato aprovado, classificado, apds a entrega da documentagdo supracitada, sera nomeado através do Ato de Nomeacgao
que sera publicado no site https://www.santaleopoldina.es.leg.br.

4. O candidato posteriormente nomeado, conforme item 3, devera comparecer no dia 17 de margo de 2025 (segunda-feira), no
horario de 8h as 12h e de 13h as 16 horas, na sede da Camara Municipal de Santa Leopoldina, situada na Rua Costa Pereira, n°

76, Centro, Santa Leopoldina-ES, para TOMAR POSSE no Cargo em que foi aprovado.
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5. O candidato listado no ANEXO I, que ndo comparecer no prazo e horario fixados nesta CONVOCAGAO ou que NAO apresentar a

documentagdo obrigatéria mencionada nos anexos desta convocacdo, estara AUTOMATICAMENTE ELIMINADO, conforme
mencionado do Edital do Concurso Publico n® 001/2023 da Camara Municipal de Santa Leopoldina/ES, nao cabendo qualquer

reclamacdo com pedido de reclassificacdo ou revisao a lista de Classificacdo Geral do Concurso Publico n® 001/2023.
6. O candidato terd de 8h as 12h e de 13h as 16 horas do dia 13 de margo de 2025 (quinta-feira) para realizar a entrega dos
documentos mencionados nos ANEXOS 1II, III, IV, V, VI e VII. O candidato que descumprir esta exigéncia estara sujeito a

eliminagdo automatica deste Concurso.

7. Em tal situacdo, o Poder Publico poderd convocar novos candidatos, respeitando a ordem de classificacdo para cada cargo. Essa

convocacdo sera realizada mediante outro edital, seguindo os procedimentos de publicidade habituais.

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
Presidente da Camara
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ANEXO I

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
MODALIDADE: AMPLA CONCORRENCIA

INSCRICAO NOME CLASSIFICACAO
0010073 JANDER DO NASCIMENTO 50
0010148 GRAZIELE RODRIGUES PACHECO 6°

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
MODALIDADE: AMPLA CONCORRENCIA
INSCRICAO NOME CLASSIFICACAO
0010611 FABIO RUBENS DOS SANTOS 50

CARGO: TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
MODALIDADE: AMPLA CONCORRENCIA
INSCRICAO NOME CLASSIFICACAO
0010047 JOSILLAINY SCHULTZ BARTH 20
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ANEXO II
RELACAO DE DOCUMENTOS

Os CANDIDATOS convocados deverdo apresentar os documentos abaixo relacionados AUTENTICADOS EM CARTéRIO, no dia 13
de margo de 2025 (quinta-feira), no setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de Santa Leopoldina, situada na Rua Costa

Pereira, n® 76, Centro, Santa Leopoldina, no horario de 8h as 12h e de 13h as 16 horas:

> Copia do RG;
Coépia do CPF (deve apresentar o comprovante de situacdo cadastral do CPF obtido no site da Receita Federal do Brasil);

> Copia do Diploma ou Certificado de conclusdo do curso correspondente a escolaridade exigida para o cargo (conforme Anexo I
- Quadro de Vagas, requisito do cargo - Editais do Concurso Publico n® 001/2023);

> Titulo de Eleitor;

Codpia da Carteira Nacional de Habilitagdo (para os cargos que exigirem a CNH) e Certiddo “Nada Consta”, emitida pelo

DETRAN;

Questionario Médico;

Coépia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (folha de identificacgdo onde constam numero, série e

qualificagao civil) e/ou espelho da CTPS Digital;

2 (duas) foto 3x4;

Extrato do PIS/PASEP (o documento precisa ser retirado na Caixa Econdmica Federal ou no Banco do Brasil);

Copia simples do comprovante de residéncia (atual);

Certiddo de Nascimento;

Certiddo de Casamento (quando aplicavel);

Copia simples da certiddo de nascimento do(s) filho(s) menores de 14 anos;

Conta bancaria de sua titularidade;

Certificado Militar para candidatos de sexo masculino maiores de 18 (dezoito) anos;

YV V V V V V V V V

Declaragdo de ndo acumulagdo de cargos publicos ou de acumulagdo legal (No caso de acumulagdo legal comprovar a carga
horaria semanal, a compatibilidade de horarios para o exercicio dos cargos por meio de declaracdo e a data de inicio do
primeiro vinculo);

> Declaragdo de ndo percepcdo acumulada de aposentadoria em regime proprio com a remuneragao de cargo, emprego ou
fungdo publica inacumulaveis, em observancia ao art. 37, § 10 da CF;

Declaracdo de Bens Mdveis e Imdveis (modelo fornecido pela Camara Municipal de Santa Leopoldina/ES);

Declaracdo de imposto de renda e proventos de qualquer natureza, que tenha sido apresentada a Secretaria Especial da
Receita Federal;

Certidao de Antecedentes Criminais fornecida pela Justica Estadual e Federal;

Laudo Médico de aptiddo emitido pelo médico do trabalho acompanhado dos Exames médicos pré-admissionais;

Carteira de Vacinacgdo dos filhos de até 14 (quatorze) anos;

Comprovante de Matricula escolar dos dependentes menores de 18 (dezoito) anos;

Estar em pleno gozo dos direitos politicos (certiddo);

Estar quite com as obrigagGes eleitorais (certiddo);

Copia simples de quitagdo com o servigo militar para o candidato do sexo masculino;

YV V V V V VYV V V

Estar apto, fisica e mentalmente, ndo apresentando deficiéncia que o incapacite para o exercicio das fungdes do cargo, fato

apurado pelo médico do trabalho;
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> Na&o ter sido condenado a pena privativa de liberdade transitada em julgado ou qualquer outra condenagdo incompativel com
o cargo/funcgdo publica;

> Estar inscrito regularmente no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

> N&o acumular cargos, empregos ou fungées publicas, salvo nos casos constitucionalmente admitidos.

