PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N°. 872/2010 — 03 DE FEVEREIRO 2010

“Dispde sobre a Reformulagido da Estrutura
Administrativa Bdsica da Camara Municipal de
Atilio Vivdcqua, Estado do Espirito Santo, e dd
outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui¢des legais.

Fago saber que a Camara Municipal de Atilio Vivacqua, Estado do Espirito
Santo, APROVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei:

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Camara Municipal de Atilio Vivacqua, Estado do Espirito Santo, viabi-
lizard o processo legislativo com objetivo fundamental para o desenvolvimento econdmico
e social do Municipio, utilizando dos recursos humanos, materiais e financeiros disponi-
veis, de forma racional e objetiva, obedecidos os principios que se seguem, norteadores de
uma politica austera e eficiente para atingir o objetivo esperado, observado os seguintes

elementos:
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I - Organizagio administrativa moderna e eficaz;
Il - Planejamento com método permanente para a execugdo dos servigos que lhe
estdo afetos; e
III - Fiel cumprimento da Legislagdo Federal, Estadual e Municipal vigente.
Art. 2°. A Administragdo da Cdmara Municipal é o conjunto de atividades condu-
zidas e orientadas pelo Chefe do Poder Legislativo (Presidente da Camara), desenvolvidas

pelos Orgiios competentes de sua Estrutura Organizacional, constituido na presente Lei.

CAPITULOTI1

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. Sdo Orgios competentes da Estrutura Organizacional:

I- O Orgio de Diregio Geral:
I1- Os Orgios de Assessoramento, de fungdes consultivas e orientadoras, os
quais virdo propiciar as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Legislativo;
IIl - Os Orgdos de Coordenagdo e Administragdo Auxiliar, exercem fungdes de
coordenagdo, gerenciamento e execugdo auxiliar, dos servigos gerais do legis-

lativo, os quais virdo propiciar o efetivo servigo do Legislativo Municipal.

Art. 4°. A Diregdo Geral do Poder Legislativo do Municipio de Atilio Vivacqua é

exercida pelo Presidente da Camara Municipal, a quem compete gerir, com a participagdo
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dos 6rgos competentes de sua Estrutura Organizacional e colaboragio dos Orgios Colegi-

ados da Cdmara Municipal, observado as normas regimentais.

CAPITULOIII

DO ORGAO DE DIRECAO GERAL

Art. 5° A Presidéncia da Camara — PC, ¢ a Mesa Diretora — MD sio os orgdos de
Dire¢do Geral, cada um dentro de sua jurisdigio administrativa, ¢ tem como principal
competéncia a orientagdo suprema dos érgdos a estrutura dos servigos administrativos e

legislativos da Camara Municipal, sem prejuizo das atribuicdes do Regimento Interno.

CAPITULO1V

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 6°. Sdo Orgdos de Assessoramento da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Atilio Vivacqua, aqueles instituidos, por Lei, por elementos da prépria admi-
nistragdo, ou ndo, de autoridades, personalidades exponenciais e/ou figuras de destaque nas
variadas dreas do conhecimento e atividade humana.

Pardgrafo déinico. Na dependéncia do volume de atribui¢des cometidas ao érgdo
de Assessoramento, ou do conhecimento especifico exigido, fica o Presidente da Camara
Municipal autorizado a tomar as devidas providéncias legais, para designar um de seus

servidores do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal, para o exercicio das atividades de
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Secretério Executivo daquele Orgao, atribuindo-lhe Fungdo Gratificada, conforme artigo
24 da presente Lei.

Art. 7°, Integram a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Atilio Vi-

védcqua - ES., os seguintes Orgéios de Assessoramento:

[ - Gabinete do Presidente — GAB;
Il - Assessoria da Mesa Diretora — AMD;
IIl - Procuradoria Geral da Camara — PGC:;
IV - Departamento de Administragdo e Finangas — DAF;

CAPITULO V

ORGAOS DE COORDENACAO E ADMINISTRACAO AUXILIAR

Art. 8°. Sdo Orgios de Coordenagéo e Administragéo Auxiliar da Estrutura Orga-
nizacional da Camara Municipal de Atilio Vivécqua, aqueles destinados 4 administrago
auxiliar do Poder Legislativo, no que concerne as atividades de pessoal, material, zeladori-
a, guarda, patrimdnio, comunicago, finangas, arquivo, elaboragio legislativa, relagdes pu-

blicas, assessoria parlamentar e outras atividades necessarias.

Art. 9° Integram a Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Atilio Vi-

vacqua - ES., os seguintes Orgios de Coordenagio e Administragdo Auxiliar:

I - Departamento de Servigos Gerais - DESGR;
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II- Dep. de Comunicagdo Relagdes Publicas e Cerimonial -DECORCE;
[II - Departamento de Processo Legislativo — DPL:
IV - Assessoria Parlamentar — ASEPAR.

TITULO1I1
DA ORGANIZACAO BASICA

DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10. A Estrutura Organizacional Basica da Cimara é constituida dos seguintes

Orgios, Secretarias e Departamentos diretamente subordinados a Presidéncia da Cimara:

I- ORGAO DE DIRECAO GERAL:
a. Mesa Diretora — MD;

b. Presidéncia da Camara - PC.

11- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a. Gabinete do Presidente — GAB;

b. Assessoria da Mesa Diretora — AMD;
Procuradoria Geral da Camara — PGC;

L

d. Diretoria de Administragdo e Finangas — DAF;

111-ORGAOS DE COORDENACAO E ADM. AUXILIAR:
a. Departamento de Servigos Gerais — DESGR;
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b. Dep. de Comunicagdo Relagdes Piblicas e Cerimonial -DECORCE;
¢. Departamento de Processo Legislativo — DPL:

d. Assessoria Parlamentar - ASEPAR;

Paragrafo Unico. A representagio grafica da Estrutura Administrativa da Camara

€ a constante do Anexo I, da presente Lei.

