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PREFEITURA DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N©2. 172 DE 19 DE JANEIRO DE 2026

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N¢. 149/2022, DATADA DE 20/12/2022, QUE DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, PLANOS DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DO QUADRO FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo FACO SABER que a CAmara Municipal
de Sao Mateus aprovou e sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Altera o Capitulo IV - Grupo de Apoio as Atividades de Representagdo Politico
Parlamentar da Lei Complementar n? 149, datada de 20/12/2022, que passa a vigorar
com a seguinte redagao:
“CAPITULO IV
Grupo Especifico de Apoio as Atividades de Representacao Politico Parlamentar (NR)

SECAO UNICA
Coordenador Geral de Gabinete de Representagdo Parlamentar, Adjunto de Gabinete de
Representac¢do Parlamentar e Assistente de Gabinete de Representagdo Parlamentar (NR)

Art. 29 O grupo especifico de apoio as atividades de
representagdo politico-parlamentar instituido por esta Lei, é constituido de cargos de
provimento em comissao de livre nomeagdo e exonerac¢do, de recrutamento amplo, por
meio de indicacdo dos vereadores, que serdo distribuidos em seus gabinetes
parlamentares, nomeados pela Presidéncia. (NR})

§ 12 Cada vereador tera direito a um grupo especifico
de apoio as atividades de representacao politico-parlamentar. (NR)

§ 22 Os cargos de provimento em comissdo de que trata
o “caput” deste artigo, bem como o0s quantitativos dos mesmos sdo os constantes do

Anexo Xll desta Lei. (NR)
§ 32 As atribuicbes dos cargos instituidos por este

artigo serdo desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do titular

a que esteja imediatamente subordinado o servidor. (NR}

§ 42 A lotagdo basica do Gabinete do Vereador fica
limitada ao nuimero de servidores previstos no Anexo Xll desta Lei, e para o seu
provimento devera obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista
em Lei. (NR)

§ 52 As indicacBes para o provimento das vagas do
grupo especifico de apoio as atividades de representagdo politico-parlamentar serdo
feitas de forma individualizada pelo vereador, cabendo a Presidéncia autorizar a
nomeacdo, podendo ocorrer alteragdo nas seguintes oportunidades: (NR)
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| - no inicio da legislatura, a partir do primeiro dia atil
da instalacdo da Mesa Diretora; (NR)

Il - quando houver substituicdo do Vereador, dentro
do prazo de até (30) trinta dias a contar da posse do suplente; {NR)

Il - guando assim entender o Vereador, observado o

disposto nesta Lei. (NR)

§ 62 A nomeacgdo e exoneragao do servidor do grupo
especifico de apoio as atividades de representacdo politico-parlamentar, ocorrerdo
sempre por ato da Mesa Diretora, mediante autorizagdo da Presidéncia, apds analise
documental da secretaria de administracdo, mediante provocac¢do escrita do vereador,
excetuando os casos abaixo, onde a exoneragdo sera automatica: (NR)

I - encerramento da legislatura; (NR)

Il - afastamento do vereador para exercicio de outro
cargo publico em consonancia com legistacdo vigente; (NR)

lll = ocorréncia de falecimento, rentincia ou perda de
mandato pelo vereador. (NR}

Art. 30 As atribuigBes, os requisitos para nomeacio, a
carga horaria, 0os vencimentos e a descricao das atribuicdes dos cargos do Grupo
Especifico de Apoio as Atividades de Representacdo Politico-Paramentar estao descritas
nos Anexos Xl e XIll desta Leis. {(NR)

§ 120 apoio a fungdo de representagdo politico-
parlamentar, inerente ao exercicio do mandato parlamentar e n3o privativa dos
Vereadores, serd desempenhado de forma interna, dentro das dependéncias da sede
da Camara Municipal, ou externa, fora da sede da Cadmara Municipal, em todo territdrio
do municipio, sendo que: {NR)

| - ficara sob a responsabilidade do Vereador atestar o
apontamento de frequéncia dos servidores que compde o seu grupo de Apoio, devendo,
ainda, indicar por meio de oficio 0 nome do servidor responsavel pelo controle de
frequéncia e desempenho das atividades do seu pessoal; (NR)