OBS.: 0S DOCUMENTOS ACIMA DEVERAO SER APRESENTADOS EM COPIAS AUTENTICADAS, EXCETO OS DOCUMENTOS
EMITIDOS VIA INTERNET COM CHAVE DE VALIDACAO, BEM COMO, A DECLARACAO DE BENS E DECLARACAO DE
ACUMULO OU NAO DE CARGOS, QUESTIONARIO MEDICO, FICHA DE CADASTRO DE FUNCIONARIO, QUE DEVERAO SER
ENTREGUE EM VIAS ORIGINAIS.
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ANEXO III

Os candidatos deverdao comparecer no dia 12 de margo de 2025 (quarta-feira), na Secretaria de Administragdo da Prefeitura Municipal
de Santa Leopoldina, situada na Avenida Prefeito Hélio Rocha, n® 1091, Centro, Santa Leopoldina, no horario de 8h as 12h e de 13h
as 16 horas, munidos dos exames e laudos ORIGINAIS E LEGIVEIS relacionados abaixo:

LISTA DE EXAMES E LAUDOS NECESSARIOS
O CANDIDATO convocado devera apresentar os exames médicos e laudos listados abaixo na Secretaria Municipal de Administracdo,

observando a data acima mencionada.

PARA OS CARGOS:

TECNICO EM INFORMATICA, TECNICO EM RECURSOS HUMANOS E AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.
Avaliagdo clinica ocupacional (anamnese, exame fisico);

Hemograma completo;

Classificagdo Sanguinea/Fator RH;

Glicemia;

Parasitolégico de Fezes;

EAS;

Triglicerideos;

Acido Urico;

Colesterol Total;

YV V V V V V V V V V

PSA (apenas para homens acima de 40 anos);

OBS.: OS EXAMES E LAUDOS ACIMA MENCIONADOS DEVERAO SER APRESENTADOS EM VIAS ORIGINAIS, CONTENDO
PAPEL TIMBRADO, CARIMBO E ASSINATURA.

A AVALIAGCAO CLINICA OCUPACIONAL, QUE RESULTURA NO LAUDO MEDICO DE APTIDAO FiSICA E MENTAL, SERA
REALIZADA PELO MEDICO DO TRABALHO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA (NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO).
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ANEXO IV

FICHA DE CADASTRO DE FUNCIONARIOS

DADOS PESSOAIS

NOME:
DATA DE NASCIMENTO:_ /_ /. NATURALIDADE:
SEXO: COR: TIPO SANGUINEO:

ESTADO CIVIL: ESCOLARIDADE: () ENSINO MEDIO ( ) ENSINO SUPERIOR
PAIL:

MAE:

CONJIUGE:

DEPENDENTES (NOME E DATA DE NASCIMENTO):

TELEFONE:(__) CELULAR: (_)
EMAIL:
ENDEREGCO

RUA: N°:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
CIDADE: UF: CEP:

DOCUMENTAGAO
RG: DATA DE EXPEDIGAO:__ /. / ORGAO EXPEDITOR:
CPF:
TITULO DE ELEITOR: ZONA: SECAO: EMISSAO:
CTPS: SERIE: UF: EMISSAO:
PIS/PASEP: DATA CADASTRO:
CARTEIRA DE HABILITAGAO: RG.: CATEGORIA:

CERTIFICADO DE ALISTAMENTO:
CONSELHO PROFISSIONAL:
N° REGISTRO: EXPEDIGAO:__/_ / VENCIMENTO:_ /_ /

DECLARO PARA TODOS OS FINS QUE SAO VERDADEIRAS AS INFORMACOES FORNECIDAS PARA O PREENCHIMENTO DESTE
CADASTRO.

Santa Leopoldina, / /

Assinatura
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ANEXO V
PERICIA MEDICA
QUESTIONARIO PARA EMISSAO DE LAUDO MEDICO

DECLARANTE:

1. Vocé ja esteve alguma vez internado? Por quanto tempo? E por qual razdao?

2. Vocé ja passou por tratamento psiquiatrico? Em caso afirmativo, onde foi e por quanto tempo?

3. Vocé fez ou faz uso frequente de bebida alcodlica?

4. Vocé ja teve alguma doenca contagiosa, como tuberculose, hanseniase, entre outros?

5. Vocé esta atualmente fazendo algum tratamento de saide? Se sim, qual?

6. Vocé costuma experimentar frequentemente algum tipo de mal-estar fisico, como tonturas, nauseas, perda

de consciéncia, entre outros? Por favor, descreva.

7. Outras informacgoes:

O declarante afirma que as informagdes acima sao verdadeiras e assume inteira responsabilidade por elas,
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sujeitando-se, no caso de omissdo dolosa, as sangcdes administrativas, civis e penais constantes na legislacdo

vigente.

Santa Leopoldina/ES / /

ASSINATURA DO DECLARANTE
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ANEXO VI

DECLARAGAO DE BENS

DECLARANTE:
CPF:

CARGO:

VINCULO: ( ) Efetivo

BENS: () POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS (RELACIONAR ABAIXO)

( ) NAO POSSUO BENS
ITEM DESCRICAO DOS BENS

Santa Leopoldina/ES / /

ASSINATURA DO DECLARANTE
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ANEXO VII

DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS
1. IDENTIFICAGCAO

Nome
CPF

Telefone

E-mail pessoal

2. ACUMULAGAO DE CARGO OU EMPREGO

( ) Declaro que NAO ACUMULO outro cargo, emprego, funcdo ou presto servico em érgdo da

Administracdo Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos
mesmos esteja afastado por motivo de licenca remunerada, nao exercendo qualquer atividade que
caracteriza acumulacdo na forma da lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que

exercerei.