TITULOII1
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO I
ORGAO DE DIRECAO GERAL
SECAO 1

DA MESA

Art. 11. A Presidéncia da Camara ¢é o 6rgio de administragdo geral que tem co-
mo principal jurisdigdo a diregdo ¢ orientagdo suprema dos Orgdos que integram a estrutura
dos servigos administrativos da CAmara Municipal, sem prejuizo das atribuicdes do Regi-
mento Interno.

Art. 12. A Mesa Diretora ¢é o 6rgdo de deliberagéio coletiva que tem como princi-
pal jurisdi¢éio a diregdo e orientagdo suprema dos Orgdos que integram a estrutura dos ser-
vigos de assessoria parlamentar da CAmara Municipal, sem prejuizo das atribui¢des do Re-

gimento Interno.
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CAPITULO 11

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO 1

DA ASSESSORIA DA MESA DIRETORA - AMD

Art. 13. A Assessoria da Mesa Diretora, 6rgdo ligado diretamente 4 Mesa Direto-

ra, tendo como ambito de atuagio a assessoria direta ao presidente e aos demais membros

da mesa, nos procedimentos internos da administragio municipal e em especial compete:

| S

II-

I -
IV -

¥
VI-

Prestar assessoramento juridico, administrativo e legislativo direto a Mesa Di-
retora, bem como coordenar os trabalhos das sessdes plendrias, juntamente
com os diversos 6rgédos da Cdmara Municipal;

Proceder 4 elaboragdo e ao exame prévio de projetos de Lei, regulamentos,
mogdes, defesa de propostas e pronunciamentos ordindrios em suas ativida-
des, bem como atos normativos de interesse da Mesa Diretora;

Analisar € organizar os expedientes das sessdes;

Proceder a elaboragéo e ao exame prévio de editais, contratos, acordos, ajus-
tes e convénios de interesse da Mesa, com parecer prévio da Procuradoria;
Orientar quanto a tramitagéo legislativa;

Organizar as atividades relativas as proposi¢des constantes da ordem do dia
de cada Sessio;
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VII - Proferir pareceres juridicos nas proposicdes;
VIIT - Proferir pareceres, sempre que solicitado, referentes as questdes suscitadas
durantes as Sessdes da Cimara;

IX - Representar 8 Camara Municipal em Juizo, procedendo a defesa dos interes-
ses da mesma em qualquer juizo ou tribunal, podendo praticar todos os atos
do processo, conforme artigo 38 do Codigo de Processo Civil;

X - Exercer atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes;

XI - Exercer outras atividades correlatas

XII -

SECAOTII

DO GABINETE DO PRESIDENTE - GAB

Art. 14, O Gabinete do Presidente é o 6rgdo ligado diretamente a Presidéncia da
Camara, e tem como admbito de atuagdo, o assessoramento direto ao Presidente, nas ativi-
dades de assessoramento legislativo, planejamento, coordenagdo, relagdes publicas e na

execugdo de outras atribuigdes, mais especificamente:

[ - Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;
II- Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associagdes de
classes e Orgdos de imprensa;
IIl - Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminhé-las aos respecti-
vos Orgéos da Administragio;
IV - Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;
V- Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo

= (‘ \ Presidente, reunides e visitas que 0 mesmo participou ou que tenha interesse;
el :
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VI-

VII -
VIII -

XI -

XII -

XIII -

X1V -
XV -
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Processar a correspondéncia particular do Presidente, mantendo sob sua guar-
da documentos de natureza sigilosa;

Manter cadastro atualizado de autoridades, instituigdes e organizagdes;
Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades
cumpridas pelo Gabinete;

Receber e registrar o expediente recebido da Prefeitura Municipal e acompa-
nhar a tramitagéo dos pedidos de informagdes, proposi¢des e providéncias;
Acompanhar o andamento dos projetos de Lei, verificar os prazos dos proces-
sos do Legislativo ¢ providenciar para adimplemento das datas de sangdo,
promulgagio, publicagdo e veto;

Promover a organizagio de coletineas de Leis, Decretos, Portarias e demais
Atos do Governo Municipal, bem como da Legislagdo Federal ¢ Estadual de
interesse da Cimara;

Enviar a Prefeitura Municipal os Projetos de Lei aprovados, acompanhando
sua sangdo ou veto;

Receber os processos administrativos dirigidos ao Presidente ¢ encaminhar
para despacho;

Encaminhar para publicagio todos os Atos Oficiais do Legislativo;

Prestar Assessoramento ao Presidente da CAmara Municipal nos assuntos de
competéncia do Gabinete do Presidente, bem como nos assuntos de natureza
politico-administrativa do Legislativo;

Promover a integrago com os diversos 6rgios da Camara, transmitindo as in-
formagdes e determinagdes do Chefe do Poder Legislativo aos demais Orgios
da Administragdo da CAmara Municipal;

Execugdo de outras atividades correlatas.
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SECAOIII

DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL - DECORCE

Art. 15. O Departamento de Comunicagdo Relagdes Publicas e Cerimonial é o 6r-

gdo ligado diretamente ao Gabinete do Presidente que tem por finalidade a direcdo, orien-

tagéo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de a promogio, a divulgagdo e rea-

lizagdo das Atividades de comunicagio divulgagio, relagdes publica e de cerimonial com-

preendendo:

=

Promover a divulgagdo dos atos e acontecimentos de natureza publica e social,

do Municipio e dos diversos setores da CAmara Municipal.

