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LEI COMPLEMENTAR N° 064/2025

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DO CARGO
DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE SU-
PERINTENDENTE DE GABINETE DO
PREFEITO MUNICIPAL NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECU-
TIVO DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO
CALCADO, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CALCADO, Estado do Es-
pirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Cimara Municipal APRO-

VOU c cle SANCIONA a seguinte Lei Complementar.

Art. 1°. Fica criado, no ambito da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal
de S@o José do Calcado, o cargo em comissio de Superintendente de Gabinete do Pre-

feito Municipal, simbolo CC-SG, de livre nomeacio e exoneracio pelo Préfeito Munici-

pal, destinado a0 exercicio de funcées de ditegio, chefia e assessoramengyo jno Gabincte

“’rr ementat compoe

refgfto, integrando-se ao

do Prefeito.

Pardgrafo tinico. O cargo criado por esta Lej
a estrutura organizacional do Gabinete do
quadro de cargos em comissio constantes na Lei [Municipal n. 939, de

27 de fevereiro de 1996, e subordina-se direta imfediatamente ao Chefe

do Poder Executivo Municipal.
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Art. 2°. Sdo atribuicoes do catgo de Supetintendente de Gabinete do Prefeito Municipal:

I - prestar assessoramento técnico e estratégico de mais alto nivel ao
Prefeito Municipal em todos os assuntos pertinentes a gestio ¢ a admi-

nistragao publica;

IT - assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempe-

nho de suas funcoes politico-administrativas;

III - coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas ¢

operacionais do Gabinete do Prefeito;

IV - despachar com o Prefeito Municipal sobre assuntos de competén-

cia do Gabinete;

V - superintender a organizacio da agenda de compromissos do Pre-
feito Municipal, em articulagio com os demais 6rgios da Administracio

Municipal;

VI - coordenar a recepcao de autoridades, municip mam visitantes

que se dirfjam ao Gabinete do Prefeito;

.{a isdes do Prefeito Mu-

VII - transmitir determinacdes, orientacoes e

nicipal a0s 61gaos ¢ entidades da Administragio Publica Municipal;
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VIII - coordenar e supetvisionar o protocolo, o controle e a tramitacao
de processos administrativos, documentos e correspondéncias no am-

bito do Gabinete do Prefeito;

IX - realizar a publicacdo de leis, decretos, portarias e demais atos ad-
ministrativos no mural oficial de publicacoes da Prefeitura Municipal de
Sao José do Calcado, bem como providenciar sua divulgacao nos meios
oficiais de comunicacdo do Municipio, zelando pela observancia dos

prazos legais e pela autenticidade dos documentos publicados;

X - gerenciar os recursos humanos, materiais e patrimoniais alocados ao
Gabinete do Prefeito, promovendo sua adequada utilizacio e conserva-

cao;

XI - promover a articula¢io ¢ integracio entre o Gabinete do Prefeito e
os demais 6rgdos da estrutura administrativa municipal, bem como com
0s Poderes Legislativo ¢ Judicidrio, 6rgios federais, estaduais e entida-
des da sociedade civil;

XII - acompanhar ¢ monitorar o cumptimento das degmgminacdes ¢ de-

cisdes emanadas do Prefeito Municipal;

XIII - coordenar a elaboracio de relatério 0s,\pesquisas e levan-

tamentos de dados destinados a subsidia tomada\de decisdes pelo

1)

Prefeito Municipal;
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XIV - participar de reunides, comissoes, grupos de trabalho e eventos,

representando o Gabinete do Prefeito quando designado;

XV - zelar pela guarda, conservagio e sigilo de documentos e informa-
coes de cardter reservado ou sigiloso de que tomar conhecimento em

razio do exercicio de suas funcoes;

XVI - promover a interface entre 0 Gabinete do Prefeito e os meios de
comunicacio social, em articulaciio com o setor de comunicagao insti-

tucional do Municipio;

XVII - propor ao Prefeito Municipal medidas destinadas ao aperfeicoa-

mento da gestio administrativa do Gabinete;

XVIII - cumptir e fazer cumprir as disposi¢oes legais, regulamentares e

normativas aplicaveis 2 Administracao Publica Municipal

XIX - executar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas

pelo Prefeito Municipal ou previstas em regulamento.

Paragrafo unico. As atribuigdes previstas neste artigo ndo excluem gutras 1
cargo ou que venham a ser estabelecidas por ato do Prefeito Municipal,

pativeis com a natureza das fungdes de diregio, chefia e assessoramerito

Art. 3°. Constitul requisito bdsico para a investidura no cargo de Superimtendente de

Gabinete do Prefeito possuir nivel superior completo em Anilise de Sistemas ou em
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qualquer drea de formagdo correlata, por institui¢io devidamente reconhecida pelo Mi-
nistério da Educacdo, e possuir comprovada experiéncia de, no minimo, 03 (trés) anos

em dreas de assessoria, gestdo publica, administracio ou dreas congéneres.