( ) Declaro que ACUMULO outro cargo, fungdo ou empregos publicos na administragdo direta ou indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou Municipios.
Esfera: ( ) Federal ( ) Estadual  ( ) Distrital  ( ) Municipal
Orgdo / Entidade:

Cargo / Emprego / Fungao:

N© Matricula:

Carga Horaria Semanal:

Data de inicio do vinculo

Santa Leopoldina/ES / /

ASSINATURA DO DECLARANTE
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ANEXO VIII

DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO DE APOSENTADORIA
1. IDENTIFICAGCAO

Nome
CPF

Telefone

E-mail pessoal

2. ACUMULAGAO DE CARGO OU EMPREGO

( ) Declaro que NAO ACUMULO aposentadoria em regime préprio com a remuneracgao de cargo,

emprego ou fun¢ao publica inacumulaveis, em observancia ao art. 37, § 10 da CF.

( ) Declaro que ACUMULO aposentadoria em regime prdprio com a remuneragdo de cargo, emprego ou
fungdo publica inacumulaveis, em observancia ao art. 37, § 10 da CF.
Esfera: ( ) Federal ( ) Estadual  ( ) Distrital  ( ) Municipal
Org3o / Entidade:

Cargo / Emprego / Fungdo:

NO Matricula:

Carga Horaria Semanal:

Data de inicio do vinculo

Santa Leopoldina/ES / /

ASSINATURA DO DECLARANTE
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ATOS DA PRESIDENCIA

PORTARIA N°. 051/2025
O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdao da nomenclatura do cargo conforme disposto na Lei Municipal n°. 1.943,
de 28 de fevereiro de 2025;

RESOLVE:
Art. 1°. Alterar o artigo 1° da Portaria n°. 023/2025, que passa a vigorar com a seguinte redacgao:

"Art. 1°. Nomear o Dr. NICOLAU ANGELO DOS SANTOS CALIMAN para exercer o cargo de provimento em comissdo de
DIRETOR JURIDICO desta Colenda Casa Legislativa, nos termos da Lei Municipal n°. 1.943, de 28 de fevereiro de 2025."

Art. 29, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3°. Revogam-se as disposicdes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

PORTARIA N°. 052/2025

O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:
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Art. 1°, Revogar a Portaria n® 047/2025, que nomeou a Sra. KAYLANE DEVANI BELLART AHNERT para ocupar o cargo de
provimento efetivo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS desta Casa Legislativa.

Art. 2°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposicdes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

PORTARIA N°. 053/2025

O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Nomear o Sr. JANDER DO NASCIMENTO para ocupar o cargo de provimento efetivo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
desta Casa Legislativa, conforme o Edital de Concurso Publico n® 001/2023.

Art. 29, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposicdes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
Presidente da Camara
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PORTARIA N°. 054/2025

O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°, Nomear a Sr2. GRAZIELE RODRIGUES PACHECO para ocupar o cargo de provimento efetivo de AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS desta Casa Legislativa, conforme o Edital de Concurso Publico n® 001/2023.

Art. 2°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
Presidente da Camara

PORTARIA N°, 055/2025
O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais,
O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais,

RESOLVE:

Art. 1°,. Nomear o Sr. FABIO RUBENS DOS SANTOS para ocupar o cargo de provimento efetivo de TECNICO EM INFORMATICA
desta Casa Legislativa, conforme o Edital de Concurso Publico n® 001/2023.

Art. 29, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
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Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

PORTARIA N°. 056/2025
O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais,
O Presidente da Camara Municipal de Santa Leopoldina - Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Nomear a Sr2. JOSILLAINY SCHULTZ BARTH para ocupar o cargo de provimento efetivo de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS desta Casa Legislativa, conforme o Edital de Concurso Publico n° 001/2023.

Art. 20, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3°. Revogam-se as disposicoes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 28 de fevereiro de 2025.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
Presidente da Camara

LEIS

LEI N° 1.943/2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.
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FAGCO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTUuLO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1°, Esta Lei tem por objetivo conformar a estrutura administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoldina, observadas as
necessidades existentes e o melhor atendimento do interesse publico do Municipio, em consonancia com os principios constitucionais

inerentes a Administracdo Publica e com os seguintes objetivos:

I. Estabelecer uma nova estrutura funcional eficiente do Poder Legislativo Municipal;
II. Dividir adequadamente a carga de trabalho a ser realizada;

III. Definir claramente os limites das atribuigdes, da autoridade e responsabilidade;
IV. Caracterizar relagdes de coordenacgdo e subordinagao;

V. Orientar a alocagdo dos recursos financeiros, humanos e materiais disponiveis.

Art. 29, Ficam estabelecidas as atribuigdes e os vencimentos dos cargos de provimento em comissao, nos termos desta Lei.

TITULO II
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
DOS ORGAOS

Art. 3°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoldina é composta dos seguintes érgdos:

I. Presidéncia;
II. Gabinete;
III. Diretoria Geral;
IV. Diretoria Juridica;
V. Diretoria Financeira e Contabil;
VI. Coordenadoria de Controle Interno e de Transparéncia.
Segao I
Da Presidéncia

Art. 4°. A Presidéncia é o 6rgdo maximo da Camara Municipal de Santa Leopoldina, com a atribuicdo de executar as competéncias

constitucionais, legais e regimentais que lhe sdo pertinentes.