[T - Preparar informativo mensal das atividades do Legislativo Municipal.

Il - Promover a publicagdo integrada de matérias de interesse da Cimara e da popu-
lagdio em geral, através de boletins, informativos, jornais, veiculos de informa-
¢do eletronica mantendo sua periodicidade;

IV - Prestar assessoria de comunicagio ao Presidente, aos demais vereadores e a to-
dos os setores da Camara Municipal, objetivando uma ampla divulgag@o dos
trabalhos legislativos.

V - Realizar diligéncias de carater informativo no ambito municipal, conforme de-
terminagdo da Presidéncia.

VI- Ter sob seu comando e sob a sua responsabilidade os setores de propaganda,
publicidade e afins.
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VII - Coordenar as atividades de apoio administrativo relativas a organiza¢ao de re-
cepgdes e solenidades oficiais em que estiver programada a participagédo do Pre-
sidente;

VIII - Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais a

Céamara e ao Municipio;

IX - Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesidsticas, para
fins de correspondéncia protocolar;

X - Redigir e expedir convites e cumprimentos sociais do Presidente e Demais Ve-
readores;

XI- Organizar recepedes, almogos e jantares promovidos pela Cémara Municipal,
quando determinado;

XII - Orientar a correspondéncia oficial, nos aspectos pertinentes ao cerimonial.

XIII - Elaborar programagdes relativas a solenidades e visitas oficiais de autoridades
de outros municipios;

XIV - Supervisionar, orientar ¢ controlar as atividades desenvolvidas pelos funciona-
rios sob sua responsabilidade;

XV - Manter atualizados todos os cadastros de informagdes pertinentes e necessarias
ao desenvolvimento das agdes de cerimonial.

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

§1°. Poder4, a Camara Municipal, através de sua Mesa Diretora, instituir veiculo in-
formativo oficial, a fim de dar publicidade aos assuntos relativos a Camara Municipal.

§2°. Poderdo ser contratados servigos para instalagiio de um Rédio e TV proprio de
divulgagdo dos atos e sessdes da Camara - VETADO

SECAOIV
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DA PROCURADORIA GERAL DA CAMARA - PGC

Art. 16. A Procuradoria Geral é o 6rgdo ligado diretamente ao Gabinete do Presi-

dente tendo como ambito de atuagdo o assessoramento da Presidéncia da CAmara e aos

demais vereadores da Camara Municipal nos assuntos juridicos no &mbito da CAmara, e em

especial compete:

i

II-

I -

IV -

L’
VI -

VII -

VIII -

Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestdes de interes-
se da municipalidade;

Analisar, interpretar e emitir parecer sobre questdes juridicas e administrati-
vas, quando consultado;

Prestar assessoramento juridico ao Presidente e demais Orgos da Camara
Municipal;

Coordenar a elaboragdo, bem como analisar Projetos de Lei, decretos, Regu-
lamentos, Portarias, Regimentos, Mensagens ao Executivo, Justificativas de
Vetos, Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros documentos de natu-
reza juridica;

Emitir parecer nas proposigdes que tramitarem na Cémara.

Opinar nos processos administrativos em que haja questdo judicial correlata
ou que neles possa influir como condigéo de seu prosseguimento;

Defender, judicialmente ou extrajudicialmente, os atos e prerrogativas do
Presidente da Camara;

Opinar sobre consultas formuladas pelos 6rgdos da Administragdo direta e in-
direta ao Tribunal de Contas e aos Orgdos Fazendarios, Estadual e Federal,

para aplicabilidade, quando de interesse do consultor;
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IX - Orientar o Presidente no encaminhamento de representagdes, declaragio de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe todos os esclareci-
mentos necessarios a respeito;

X - Opinar sobre as providéncias de ordem juridica, resguardando o interesse pu-
blico;

XI - Proceder e observar a legalidade dos Atos do Poder Legislativo e a defesa dos
legitimos interesses do Municipio;

XII - Apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Or-
gdos da administragfio direta ¢ indireta ao Tribunal de Contas e demais Or-
géos de controle financeiro e orgamentario;

XIII - Dar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico e pela
aplicagdo das Leis vigentes;
XIV - Emitir parecer em sindicéncias e instauragdo de inquéritos administrativos;

XV - Emitir Parecer em minutas de Editais de licitagio e contratos, convénios e ou-
tros ajustes envolvendo a Camara e Orgdos da Administragdo Municipal de
sua competéncia;

XVI - Divulgar junto aos diversos 6rgdos da Camara as altera¢des da legislagfio fe-
deral, estadual e municipal que interfiram na sua atividade;
XVII - A formagdo de simulas administrativas e jurisprudéncias administrativas no
sentido de uniformizar as decisdes da administragdo em assuntos idénticos:
XVIII - Outras atividades correlatas ou designadas pelo Presidente da Camara Muni-

cipal.
SUBSECAO I

DO DEPARTAMENTO DE PROCESSO LEGISLATIVO
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Art. 17. O Departamento de Processo Legislativo, 6rgdo ligado diretamente a

Procuradoria Geral da Camara, tendo como ambito de atuagdo a assessoria direta ao procu-

rador e ao gabinete do presidente, nos procedimentos internos da Camara Municipal e em

especial compete:

i

IT-

III -

IV -

Y-

VI -

VII -

Prestar assessoramento administrativo e legislativo direto ao Presidente, bem
como coordenar os trabalhos relacionado ao processo legislativo, juntamente
aos diversos 6rgdos da Cadmara Municipal;