Paragrafo tiinico. O chefe do Poder Executivo poderi, potr meio de decreto,
estabelecer requisitos adicionais de qualificacio profissional ou experiéncia
para o provimento do cargo, desde que devidamente justificados pela natu-

reza ¢ complexidade das atribuicoes.

Art. 4°. O ocupante do cargo de Superintendente de Gabinete do Prefeito Municipal
perceberd subsidio mensal no valor estipulado no Anexo desta Lei, fixado em parcela
unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacao, e outra espécie remuneratdria nos termos do art. 39, § 4°, da Constituicio

FFederal.

Art. 5°. Aplica-se ao cargo de que trata esta Lei Complementar o reoime juridico geral
p g q p gime | g

dos servidores publicos municipais de Sio José do Calgado, no que couber, ohservadas

- amen—

Municipal

as disposicoes especificas aplicaveis aos cargos de provimento em comissio

Art. 6°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar advirio de
tarias proprias a serem consignadas anualmente no Orcamento da P

de S0 José do Calgado, considerando-se as especificidades de cada ¢

Art. 7°. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar as alteracdes necessarias
no Plano Plurianual, na Lei Orcamentiria Anual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias,

10 que for necessario para a execugdo da presente Lei Complementar.
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Art. 8°. Fica o Poder Executivo Municipal autotizado a realizar as movimentacoes e as
suplementacoes or¢amentarias, podendo, ainda, abrir créditos suplementares e especiais,
bem como criar projetos, atividades, elementos de despesa, fontes de recursos ¢ fichas

orcamentarias que se fizerem necessarias para assegurar a execucao da presente Lei Com-

plementar.

Art. 9°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se

as disposi¢goes em Contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio José do Calcado, Estado do Espirito Santo, aos

trinta (30) dias do més de outubro (10) do ano de dois mil e vinte e cinco (2025).

ANTONIO CO1 ALMEIDA
PREFEIT NICIPAL

Praca Pedro Vieira, 58, Centro — Sdo José do Caleado — 158 - CIEPP 29470-000
CNP] n” 27.167.402/0001-31
& (28) 3556-1120 www.pmsjc.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administracio 2025/2028

ANEXO UNICO

CARGO: SUPERINTENDE DE GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
REFERENCIA: CC-SG

ESTRUTURA: GABINETE DO PREFEITO

QUANTITATIVO: 01 (UM)

SuBsiDIO: R$ 7.000, 00(SETE MIL REAIS)

JORNADA: 40 (QUARENTA) HORAS SEMANAIS

REQUISITOS: prestar assessoramento técnico e estratégico de mais alto nivel ao Prefeito
Municipal em todos os assuntos pertinentes a gestdo ¢ 4 administracio publica; assistir
direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas funcdes politico-
administrativas; coordenat, supervisionar e executar as atividades administrativas e ope-
racionais do Gabinete do Prefeito; despachar com o Prefeito Municipal sobre assuntos
de competéncia do Gabinete; superintender a organizacio da agenda de compromissos
do Prefeito Municipal, em articulagio com os demais 6rgios da Administracio Munici-
pal; coordenar a recepg¢iio de autoridades, municipes ¢ demais visitantes que se dirijam ao
Gabinete do Prefeito; transmitir determinacdes, orientacdes e decisdes do Prefeito Mu-
nicipal aos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal; coordenar e supervi-

sionat o protocolo, o controle ¢ a tramitacio de processos administrati documentos

tura Municipal de Sdo José do Calgado, bem como providenciar sk dif ¢a0 NOS MCIOs$

s legais e pela

autenticidade dos documentos publicados; gerenciar os recursof

manos, materiais ¢

patrimoniais alocados ao Gabinete do Prefeito, promovendo sua dequada utilizacio ¢
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conservacio; promover a articulacio e integracao entre o Gabinete do Prefeito e os de-
mais 6rgaos da estrutura administrativa municipal, bem como com os Poderes Legislativo
¢ Judiciario, 6rgios federais, estaduais e entidades da sociedade civil; acompanhar e mo-
nitorar o cumprimento das determinacoes e decisdes emanadas do Prefeito Municipal;
coordenar a elaboracdo de relatorios, estudos, pesquisas e levantamentos de dados desti-
nados a subsidiar a tomada de decisdes pelo Prefeito Municipal; participar de reunides,
comissoes, grupos de trabalho e eventos, representando o Gabinete do Prefeito quando
designado; zelar pela guarda, conservacio e sigilo de documentos e informacoes de cara-
ter reservado ou sigiloso de que tomar conhecimento em razdo do exercicio de suas fun-
coes; promover a interface entre o Gabinete do Prefeito e os meios de comunicacio
social, em articulacio com o setor de comunicacao institucional do Municipio; propor ao
Prefeito Municipal medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestio administrativa do
Gabinete; cumprir ¢ fazer cumprir as disposicoes legais, regulamentares ¢ normativas
apliciveis a Administracdo Publica Municipal; executar outras atribuicdes correlatas que

lhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal ou previstas em regulamento.
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