Art. 5°. O 6rgdo da Presidéncia sera composto dos seguintes cargos:

I. 01 (um) Coordenador do Gabinete da Presidéncia;
II. 01 (um) Coordenador das Sessoes;
III. 01 (um) Chefe de Transporte;

IV. 02 (dois) Assessores Parlamentares.
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Paragrafo Gnico. Os cargos previstos neste artigo estdo diretamente subordinados a Presidéncia da Camara Municipal, conforme as
atribuicdes estabelecidas no Anexo II desta Lei.

Secdo II

Da Assessoria Parlamentar

Art. 6°. A Assessoria Parlamentar serd composta de 08 (oito) Assessores Parlamentares.

§ 19°. Os cargos de assessor parlamentar sdo subordinados a Presidéncia da Camara, atuando sob a orientagdo e supervisdo dos
vereadores quando preenchidos por indicacdo destes, observados, em qualquer hipétese, os requisitos previstos em lei.

§ 29. Cada vereador podera indicar 1 (um) assessor parlamentar para nomeagdo do Presidente da Camara, sendo tal indicagdo nédo

vinculativa e prévia de procedimento de verificagdo dos requisitos de investidura no cargo.

Segao II
Da Diretoria Geral

Art. 7°. A Diretoria Geral é érgdo subordinado a Presidéncia da Camara Municipal e tem como responsabilidades o planejamento, a

coordenagdo e o controle das atividades desempenhadas pelos cargos a ela vinculados, conforme previsto no Anexo II desta Lei.

Art. 8°. O 6rgdo da Diretoria Geral sera composto dos seguintes cargos:

I. 01 (um) Diretor Geral;

II. 01 (um) Chefe de Servigos Gerais e Suprimentos;
III. 02 (dois) Assistentes Legislativos;

IV. 01 (um) Assistente de Comunicagao;

V. 02 (dois) Técnico em Informatica;

VI. 03 (trés) Oficiais Administrativos;

VII. 02 (dois) Motoristas;

VIII. 03 (trés) Auxiliares de Servigos Gerais.

§ 19. Os cargos mencionados nos incisos II a VIII estdo diretamente subordinados a Diretoria Geral.

§ 2°. A Diretoria Geral, subordinada a Presidéncia, exercera as atribuicdes descritas no Anexo II desta Lei.

Secao IV
Da Diretoria Juridica

Art. 9°. A Diretoria Juridica é 6rgdo diretamente vinculado a Presidéncia da Camara Municipal e é responsavel pelo controle legal e

constitucional no ambito legislativo e administrativo, conforme atribuigSes previstas no Anexo 1I desta Lei.

Art. 10. O 6rgdo da Diretoria Juridica sera composto dos seguintes cargos:
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I. 01 (um) Diretor Juridico;
II. 01 (um) Advogado.

§ 19°. As atividades juridicas serdo desempenhadas exclusivamente por profissionais habilitados junto a Ordem dos Advogados do

Brasil.

§ 29. O cargo de Advogado esta vinculado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal e a Diretoria Juridica.

Segao V

Da Diretoria Financeira e Contabil

Art. 11. A Diretoria Financeira e Contabil estd vinculada a Presidéncia e tem como objetivo realizar o controle orcamentario e

avaliagao patrimonial, conforme atribuigdes previstas no Anexo II desta Lei.

Art. 12. O 6rgdo de Diretoria Financeira e Contabil sera composto dos seguintes cargos:

I. 01 (um) Diretor Financeiro e Contabil;

II. 01 (um) Contador;

III. 02 (dois) Técnico em Recursos Humanos.

§ 19°. O cargo de Contador esta diretamente vinculado e subordinado a Diretoria Financeira e Contabil.

§ 29. Os cargos de Técnico em Recursos Humanos estdo vinculados e subordinados diretamente a Diretoria Financeira e Contabil.

Secgao VI

Da Coordenadoria de Controle Interno e de Transparéncia

Art. 13. A Coordenadoria de Controle Interno e de Transparéncia é 6rgdo diretamente vinculado a Presidéncia e tem como objetivo

garantir a legalidade, regularidade, a eficacia e a transparéncia dos processos e atividades administrativas.

Art. 14. O 6rgdo da Coordenadoria de Controle Interno e de Transparéncia sera composto dos seguintes cargos:

I. 01 (um) Coordenador de Controle Interno e de Transparéncia;

II. 01 (um) Auditor Interno;

III. 01 (um) Controlador Interno.

Paragrafo anico. Os cargos de Auditor Interno e Controlador Interno estdo diretamente subordinados a Coordenadoria de Controle

Interno e de Transparéncia.

TiTULO III
DA REESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E SEUS VENCIMENTOS
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CAPITULO I
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 15. Fica estruturado o quadro de cargos de provimento em comissao e respectivos vencimentos, conforme Anexo I desta Lei.

Art. 16. As atribuicGes de cada cargo de provimento em comissao estdo definidas no Anexo II desta Lei.

Art. 17. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao estao definidos no anexo I desta Lei.

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Santa Leopoldina
(Lei Municipal n® 735, de 18 de novembro de 1991).

Art. 19. Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. O ocupante de cargo em comissdo submete-se ao regime de integral dedicacdo ao servico, sem prejuizo da jornada
respectiva, podendo ser convocado sempre que houver interesse da administracdo da Camara Municipal de Santa Leopoldina,

observados os limites constitucionais e legais.
Art. 21. O regime de teletrabalho, em execucdo integral ou parcial, podera ser aplicado aos servidores ocupantes de cargos efetivos
e em comissdo, desde que compativel com as atividades desempenhadas pelo agente publico e sem prejuizo ao regular

funcionamento da administragdo publica.