Proceder a organizagdo, separagdo, distribuicdo ¢ ao exame prévio da pauta
das reunides separando projetos de Lei, regulamentos, mogdes, com parecer
prévio da Procuradoria;

Proceder a organizagdo bem como o exame prévio das matérias constantes da
pauta das reunides;

Organizar as atividades relativas a tramitagdo legislativa;

Receber todas as espécies de proposigdes protocolizadas sujeitas ou ndo a de-
liberag@o do plendrio;

Autuar ¢ Fazer tramitar todas as espécies de proposi¢des de acordo com as
normas da Lei Orgénica Municipal ¢ Regimento Interno ¢ dar cumprimento
ao devido processo legislativo;

Confeccionar oficios € memorandos com a finalidade de informar e motivar
as comissdes permanentes, temporarias ou especiais assim como aos 6rgdos
competentes para desempenharem as fungdes discriminadas no Regimento In-

terno.
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VIII -

IX-

XI-

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -
XVII -

PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
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Proceder relatério preventivo, circunstanciado, de todas as espécies normati-
vas protocolizadas que deverd certificar da existéncia das formalidades exigi-
das, quanto a forma, matéria e iniciativa, para cada espécie de proposigdo le-
gislativa;

Informar, quando solicitado, aos parlamentares e demais 6rgos interessados
as fases, etapas e aspectos legais dos processamento de cada espécie legislati-
va que encontra-se em tramitagdo;

Orientar os servigos das comissdes permanentes, temporarias ¢ especiais da
Camara em todas as suas fungdes legais e Regimentais;

Coordenar os trabalhos das sessdes legislativas ordinarias e extraordinarias
bem como nas sessdes solenes;

Coordenar as atividades relativas a selegdo, tramitagdo, localizagdo, avalia-
¢do, estudos para a concessdo de pareceres aos projetos;

Coordenar as atividades de recepgéio ¢ encaminhamento de projetos e proces-
sos as comissdes permanentes, tempordrias e especiais da Cimara;
Coordenar, orientar, fiscalizar e fazer cumprir, todo o devido processo legis-
lativo, acompanhando todo o procedimento, as regras para concessdo e cum-
primento do prazo de regime de urgéncia, votagdes em dois turnos, pedidos
de vista, solicitagdo de retirada de matéria de pauta, existéncia de pareceres
de comissdes € o cumprimento de outras exigéncias legais e regimentais;
Conferir e autuar os registros das sessdes circunstanciados em atas e encami-
nha-los para deliberagéo do pleno;

Auxiliar o assessor juridico da mesa diretora no exercicio de suas fungdes;

Coordenar as atividades relativas ao processo legislativo;
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XVIII - Coordenar as atividades relativas a recepgo e encaminhamento de processos,
projetos e outros documentos relativos ao processo legislativo, juntamente
aos setores competentes;

XIX - Preparar e encaminhar o expediente das reunides ao parlamentar;
XX - Exercer atividades necessdrias ao cumprimento de suas atribuigdes;

XXI - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO V

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — DAF

Art. 18. A Diretoria de Administragdo e Finangas, 6rgdo ligado diretamente ao
Gabinete do Presidente, tendo como dmbito de atuagdo a diregdo geral dos servigos de pla-
nejamento, coordenagdo e execugdo de atividades administrativas, contdbeis, financeiras,

através de seus departamentos, ao qual compete:
§ 1°. Quanto aos servigos de Administracdo e Finangas em geral:

I- A administragdo geral do Poder Legislativo no que concerne as atividades
administrativas de expediente, de pessoal, compras, zeladoria, protocolo, ma-
terial, patrimonio, comunicagdo, informatica, financeira, contébil, arquivo e
outras atividades necessdrias;

IT - O planejamento, coordenag@o ¢ o controle contabil e financeiro da CAmara;
III - A promogdo e a divulgagdo dos atos e acontecimentos de natureza puiblica e

social, do Municipio e dos diversos setores da Cdmara Municipal.
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IV - A orientagfo técnica normativa aos diversos setores da Camara Municipal;

V - Superintender os servigos de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal, de Ex-
pediente, Zeladoria, Protocolo e Arquivo, bem como os servigos de Compras,
Almoxarifado e Patrimdnio:

VI - Oferecer o devido suporte em informatica aos diversos setores da Camara
Municipal;

VII - Exercer outras atividades correlatas.
§ 2°. Quanto aos servigos de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal:

I- A fiscalizagdo, controle e registro da freqgiiéncia individual dos servidores da
Céamara Municipal;

IT- A elaboragdo de folhas de pagamento, bem como, preenchimento e gerencia-
mento de todos os formuldrios referentes aos encargos sociais dos servidores
da Camara;

III - O registro da contagem e apuragdo do tempo de servigo dos servidores da
Céamara Municipal para efeito de concessdo de direitos e vantagens dos mes-
mos;

IV - A organizagio, controle e atualizagdo de cadastros de pessoal, com registro de
todas as ocorréncias de sua vida funcional;

V - A preparagdo da documentagdo necessaria para admissdo, demissdo, férias,
registros, bem como, quaisquer outras documentagdes necessérias ao exerci-

cio dos direitos dos servidores;
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VI - Coordenagdo e registro das atividades de capacitagdo funcional, registrando
nas fichas funcionais ou em fichas apartadas os cursos técnicos, 0s cursos su-
periores, as pés-graduagdes e outros cursos de capacitagio;

VII - Apresentagdo de relatdrios sobre a formagdo dos servidores da Camara, con-
tendo informagdes sobre formagdo profissional, informagdes sécio-
econdmicas e outras para avaliagfio ¢ tomada de decisdes no que tange a ca-
pacitagdo profissional;