Il - para tornar mais eficiente a atuacao externa dos
servidores a que se refere este artigo, o Vereador podera determinar, nos termos do
inciso |, sua localizagdo no municipio, mantidos sob sua responsabilidade, desde que
destinados exclusivamente a atividade parlamentar, garantindo o fortalecimento do
gabinete interno, com o recebimento das demandas da sociedade encaminhadas por

esses servidores. (NR)
Il - fica limitado a 06 (seis) o numero maximo de

servidores que poderdo exercer suas atividades de representagdo politico-parlamentar

externas. (NR)

§ 220 servidor designado como responsavel pelo
controle de frequéncia e desempenho das func¢bes externas deverd apresentar ao
Gabinete Parlamentar do respectivo Vereador relatdrio mensal de frequéncia e atividades
desenvolvidas por cada servidor em exercicio externo. (NR)
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§ 32 O servidor em exercicio de fungdo externa nao
podera exercer outra atividade remunerada e ou ter atividade estudantil em hordrio
integral. (NR})

§ 42 O atestado de frequéncia devera ser emitido pelo
servidor designado encaminhado ao vereador por meio de protocolo eletrénico, que apos
os apontamentos, serd remetido a Presidéncia, no vigésimo quinto dia de cada més,
podendo ser esta data alterada por meio de ato normativo da Presidéncia em caso de
ajuste da data de fechamento da folha. {NR)

§ 52 A nao protocolizacdo do atestado de frequéncia,
acarretara na suspensdo do pagamento. (NR)”

Art. 22 Altera o Anexo [l — Organograma da Lei Complementar n? 149, datada de
20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
“ANEXO 1"
ORGANOGRAMA

PLENARIO

COMISSOFS
PERMANENTES

ME SA DIRETORA

PRESIDENCIA

LEGENDE

- rgha ds Galiberagis
. Orgho Tecn 0
- (trgio da Dwwgua
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Art. 32 Altera o vencimento da Classe | constante do Anexo VIl — Da Tabela de
Vencimentos Por Classe de Cargos Efetivos da Lei Complementar n2 149, datada de
20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“ANEXO vII”
TABELA DE VENCIMENTOS POR CLASSE DE CARGOS EFETIVOS

CARGO CLASSE VENCIMENTO
Auxiliar Administrativo
Almoxarife | RS 1.700,00 (NR)
Arquivista
Motorista
Art. 42 Altera o vencimento do Grupo | constante do Anexo VIll — Da Tabela de

Vencimentos Por Grupo de Cargos Comissionados da Lei Complementar n? 149, datada
de 20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“ANEXO vIlII”
TABELA DE VENCIMENTOS POR GRUPO DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGO GRUPOQ VENCIMENTO
Assessor de Apoio Legislativo
Assessor de Apoio Administrativo | RS 1.700,00 (NR)

Art. 52 Altera o0 ANEXO XIl - do Quadro dos Cargos Comissionados do Grupo de Apoio as
Atividades de Representacdo Politico Parlamentar da Lei Complementar n? 149, datada
de 20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“ANEXO XII”
QUADRO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAO PARLAMENTAR (NR)

VAGAS CARGA TOTAL
NOMENCLATURA POR VENCIMENT | GRUPO | HORARIA DE

VEREADOR o) SEMANAL | CARGOS
Coordenador Geral de| 01(NR) RS 4.000,00 I 30 horas | 11(NR)
Gabinete de (NR)
Representacdo
Parlamentar (NR}
Adjunto de Gabinete de | 01(NR) RS 1.850,00 Il 30 horas | 11 (NR)
Representacao (NR)
Parlamentar (NR)
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Assistente de Gabinete de | 07 (NR) RS 1.7000,00 n 30 horas | 77 (NR)
Representagdo {NR)
Parlamentar (NR)

Art. 62 Ficam extintos todos os cargos de provimento comissionado de Coordenador de
Representacdo Parlamentar, Adjunto Parlamentar e Assessor Parlamentar, constante da
Lei Complementar 149, datada de 20/12/2022.

Paragrafo Unico. Os servidores ocupantes de cargos em comissdo que tenham sido
extintos, deverdo ser exonerados até o dia 31 (trinta e um) de janeiro do ano de 2026
(dois mil e vinte e seis), conforme ato regulamentar desta Lei, a ser expedido pelo
Presidente da Camara Municipal, apds provocacdo do parlamentar titular de cada
gabinete, em cumprimento ao que dispde a presente Lei. (NR}

Art. 72 Altera o Anexo Xlll — Da Descrigdo das Atribuigdes, dos Cargos Comissionados do
Grupo de Apoio as Atividades de Representacdo Politico Parlamentar da Lei
Complementar n® 149, datada de 20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte

redagdo:

“ANEXO XIIl”
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE E REQUISITOS PARA NOMEACAO DOS
CARGOS COMISSIONADOS DO GRUPO ESPECIFICO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAO POLITICO-PARLAMENTAR (NR)

GRUPO [: (NR})
CARGO: COORDENADOR GERAL DE GABINETE DE REPRESENTAGAO PARLAMENTAR (NR)
ESCOLARIDADE Diploma de curso de nivel superior em qualquer drea, reconhecido
pelo Ministério da Educacdo — MEC. (NR)
REQUISITO PARA Ingresso por meio de indicagdo subscrito pelo Vereador,
NOMEAGAO: devidamente protocolizada e encaminhada a Presidéncia. (NR)
CRUPO Suporte Especifico (NR)
OCUPACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO (NR)
O ocupante do cargo tem como atribuicdo desenvolver profissionalmente o controle do
funcionamento do Gabinete do Vereador, cuidando da agenda do parlamentar, do fluxo
de processos no gabinete, mantendo a interlocugdo entre o gabinete do Vereador e os
demais setores da Camara e orientar o vereador na condugdo de seus trabalhos.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: (NR)
- Coordenar as atividades de apoio administrativo do Gabinete ou da bancada do
respectivo Parlamentar;
- Redigir oficios, cartas, cartdes, telegramas, requerimentos e demais expediente do
Gabinete ou relativos a respectiva bancada ou lideranga;
- Fazer pesquisas e coletar dados e informacBes necessarias aos pronunciamentos e
projetos a serem apresentados pelo Parlamentar ou pela respectiva bancada;
- Assessorar o Parlamentar ou qualquer membro de sua bancada em entrevistas,
pronunciamentos e conferéncias;
- Elaborar anualmente relatorio das atividades desenvolvidas pelo Gabinete ou bancada;
- Elaborar estatistica anual da atuagado do Parlamentar ou da respectiva bancada devendo
estar essa em sintonia com a apresentada pela Secretaria Legislativa quando da emissao
do Relatério das Atividades Parlamentares;
- Redigir discursos de cunho politico do Parlamentar ou de interesse da respectiva
bancada;
- Acompanhar e coordenar as a¢des externas de interesse do Gabinete do Vereador;
- Sugerir a apresentacdo de projetos de interesse social e redigi-los;
- Promover os contatos pessoais e telefonicos de interesse do Vereador;
- Determinar a manutengdo de arquivo da correspondéncia recebida e expedida;
- Controlar o arquivo dos projetos apresentados pelo Vereador;
- Coordenar o acompanhamento, dentro e fora do legislativo, de papéis e documentos de
interesse do Vereador;
- Proceder a leitura didria dos jornais, a fim de obter subsidio para trabalhos solicitados
pelo Vereador;
- Quando for designado, representar o Vereador em solenidades, eventos, etc. no
municipio e adjacéncias;
- Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e comunitdrios,
anotando as reivindicagdes e encaminhamentos;
- Analisar junto a comunidade a possibilidade de realizagdo de Sessdes Itinerantes;
- Auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a érgdos publicos;
- Auxiliar na fiscalizagdo dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;
- Receber demandas das comunidades e repassar ao Vereador, quando nao for possivel
solucionar;
- Ser interlocutor entre o Vereador e a populagédo, filtrando as demandas e resolvendo o
que for possivel;
- Ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagdo e
interceder junto a mesma para o cumprimento das suas atribuigdes;
- Cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para
celebragdo de convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal;
- Auxiliar na fiscalizacdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao
municipio e entidade;
- Atestar a frequéncia dos servidores do Gabinete;
- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica;
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- Conferir a prestacao de contas mensal das verbas indenizatdrias do parlamentar;
- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

GRUPO Il (NR)

CARGO: ADJUNTO DE GABINETE DE REPRESENTACAQ PARLAMENTAR (NR)

ESCOLARIDADE Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino Médio Completo,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao — MEC. (NR}