Paragrafo Gnico. As regras especificas para a implementagdo e funcionamento do teletrabalho serdo estabelecidas em diploma

normativo proprio, observados o interesse publico e a eficiéncia administrativa.

Art. 22. Somente poderdo ser realizadas atividades externas relacionadas aos cargos em comissdo nas hipéteses em que forem
compativeis com a natureza das fungGes desempenhadas, desde que necessarias a administracdo da Camara Municipal.

§ 1°. O Presidente da Camara Municipal podera regulamentar, nos limites da legislagcdo em vigor, a possibilidade de realizagdo de

trabalho externo, quando compativel com a natureza das atribuigdes do cargo.

§ 29°. Nas hipoteses em que for cabivel a execugdo de atividades externas, o cumprimento das responsabilidades e o desempenho

das fungGes deverdo ser monitorados e avaliados, garantindo que ndo haja prejuizo para as atividades da Camara Municipal.

Art. 23. S30 contribuintes compulsorios da Previdéncia Social Geral (INSS) os ocupantes de cargos de provimento em comiss&o.

Art. 24. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagBes proprias do orcamento vigente, suplementadas se

necessario.

www.santaleopoldina.es.leg.br Pagina 21 de 34 ' f @camarasantaleopoldina



http://www.santaleopoldina.es.leg.br/

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA
Camara Municipal de Santa Leopoldina

Santa Leopoldina, 28 de fevereiro 2025 (sexta-feira)

Edicdao 1004 (Extraordinaria)

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicGes em contrario, em especial, a Lei municipal n°
1.893, de 22 de margo de 2024.

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

Santa Leopoldina/ES, 27 de fevereiro de 2025.

FERNANDO CASTRO ROCHA
Prefeito Municipal

ANEXO I

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Valor
Nomenclatura do Cargo Quant. Referéncia i Requisitos Minimos
Vencimento
Ensino Superior
Diretor Geral 01 CCL-1 R$ 6.182,64

Completo
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B Ensino Superior e
Diretor Juridico 01 CCL-1 R$ 6.182,64 .
Inscricao na OAB
A Ensino Superior e
Diretor Financeiro e Contabil 01 CCL-1 R$ 6.182,64 N
Inscrigao no CRC
Coordenador de Controle
Ensino Superior
Interno e de 01 CCL-1 R$ 6.182,64
. Completo
Transparéncia
Coordenador do Gabinete da Ensino Médio
. 01 CCL-2 R$ 4.950,00
Presidéncia Completo
. Ensino Médio
Coordenador das Sessdes 01 CCL-2 R$ 4.950,00
Completo
Ensino Médio
Assessor Parlamentar 10 CCL-3 R$ 2.874,38
Completo
Ensino Médio Completo
Chefe de Transporte 01 CCL-3 R$ 2.874,38 com CNH
minima “B".
Chefe de Servigos Gerais e Ensino Médio
01 CCL-4 R$ 1.768,02
Suprimentos Completo
ANEXO II

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR GERAL

REFERENCIA: CCL - 1 - R$ 6.182,64

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formacso.
REQUISITOS: Ensino Superior Completo.
PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
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ATRIBUIGCOES:

e Prestar apoio a Presidéncia e aos demais odrgdos da Camara em atividades

administrativas.

e Orientar e fiscalizar a execugao de tarefas administrativas, garantindo o cumprimento das ordens da
Mesa Diretora e dos comandos legais pertinentes.

e Coordenar a aplicagdo do sistema de classificagdo de cargos, propondo alteragdes necessarias com
0 apoio dos 6rgdos competentes.

e  Supervisionar as atividades realizadas pelos servidores.

e Orientar a Presidéncia no registro e controle dos processos legislativos.

e  Acompanhar os procedimentos licitatorios.

e  Coordenar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal.

e Aplicar e assegurar o cumprimento da legislacdo e dos principios da Administracdo Publica referentes
aos servidores da Camara Municipal, além de orientar os demais érgédos quanto as normas aplicaveis.

e  Supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, conforme as deliberagdes da Mesa
Diretora.

. Planejar, em conformidade com a legislagdo vigente, a proposta orcamentaria referente ao quadro de
pessoal.

. Gerenciar, juntamente com o Setor de Pessoal e Recursos Humanos, todos os atos relacionados ao ciclo
funcional dos servidores, desde a admissdo até a aposentadoria.

e Coordenar a execugdo de programas de capacitagdo de servidores, identificando periodicamente as
necessidades de treinamento.

. Supervisionar, em conjunto com os setores de PatrimoOnio, Compras e Licitagdo, o controle das
aquisicdes e da estocagem de materiais permanentes e de consumo da Camara Municipal.

e Gerenciar o andamento das atividades do setor de compras.

e  Supervisionar a organizacao e manutengao atualizada do cadastro de fornecedores.

e Verificar a idoneidade dos fornecedores e aplicar sangdes cabiveis, quando necessario.

e Coordenar a elaboragéo de termos de referéncia e editais de licitagdo, convénios e contratos,
submetendo-os a autorizagdo da autoridade competente.

e  Supervisionar a divulgagdo dos atos oficiais, incluindo publicagdes no Portal da Transparéncia, e garantir
a manutengdo dos servicos gerais e do patrimonio da Camara Municipal de Santa Leopoldina.

e Coordenar e controlar os servigos gerais da Camara.

e Gerenciar a politica de materiais e patrimonio.

e  Supervisionar a realizagdo de concursos publicos e o preenchimento do quadro de pessoal.

e Coordenar o processamento de consignados em folha de pagamento.

e  Supervisionar a promogao de servidores, conforme autorizacdo dos 6rgdos competentes.

e Elaborar portarias de nomeagdo, exoneragdo e outros atos relacionados a sua area de competéncia.