VIII - Emissdo de Certiddes solicitadas ao Chefe do Poder Legislativo no que tange
a atividade administrativa;

[X - Controle dos encargos sociais dos servidores da Camara Municipal, seguros,
vantagens, adicionais e outros valores incorporados a remuneragio dos servi-
dores municipais;

X - Elaborar relatorios e preencher guias referentes a encargos sociais;

XI - Elaborar, acompanhar e coordenar as atividades referentes a concursos publi-

cos;

XII - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.
§ 3°. Quanto aos servigos de Compras, Almoxarifado e Patrimonio:

I- Centralizar a aquisi¢do de material de consumo ou permanente aos diversos
Orgdos da Camara Municipal, visando o perfeito funcionamento dos mesmos:
IT - A realizagdo e controle das Licitagdes Publicas, bem como as dispensas desta,
quando a lei permitir, para aquisi¢do de material de consumo ou permanente

para os diversos Orgdos da Cdmara Municipal;
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III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI-
XII -

XIIT -

PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A organizagiio e controle do cadastro de fornecedores e de pregos correntes
dos materiais mais freqlientemente adquiridos pela Administragdo Municipal
a fim de viabilizar as compras municipais obtendo o melhor custo-beneficio;
O controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela Camara Muni-
cipal, providenciando as cobrangas e devolugdes, quando necessérias;

O recebimento, o fornecimento, a distribui¢io ¢ a conferéncia do material ad-
quirido;

O recebimento e controle das notas fiscais de entrega de materiais ¢ faturas
dos fornecedores, encaminhando-as ao servi¢o de contabilidade acompanha-
das dos comprovantes de recebimento e aceitagdo do material adquirido;

O controle do consumo de material, para efeito de previsdo e controle dos
gastos publicos;

O controle, cadastro ¢ manutengdo de registro de tombamento dos bens pa-
trimoniais da Camara Municipal, em conjunto com o setor de Contabilidade,
devendo ser mantidos atualizados todos os cadastros;

Organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e os catdlogos de materiais e
Servigos:

Registrar os contratos firmados e as ocorréncias decorrentes de sua execugio,
bem como o controle de pregos de aquisigio;

Prestar assisténcia 4 comisséo de Licitagdes;

Receber, conferir, inspecionar e armazenar o material adquirido de fornecedo-
res e distribui-lo conforme requisi¢des.

Manter o controle de estaque ¢ organizar e manter atualizada a escrituragio e

saidas.
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XIV - Providenciar o registro patrimonial do material permanente antes da distribui-
¢80 aos requisitantes ¢ realizar o balango anual para efeito contabil;

XV - Promover a conservagdo dos bens méveis e imdveis, mantendo-os cadastra-
dos, controlando o uso, guarda e conservagio dos mesmos;

XVI - Providenciar o registro dos bens méveis e iméveis, mantendo-os cadastrados,
controlando o uso, guarda e conservagéio dos mesmos;

XVII - Providenciar o registro ¢ licenciamento de veiculos, méquinas e equipamen-
tos e promover a alienagdo dos bens inserviveis, de acordo com a legislagio
propria.

XVIII - O controle de gastos da frota da Camara municipal com combustiveis e lubri-
ficantes, bem como, quaisquer outras despesas de manutengdo com veiculos
automotores da Camara Municipal;

XIX - A limpeza interna e externa, dos bens imoveis e a conservagdo das instalagdes
da Camara Municipal;

XX - O controle de abertura e fechamento, fornecimento de café aos visitantes e
servidores, ligagdo da iluminagdo, sistema de ventilagdo e condicionamento
da Administragdo Municipal nos edificios da sede nas horas regulamentares;

XXI - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

§ 4°. Quanto aos servigos de Administragdo Financeira:

I - Planejar, coordenar e controlar a administragdo contabil, financeira, da Cama-
ra Municipal,;

II - Manter adequado sistema de controle contébil e apto a fornecer informagdes

: sobre a administragdo financeira e orgamentéria da Camara;
-\ £ o’ 20
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III - Acompanhar as normas de aplicagfo do Plano de Contas;
IV - Proceder na forma de suas resolugdes, a guarda e o registro de toda a docu-
mentagado relativa a administragdo financeira e contabil;
V - Controlar o sistema de guarda e movimentagdo de valores;
VI - Executar a Programagéo Financeira ¢ de desembolso, bem como o controle
dos gastos publico;

VII - Manter articulagio com Orgdios Fazendarios, Estaduais, Federais e entidades
de direito puablico e privado, com objetivo de melhoria do desempenho eco-
nomico e fiscal;

VIII - Elaborar a Programagdo do Fluxo Financeiro da Céamara, administrando-o a-
través do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos di-
versos Orgdos da Cémara;

IX - Elaborar a proposta Orgamentaria do Legislativo, bem como prover o contro-
le e acompanhamento da execugdo or¢gamentaria ¢ proposi¢do de normas or-

camentdrias que devam ser observadas pelos demais Orgdos da Camara.