REQUISITO PARA Ingresso por meio de indicagdo subscrito pelo Vereador,
NOMEACAO: devidamente protocolizada e encaminhada a Presidéncia. (NR)
CRUPO Suporte Especifico (NR)
OCUPACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO (NR)
O ocupantes do cargo tem como atribuigdo desenvolver atividade de apoio ao Vereador
na coleta de dados e pesquisas que auxiliem no exercicio do mandato, na fungdo de
fiscalizacdo dos atos do Poder Executivo e seu relacionamento com entidades oficiais,
organizagbes sociais e atendimento local aos municipes.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: (NR)
- Auxiliar na realizacdo dos trabalhos de pesquisa e estudos técnicos relacionados com as
atividades de Gabinete do Vereador;
- Auxiliar na realizacdo dos trabalhos de natureza redacional, no dmbito das atividades do
Gabinete do Vereador;
- Auxiliar nas atividades de coleta e preparagdo de dados e informacSes de interesse do
Gabinete do Vereador;
- Auxiliar na execucao das atividades de supervisdo e orienta¢do dos demais auxiliares do
Gabinete do Vereador;
- Auxiliar no acompanhamento e coordenacdo das acdes externas de interesse do
Gabinete do Vereador;
- Atender ao publico, no dmbito do Gabinete do Vereador;
- Representar o Vereador em solenidades, eventos, etc. no municipio e adjacéncias,
quando da auséncia e/ou impedimento do Coordenador;
- Auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a érgaos publicos;
- Auxiliar na fiscalizagdo dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;
- Receber demandas das comunidades e repassar ao Gabinete, quando nao for possivel
solucionar no municipio;
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' municipio e entidades; |

- Auxiliar as entidades a providenciar documentos para celebragao de convénios;

- Ser interlocutor entre o Vereador e a populacao, filtrando as demandas e resolvendo o
que for possivel;

- Efetuar o controle da prestagdo de contas mensal das verbas indenizatérias do
parlamentar;

- Ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagio e
interceder junto a mesma para o cumprimento das suas atribuicdes; ‘
- Cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para
celebragdo de convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal;

- Auxiliar na fiscalizagdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao ‘
- Dirigir veiculos automotores, sob a orientacdo e determinacdo do Gabinete do Vereador,

sempre que necessario;
- Executar outras atividades correlatas ou de interesse do Gabinete do Vereador. |

GRUPO I1i (NR)

CARGO: ASSISTENTE DE GABINETE DE REPRESENTACAO PARLAMENTAR (NR)

ESCOLARIDADE Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino Fundamental
Completo, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao — MEC. (NR)

REQUISITO PARA Ingresso por meio de indicagdo subscrito pelo Vereador,
NOMEACAO: devidamente protocolizada e encaminhada a Presidéncia. (NR)
CRUPO Suporte Especifico (NR)

OCUPACIONAL:

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO (NR)
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes prestar assessoria € desempenhar
profissionalmente atividades de interesse e/ou necessidade do Gabinete do Vereador.

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES: (NR)
- Executar os trabalhos de digitacdo determinados e de interesse do Gabinete do
Vereador;
- Operar equipamentos de apoio as atividades do Gabinete do Vereador;
- Manter o controle fisico de material permanente e de consumo no ambito do Gabinete
do Vereador;
- Organizar e manter atualizados cadastros, registros, fichdrios e agendas de interesse do
Gabinete do Vereador;
- Fazer pagamentos bancarios;

- Acompanhar o Vereador nas atividades do mandato;

- Atender ao publico, no dmbito do Gabinete do Vereador; )
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- Colher assinaturas;

- Verificar documentos, conferindo dados e datas, distribuir, localizar, solicitar, tirar
copias, digitalizar, receber e protocolar;

- Receber demandas das comunidades e repassar ao Gabinete, quando nio for possivel
solucionar no municipio;

- Ser interlocutor entre o Vereador e a populagéo, filtrando as demandas e resolvendo o
que for possivel;

- Ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populacdo e
interceder junto a mesma para o cumprimento das suas atribuicGes;

- Auxiliar na fiscalizagdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao
municipio e entidades;

- Dirigir veiculos automotores, sob a orientagdo e determinagdo do Gabinete do Vereador,
sempre que necessario;

- Executar outras atividades correlatas ou de interesse do Gabinete do Vereador.

Art. 82 Altera o Anexo XIll — Das Descricio das AtribuicSes, dos Cargos Comissionados do
Grupo de Apoio as Atividades de Representacdao Politico Parlamentar da Lei
Complementar n? 149, datada de 20/12/2022, que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 92 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, produzindo seus efeitos a partir
de primeiro (12) de fevereiro (02) do ano de dois mil e vinte e seis (2026}.

Gabinete do Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo, aos 19 (dezenove) dias do
més de janeiro (01} do ano de dois mil e vinte e seis (2026).

MARCUS AZEVEDO BATISTA
Pre eiIO/MunicipaI
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