. Executar outras atribuigdes correlatas ou designadas por autoridades superiores.

. Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica integrada.

e Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados pela Camara Municipal.

. Elaborar, quando necessario, Termos de Referéncia (TR) e Estudos Técnicos Preliminares
(ETP).

o Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR JURIDICO REFERENCIA: CCL - 1 - R$

6.182,64

AREA DE FORMAGAO: Direito.

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo na OAB.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGCAO.

CARGA HORARIA: Minimo de 20 (vinte) horas semanais, sem prejuizo do disposto no artigo 15 desta Lei
(regime de dedicagdo integral).

ATRIBUIGOES:

e Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as ComissOes Permanentes da Camara Municipal em

assuntos que exijam avaliagdo juridica.

e  Atuar em questBes que demandem manifestagdo do Poder Legislativo em juizo.

e  Participar, quando solicitado, das reunifes das comissées permanentes ou temporarias da Camara.

. Elaborar e emitir pareceres técnicos sobre as matérias submetidas a apreciacdo das comissGes
permanentes ou temporarias.

e  Fornecer pareceres em assuntos de interesse da Camara.

e Analisar contratos e outros instrumentos juridicos relevantes.

. Redigir projetos e outras proposicdes legislativas de iniciativa da Mesa Diretora.

. Examinar processos de licitagdo, emitindo pareceres e assegurando o cumprimento das normas
aplicaveis.

e Acompanhar, quando solicitado, as sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal.

e Gerenciar a atuacdo judicial e extrajudicial para defender os interesses da Camara Municipal, seus
direitos institucionais, sua autonomia, independéncia e o regular funcionamento da Casa Legislativa,
assegurando o respeito aos principios constitucionais aplicaveis.

. Elaborar informagdes em sede de mandado de seguranca relacionados a atos praticados por integrantes
da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes.

e Realizar a analise de projetos de lei, decretos legislativos, resolugbes, portarias e outros textos legais.

e Coordenar equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades do cargo.

. Responder a consultas sobre a interpretacdo de disposicbes legais de interesse da Camara em
temas de natureza juridica.

. Prestar esclarecimentos ao Plenario da Camara Municipal, quando convocado.

. Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica integrada.

. Executar outras atribuigdes de natureza juridica que sejam necessarias.

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL
REFERENCIA: CCL - 1 - R$ 6.182,64

AREA DE FORMAGAO: Ciéncias Contébeis.
REQUISITOS: Ensino Superior e Inscricdo no CRC.
PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
ATRIBUICOES:
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. Executar o controle e 0 acompanhamento contabil e financeiro da Camara Municipal.

e Orientar e proceder a classificacdo e avaliagdo das despesas da Camara.

e Elaborar balancetes, balangos e prestagdes de contas.

e Acompanhar e controlar a execugao do orgamento da Camara Municipal.

. Elaborar Relatorios de Gestdo Fiscal, com base na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

. Participar da elaboracdo do orcamento da Camara, de acordo com as normas legais vigentes.

e Manter atualizado o controle do patriménio.

o Elaborar o Balancete Financeiro para envio ao Tribunal de Contas.

e Gerenciar o controle das dotagGes orgamentarias, consignadas ou subconsignadas.

. Emitir empenhos prévios das despesas e ordens de pagamento.

. Realizar o controle bancario, incluindo a conferéncia mensal dos extratos e saldos.

e  Monitorar as entradas e saidas de numerarios.

. Efetuar o pagamento das despesas em ordem cronoldgica, conforme a Instrucdo Normativa
em vigor no @mbito da Camara Municipal.

. Operar os sistemas de informagdo relativos a contabilidade da Camara Municipal.

e Acompanhar os processos de pagamento e garantir o cumprimento das disposicdes legais
aplicaveis.

. Fornecer dados para a abertura de créditos adicionais.

e Alertar o presidente da Camara sobre o cumprimento dos limites de gastos previstos na Lei
Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000, e na Constituicdo Federal.

e  Supervisionar a elaboracdo da folha de subsidios e vencimentos.

e  Garantir a realizagdo dos descontos legais nos prazos estabelecidos.

e Realizar estudos de impacto orgamentario, quando solicitado.

e Transmitir eletronicamente os dados contabeis da Camara Municipal ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

. Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica integrada.

e Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos promovidos pela Camara Municipal.

e  Elaborar Termos de Referéncia (TR), quando necessario.

. Elaborar Estudos Técnicos Preliminares (ETP), quando solicitado.

e Receber e acompanhar as prestacdes de contas relacionadas a adiantamentos para suprimento de

fundos.

e Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO E DE TRANSPARENCIA
REFERENCIA: CCL - 1 - R$ 6.182,64.

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formagao.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:
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e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Vereadores, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle.

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagao dos recursos.

e Orientar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestéo.

e Acompanhar a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais.

. Definir mecanismos voltados a comprovar a legalidade, a legitimidade dos atos de gestao bem como a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Camara Municipal, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado.

. Encaminhar relatérios de auditoria emitidos pelo Auditor Interno, as Unidades Executoras de Controle
Interno.

e Aprovar normas complementares e operacionais elaboradas no ambito da Coordenadoria de Controle
Interno e de Transparéncia.

e Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagdo no ambito do Poder Legislativo.

e  Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

e Indicar providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para recondugdo
dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites.

e Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria e ao
Relatdrio de Gestéo Fiscal.

. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdao do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria.

. Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informagdes.

e Estabelecer e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno.

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente, sob
pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou
quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos.

. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara
Municipal.

. Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades

identificadas e as medidas adotadas.
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. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo, com base na analise
realizada pelos cargos com competéncia para tanto.