§ 5° Quanto aos servigos de Contabilidade em geral:

I - A participag@io na elaboragdo ¢ andlise da proposta orgamentéria e na progra-
magdo financeira anual de despesas;
I - O controle orgamentério para efeitos de complementagdo, remanejamento e
anulagdo de verbas, dotagdes orgamentarias, quando for o caso;
III - A manutengdo do controle de depésitos e retiradas bancérias, com conferén-

cia mensal apresentando extratos das contas correntes;
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IV - A execugdo de todas as fases do empenho e dos langamentos relativos as ope-
ragdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Cimara Municipal;

V - A execugdo de balancetes mensais financeiros e or¢amentarios, encaminhan-
do-os para apreciagdo e aprovagiio do Secretério de Administragdo e Finangas
e posterior andlise do Chefe do Poder Legislativo que ratificara os termos da
aprovagdo ou o rejeitard;

VI- A remessa dos balancetes mensais e outros documentos fiscais relacionados
na Lei de Responsabilidade Fiscal, ao Tribunal de Contas do Estado, para a-
nalise;

VII - Informagdo Contabil e Orgamentdria em todos os processos na qual esta for
solicitada;

VIII - A anélise das folhas de pagamentos dos servidores, adequando-as as unidades
or¢amentarias;

IX- O Controle do encaminhamento de todos os descontos efetuados na folha de
pagamento dos servidores, bem como, controle do Imposto de Renda retido
na fonte;

X - A conferéncia de todos os procedimentos administrativos de pagamento em
fase final;

XI- A emissdo de Ordem de Pagamento;

XII'- O controle do arquivamento de processos de pagamento liquidado;

XIIT - A publicagéio de atos oficiais, como balancetes mensais e outros documentos
fiscais relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal;
XIV - Exercer outras atividades relativas aos servigos contébeis, ou designadas pela

autoridade superior.
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DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS - DESGR

Art. 19. O Departamento de Servigos Gerais é Orgdo Executivo ligado diretamen-

te a Secretaria de Administragdo e Finangas, tendo como ambito de atuagéo, atividades re-

lacionadas ao Expediente, protocolo ¢ arquivo, Servigos Gerais.

Pardgrafo Unico. O Departamento de Servigos Gerais executara as atribuigdes,

ao expediente, zeladoria, protocolo e arquivo, visando a preparagdo dos atos administrati-

vos, e 0 controle por meio do sistema, compreendendo os seguintes servigos e atribuigdes:

i
II-

I11 -

IV -

Ve

VI-

VII -

VIII -

Redigir, preparar, expedir e arquivar as correspondéncias;

Providenciar o registro ¢ encaminhamento dos projetos de leis, autografos e
requerimentos de vereadores;

Redigir Decretos, Resolugdes, mensagens, Projetos e demais atos;
Providenciar o cadastramento do ementario de leis ¢ demais atos dos poderes
Legislativo ¢ Executivo municipal, encaminhando & Procuradoria, Assessori-
as e Secretarias da Camara, copia da legislagdo de interesse da area;
Providenciar a publicag@o dos atos oficiais da Camara;

Executar os servigos de telefonia interna, copa e cozinha limpeza e conserva-
¢do das instalagdes, moveis e equipamentos;

Providenciar a realizagdo de reparos nas instalagdes e executar os servigos de
seguranga nos iméveis da cdmara;

Manter atualizado o registro ¢ fornecer informagdes sobre a localizagdo de

processos e tramitagao;
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XI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
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Arquivar e catalogar os processos encerrados, bem como outros documentos
de interesse da camara, mantendo em funcionamento o arquivo com as nor-
mas técnicas;

Receber, numerar, registrar ¢ distribuir documentos e petigdes dirigidas aos
diversos setores da cimara;

Atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

A remessa aos diversos Orgdos da Camara Municipal de todas as correspon-
déncias expedidas ¢ demais atos de interesse da Camara;

O recebimento, protocolo, distribui¢do e registro de todos os documentos, pa-
péis, procedimentos administrativos, processos, petigdes e outros que devam
tramitar na Camara Municipal;

A prestagdo de informagdes ao publico e aos dirigentes de ()rgﬁos da Camara
Municipal, quanto a localizagdo de documentos, procedimentos administrati-
vos e demais papéis publicos ndo definidos como confidenciais nos termos da
Constituigdo Federal;

O recebimento e a expedigdo de volumes destinados aos Orgdos da Cémara
Municipal;

O recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Didrio Oficial e
outras publicagdes de interesse do Municipio ou conforme o caso, encami-
nhando-os a biblioteca para respectiva catalogagio, salvo no caso de Didrio
Oficial eletrénico que sera de acesso exclusivo do Departamento de Gestéo e

Servigos Gerais que faré o seu controle;
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XVII - Providenciar a organizagdo do arquivo, estudando o contetido dos documen-
tos de modo a possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de ma-
neira racional para ficil localizag@o de processos arquivados;

XVIII - Controlar a incineragdo e destrui¢@io de documentos e papéis piiblicos;
XIX - Elaboragéo de atividades relacionadas aos levantamentos solicitados pelos di-
versos Orgios da Cimara e da Administragio Municipal;
XX - A vigilancia dos prédios da Administragdo Municipal;
XXI - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

SECAO VI

DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 20. A Assessoria Parlamentar, 6rgdo ligado diretamente a Assessoria da Me-
sa Diretora, tendo como dmbito de atuagdo a assessoria direta ao gabinete dos vereadores,

nos procedimentos internos da Camara Municipal e em especial compete:

[- Prestar assessoramento administrativo e legislativo direto aos Vereadores, bem como
coordenar os trabalhos da Assessoria Parlamentar, juntamente aos diversos érgéos da
Camara Municipal;

IT - Proceder a elaboragdo e ao exame prévio de projetos de Lei, regulamentos, mogdes,
defesa de propostas e pronunciamentos ordindrios em suas atividades, bem como atos
normativos de interesse do Vereador, com parecer prévio da Procuradoria;

III - Assessorar os Vereadores em suas atividades internas e externas a4 CAmara de Verea-
dores:

IV - Orientar quanto a tramitagfo legislativa;
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VI -