. Conduzir outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

. Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada.

. Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventos realizados pela Camara Municipal.

. Elaborar Manual de Auditoria e Manual de Controle Interno.

. Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

. Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

. Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: COORDENADOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

REFERENCIA: CCL - 2 - R$ 4.950,00

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formagdo.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais, com possibilidade de trabalho externo, quando necessario.
ATRIBUIGOES:

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete da
Presidéncia, assegurando o bom funcionamento e a organizagdo das demandas.

e Auxiliar na organizagao de solenidades e eventos promovidos pela Camara Municipal.

e Gerenciar a agenda institucional do Presidente da Camara, organizando compromissos, reunioes,
eventos e viagens, com atengdo as prioridades e prazos.

e Atuar como elo entre o Gabinete da Presidéncia e os demais setores administrativos e legislativos da
Camara, facilitando a comunicagdo e o fluxo de informagdes.

e Coordenar o atendimento as solicitacdes de parlamentares, servidores, autoridades e cidaddos,
garantindo um tratamento eficiente, ético e cordial.

e Supervisionar e orientar a equipe de apoio do Gabinete, distribuindo tarefas e acompanhando o
desempenho das atividades.

e Auxiliar na elaboracdo de documentos oficiais, como oficios, memorandos e comunicagdes internas,
zelando pela clareza e corregdo.

e Acompanhar a tramitacdo de projetos, requerimentos e outras matérias legislativas de interesse do
Gabinete da Presidéncia.

e  Propor melhorias nos processos internos do Gabinete, promovendo maior eficiéncia administrativa e
organizacional.

e Apoiar na organizacdo de eventos e solenidades oficiais, representando o Presidente da Camara quando
designado.

e Garantir a confidencialidade e a seguranca das informagGes tratadas no ambito do Gabinete.

e Monitorar e encaminhar solicitagdes recebidas por meio de canais institucionais, como correspondéncias
e sistemas eletronicos.

e Promover o alinhamento das acGes do Gabinete com as diretrizes estratégicas da Presidéncia e da
Camara Municipal.

e Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

e  Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme orientacdo do Presidente da Camara ou da Mesa

Diretora.
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CARGO: COORDENADOR DAS SESSOES
REFERENCIA: CCL - 2 - R$ 4.950,00

AREA DE FORMAGCAO: Qualquer area de formagao.
REQUISITOS: Ensino Médio Completo.
PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
ATRIBUIGCOES:

e Coordenar a organizagdo e execugdo das sessbes plenarias, garantindo o cumprimento da pauta e das

normas regimentais.

e Organizar as solenidades e eventos promovidos pela Camara Municipal.

. Supervisionar e orientar os servidores que atuam no apoio as atividades do plenario, distribuindo as
tarefas e assegurando a qualidade do trabalho realizado.

. Prestar suporte ao Presidente da Camara e aos parlamentares durante as sessodes plenarias.

. Supervisionar o controle de presenca dos vereadores e das votagdes realizadas em plenario,
assegurando a integridade das informagodes.

. Acompanhar e garantir o cumprimento das disposicdes do Regimento Interno relacionadas ao
funcionamento das sessdes.

. Delinear a logistica das sessdes, incluindo a determinagdo adequado preparagdo dos equipamentos de
som, projecdo e outros recursos audiovisuais utilizados no plenario.

. Acompanhar a elaboragdo e distribuicdo da pauta das sessdes, bem como a organizagao de documentos
e matérias legislativas a serem deliberadas.

. Coodenar a tramitagao e leitura dos documentos oficiais durante as sessoes.

. Atuar na interlocugdo entre o plenario e os setores administrativos da Camara, viabilizando o fluxo de
informacgGes e providéncias necessarias.

. Conduzir o processo de atualizacdo e o arquivamento adequado das atas e documentos produzidos
durante as sessoes.

. Propor melhorias nos procedimentos relacionados as atividades plenarias, promovendo maior eficiéncia
e organizagao.

. Liderar as atividades relacionadas aos eventos e audiéncias publicas relacionadas ao plenario,
carantindo a observancia dos aspectos operacionais necessarios.

o Assegurar que o plendrio esteja preparado e organizado antes e apds as sessGes, promovendo a
manutencao da ordem e limpeza do espaco.

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme orientacdo da Presidéncia ou da Mesa Diretora.

e Garantir que se cumpram as determinagGes da Presidéncia, da Mesa Diretora ou do Plenario.

. Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

e Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

REFERENCIA: CCL - 3 - R$ 2.874,38

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formacdo.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais, com possibilidade de trabalho externo quando necessario.
ATRIBUICOES:

e Assessorar e apoiar a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes Permanentes da

Camara Municipal, atendendo suas solicitagdes.

e Controlar as agendas dos membros dos 6rgdos legislativos da Camara Municipal, transmitindo a pauta
de compromissos.

e Organizar o atendimento ao publico.

e Receber e encaminhar ao conhecimento dos Vereadores todo o expediente recebido pelo Diretor Geral e
pelo Diretor Juridico, respondendo quando necessario.

e Acompanhar as sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal.

e Desempenhar atividades externas quando solicitado.

e Apoiar os Vereadores na elaboragao e apresentacao de proposigoes legislativas.

e Observar os prazos do Regimento Interno e encaminhar as proposicdes aos o6rgdos externos
competentes.

e Redigir e digitar oficios e demais expedientes solicitados pelos Vereadores.

e Apoiar as reunides das Comissdes Permanentes da Camara Municipal.

. Redigir as atas das reunibes, sob a orientacdo do 6rgdo competente.

. Comunicar os membros das ComissGes Permanentes e Temporarias sobre horarios e datas das reunioes,
conforme solicitado pelos presidentes das comissoes.

. Promover as convocagoes para sessOes extraordinarias, observando os prazos regimentais.

e  Executar trabalhos internos e externos, incluindo coleta e entrega de correspondéncias oficiais e outros
documentos.

e Acompanhar o vereador, quando solicitado, em reunides, compromissos oficiais e demais eventos de
interesse publico.

. Utilizar o sistema informatizado de gestdo publica integrada.

e Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados pela Camara Municipal.

. Elaborar, quando necessario, Termos de Referéncia (TR) e Estudos Técnicos Preliminares (ETP).

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DE TRANSPORTE

REFERENCIA: CCL - 3 - R$ 2.874,38

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formagdo.
REQUISITOS: Ensino Médio Completo com CNH minima “B”.
PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO.
ATRIBUICOES:

e  Conduzir os veiculos da Camara Municipal.

e Organizar os itinerarios para viagens e deslocamentos necessarios.

e  Zelar pela manutencédo e guarda dos veiculos da Camara Municipal.

e Controlar o uso dos veiculos e o consumo de combustiveis.

e Auxiliar na elaboragdo dos contratos relacionados aos veiculos oficiais, assegurando a conformidade com
normas e regulamentos.

e Coordenar as tarefas executadas pelos motoristas.

e  Prestar informagdes sobre viagens e deslocamentos quando solicitado.

e Informar ao Presidente sobre a ocorréncia de sinistros.

e  Garantir a regularidade dos documentos dos veiculos da Camara Municipal.

e  Cumprir as normas de transito e garantir seu cumprimento.

e  Supervisionar diariamente a atividade dos servidores ocupantes do cargo de motorista.

e Organizar a reciclagem dos servidores ocupantes do cargo de motorista.

e  Ratificar os relatérios de diarias dos passageiros dos veiculos oficiais.

e  Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada.

e Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos promovidos pela Camara Municipal.

. Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

e  Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS E SUPRIMENTOS
REFERENCIA: CCL - 4 - R$ 1.768,02

AREA DE FORMAGAO: Qualquer area de formagdo.
REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

e Gerenciar o planejamento, aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de materiais e equipamentos,
assegurando eficiéncia e controle de custos.

e Chefiar e supervisionar as atividades de limpeza, preservagdo e manutencdo das instalagbes da Camara
Municipal.

e Supervisionar o uso racional e sustentdvel dos recursos disponiveis, propondo politicas de economia e
reaproveitamento.

e Organizar e distribuir as tarefas dos auxiliares de servigos gerais, garantindo eficiéncia nas operagoes.

o Identificar necessidades de reparo nas instalagdes e solicitar providéncias corretivas necessarias.

e Organizar e coordenar a logistica para eventos, solenidades e atividades administrativas, incluindo
transporte de materiais e ajustes em espacos fisicos.

e Planejar e executar estratégias de suprimento, identificando demandas futuras e estabelecendo parcerias
com fornecedores.

e Supervisionar o uso adequado dos recursos e equipamentos de limpeza e manutengao.

e Promover o cumprimento de normas internas e regulamentos de segurancga e saude.

e Conduzir a utilizagdo de sistemas de controle e inventario para otimizar a gestdao de estoque e evitar
desperdicios.

e Garantir a organizagdo e a limpeza de espagcos como o plenario, gabinetes, areas administrativas e
externas.

e Coordenar o fluxo de informagdes administrativas, garantindo o alinhamento entre os setores
operacionais e estratégicos.

e Promover o treinamento continuo da equipe, com foco em boas praticas de suprimento, logistica e
administragao.

e Auxiliar na elaboracdo e monitorar contratos relacionados a logistica e suprimentos, assegurando a
conformidade com normas e regulamentos.

e Desenvolver relatérios analiticos para subsidiar decisdes estratégicas da administragdo da Camara.

e Monitorar a aplicacdo de normas de seguranca, regulamentos sanitarios e boas praticas administrativas.

e Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventos realizados pela Camara Municipal.

e Elaborar, quando necessario, o Termo de Referéncia (TR).

e Elaborar, quando necessario, o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

e Realizar outras atividades correlatas conforme solicitado.
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LEI N° 1.944/2025

ALTERA A LEI N° 1.862, DE 28 DE AGOSTO DE 2023, QUE TRATA DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, 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 SEGUINTE LEI:

Art. 1°. O anexo I da Lei n°. 1.862, de 28 de agosto de 2023, passa a vigorar com a seguinte redagao:

i Nomenclatura Referéncia / Valor do Requisitos para
Grupo Ocupacional Quant . i
de Cargo Classe Vencimento Preenchimento
Advogado | i | e | s |
Contador | e | e | s | e
Nivel Superior Auditor INterN0 | ciiviviiiiiiiis | i | et | ereiereeeieereeeeaa
Controlador
Interno | e | e [ s s
Assistente
legislativo | T | [ s
Assistente de
Comunicacio | | | s
Ensino Médio
. Técnico em Completo e Curso
Técnico we || ocooooocsc000000 @2 || ooononoooononooana i
Informatica Técnico de
Administrativo .
Informatica
Técnico em Ensino Médio
Recursos | .. 02 | e Completo e Curso
Humanos Técnico em RH
Oficial
Administrativo | T | e | e s
Motorista | s | s | e | e
Servicos e -
. Auxiliar de Ensino Médio
Conservagao . .| oonooooacoananos @ | oooooooooooonosass
Servigos Gerais Completo

Art. 29, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

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

Santa Leopoldina/ES, 27 de fevereiro de 2025.

FERNANDO CASTRO ROCHA

Prefeito Municipal
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