VII -

VIII -

IX-

X -

XI -

XII -

XIII -
XIV -
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Organizar as atividades relativas as comunicag¢des e protocolo das correspondéncias
dos vereadores;

Coordenar as atividades relativas a recepg¢do e encaminhamento de correspondéncia
dos vereadores aos setores competentes;

Manter as atividades relativas a zeladoria, ao transporte e arrendamento de equipa-
mento que estejam a disposi¢do dos vereadores;

Coordenar a representagdo politica do parlamentar;

Preparar e encaminhar o expediente do parlamentar;

Receber, encaminhar e assessorar o parlamentar na resposta de correspondéncias a es-
te destinado;

Acompanhar o parlamentar em visitas a suas bases eleitorais, bem como em viagens
de interesse da atividade;

Organizar e administrar a agenda de compromissos do parlamentar;

Exercer atividades necessdrias ao cumprimento de suas atribuigdes;

Exercer outras atividades correlatas.

TITULO 1V
DOS CARGOS
CAPITULO 1

DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em Comissdio necessarios a im-

plantagdo desta Lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades, referéncias e re-

munerag¢do nos termos do anexo II desta Lei.

Art. 22. Os cargos constantes do anexo II desta Lei sdo de livre nomeagio e exo-

neragdio e serdio instituidas por ato do Presidente da Camara Municipal, observado as nor-

mas regimentais.

Art. 23. Sdo competéncias comuns aos cargos em Comissdo, de Chefia, Assesso-

ramento e Direcdo as seguintes atribuigdes:

-

IT-

I -

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo patria vigente, instrugdes ¢ normas in-
ternas do Municipio, bem como, quaisquer outras normas de carater geral que
imponha conduta ao servidor;

Apresentar solugdes aos assuntos de sua competéncia, emitindo Pareceres,
despachos e outras informagdes necessarias ao bom andamento processual da
Céamara Municipal,

Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro, ao Presidente da Cdma-
ra Municipal, relatorio detalhado sobre as atividades executadas pelos respec-
tivos Orgdos;

Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os
na execugdo de suas atividades visando sempre resultados satisfatorios na
Céamara Municipal;

Planejar, solicitar e executar capacitagdo dos servidores do Orgdo, bem como,
apresentar relatérios de desempenho ao setor competente;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X-

XI-
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Manter, na unidade a qual dirige ou assessora, orienta¢des funcionais voltadas
aos objetivos definidos pelas diretrizes do Orgdo, privando pelo planejamento
constante na unidade;

Controle das atividades dos subordinados do Orgﬁo como, por exemplo, a es-
cala de férias, e outras ocorréncias;

Delegar e avocar procedimentos administrativos, propondo solugdes, emitin-
do despachos, decisdes dentro de suas atribui¢des e competéncias fixadas pe-
la Lei;

Prestar Assessoria ao presidente e aos demais vereadores;

Assessorar 0os Vereadores em suas atividades internas e externas 8 Camara de
Vereadores;

Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

CAPITULO11

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Ficam criadas e distribuidas as fungdes gratificadas, correspondentes ao

cometimento de encargos de chefia e de diregdo, na forma do Anexo III, que passa a inte-

grar a presente Lei.

Parigrafo Unico - As fungdes gratificadas serdio concedidas por ato do Presiden-

te da Camara Municipal e ndo constituem situagdo permanente, mas sim vantagem transi-

toria pelo efetivo exercicio da atividade designada, e somente poderio ser cometidas a ser-

vidores do quadro efetivo da Cdmara Municipal.
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SECAO 1

DOS CARGOS E COMPETENCIA

Art, 25. Fica criado o cargo de Assessor Juridico da Mesa Diretora, no dmbito da
Assessoria da Mesa Diretora, com atribuigdes constantes do artigo 13 e 23 desta Lei, bem
como as seguintes atribuigdes:

[ - Assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Plendrias da Camara Municipal;

II - Fazer cumprir o Regimento Interno no tramite do processo legislativo de todas
as proposigdes, sujeitas ou ndo a votagio plendria.
Il - Analisar e organizar os expedientes das Sessoes;
[V - Analisar e organizar as proposigdes constantes da ordem do dia de cada Ses-
sdo;
V - Proferir pareceres juridicos nas proposi¢des;
VI - Proferir pareceres, sempre que solicitado, referentes a todas as questdes susci-
tadas durantes as Sessdes da Camara;
VII - Orientar durante a sessfio as Comissdes permanentes em seus pareceres, caso
seja solicitado.

VIII - OQutras atividades correlatas;

§ 1°. O preenchimento do cargo previsto no caput deste artigo exige formagdo em

curso de nivel superior em direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
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§ 2° O detentor do cargo previsto neste artigo obedecera, além do previsto nesta
Lei, ao Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil - EOAB.

§ 3°. Sem prejuizo das atribui¢des privativas, o Assessor Juridico da Mesa Direto-

ra, podera delegar & servidores sob sua responsabilidade, os servigos constantes dos artigos

13 e 25, da presente Lei, no que couber.

Art. 26. Fica criado o cargo de Chefe de Gabinete no d&mbito do Gabinete do Pre-

sidente, com atribui¢des constantes dos artigos 14 ¢ 23 desta Lei, bem como as seguintes

atribuigdes:

i

II -

IIT -

IV -

Controle das atividades do Gabinete, orientando e informando o Presidente da
Cémara Municipal quanto aos compromissos e reunides sobre assuntos inter-
nos e externos, bem como, os assuntos administrativos e politicos;

O controle e triagem dos procedimentos administrativos de competéncia do
Orgdo, encaminhando-os para conhecimento do Presidente da Camara Muni-
cipal, priorizando aqueles de maior importancia;

Assessoramento ¢ acompanhamento do Presidente da Camara Municipal nas
relagdes exteriores, tomando nota das decisdes e acordos firmados pelo Mu-
nicipio;

Execugdo de missdes técnicas de confianga para acompanhamento de proces-
sos e atividades da Camara Municipal relacionados ao Gabinete do Presidente
da Camara;

Atuar como porta-voz do Presidente da Cdmara Municipal, quando solicitado;
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VI - Organizagdo ¢ controle das reunides, bem como, a composi¢io de mesas,
quando oficiais e publicas, providenciando a recepgio junto a Secretaria de
Administragdo e Finangas;

VII - Preparagdio de despachos aos diversos Orgdos da Cimara Municipal infor-
mando, solicitando ou requisitando informagdes, objetos ou determinando a
execugdo de atividades necessdrias ao funcionamento da Camara Municipal;

VIII - Apresentar solugdes aos problemas apresentados pelos diversos Orgdos da
Camara Municipal;

IX - Fazer a Integracdo das atividades da Secretarias, Assessoria e Departamentos,
com a finalidade de obteng¢éo de melhores resultados a atividade da Adminis-
tragdo Legislativa Municipal;

X - Delegar atribuigdes aos Secretarios para desenvolvimento de atividades rela-
cionadas ao Orgao competente, bem como, avocar atribuigdes visando melhor
resultado para a Administra¢do Legislativa Municipal;

XI - Responder aos questionamentos das Secretarias sobre assuntos de sua compe-
téncia, sempre com vistas ao bom funcionamento das atividades administrati-
vas;

XII - Assessorar o Presidente da Camara Municipal sobre as politicas em desen-
volvimento, estudando propostas de racionalizagdo da aplicagdo dos recursos
publicos, buscando solugdes locais, eficientes e de menor custo para a Admi-

nistragdo Legislativa.

Art. 27. Fica criado o cargo de Chefe de Departamento de Relagdes Publicas e Ce-

rimonial no dmbito do Departamento de Comunicagio, Relagdes Publicas ¢ Cerimonial,
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com atribui¢des constantes dos artigos 15 e 23 desta Lei, bem como as seguintes atribui-
goes:
§ 1°. Quanto aos servigos de Comunicagio e Relagdes Publicas:
I - O Providenciar, junto & imprensa, as retificagdes de textos dos atos publica-
dos,e rever os atos antes de envia-los para publicagio.
[I - Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
Orgdos da Camara e providenciar sua distribui¢do.
III - Planejar e promover a divulgagfo das atividades da Camara;
IV - Fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;
V - Apreciar as relagdes existentes entre a Cdmara e o publico em geral, propon-
do medidas para melhora-las;
VI - Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
VII - Promover a organizagdo e a publicagio de informativo periédico oficial con-
tendo os assuntos relacionados a Camara Municipal;

VIII - OQutras atividades correlatas.

§ 2° Quanto aos servigos de Radioe TV:
I - Promover a divulgagdo dos atos e sessdes da Cdmara Municipal;

II - Promover o intercambio cultural, compreendendo entrevistas, reportagens,
tomadas de depoimentos ¢ divulgagdo de atos e fatos que promovam o Muni-
cipio de Atilio Vivacqua;

III - Providenciar, junto aos érgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura jorna-
\ listica de todas as atividades e de atos de cardter publico da Camara;
¥
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VI -

VII -
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Preparar matéria destinada a divulgagdo;

Planejar e divulgar as atividades sociais internas da Cimara:

Promover a documentagdo em 4dudio e video das sessdes e outros eventos re-
lacionados a atividades administrativa e legislativa da Camara Municipal.

Outras atividades correlatas

§ 3° Quanto aos servigos de Cerimonial:

I-
II -
III -

IV -

VI -
VII -

VIII -

B -

(e

Coordenar as atividades relativas a organizagéo de recepcdes, eventos e sole-
nidades oficiais em que estiver programada a participagio do Presidente:
Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais
4 Cémara e ao Municipio;

Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas, pa-
ra fins de correspondéncia protocolar;

Redigir ¢ expedir convites e cumprimentos sociais do Presidente e Demais
Vereadores;

Organizar rituais de recepgdes, almogos e jantares promovidos pela Cimara
Municipal, quando determinado;

Orientar a correspondéncia oficial, nos aspectos pertinentes ao cerimonial.
Elaborar programagdes relativas a solenidades e visitas oficiais de autorida-
des de outros municipios;

Supervisionar, orientar ¢ controlar as atividades desenvolvidas pelos funcio-
narios sob sua responsabilidade;

Manter atualizados todos os cadastros de informagdes pertinentes e necessé-

rias ao desenvolvimento das a¢des de cerimonial.
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X - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 28. Fica criado o cargo de Procurador Juridico, no ambito da Procuradoria

Geral da Cémara, com atribui¢des constantes do artigo 16 e 23 desta Lei, bem como as se-

guintes atribuigdes:

I - Assessorar e orientar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos juridi-

cos, bem como, supervisionar os trabalhos da Assessoria Juridica, distribuin-

do tarefas entre os servidores desta;

IT - Prestar assessoramento juridico 4 Mesa Diretora aos demais Vereadores e aos

demais 6rgdos da Cdmara Municipal;

IIT - Velar pelo efetivo cumprimento das determina¢des do Presidente da Camara

Municipal quanto ao andamento processual, tanto na esfera administrativa

quanto na esfera judicial;

IV - Prestar orientagéo juridica ao Presidente da Cdmara Municipal, aos demais

vereadores bem como aos Diretores nos assuntos relacionados & Administra-

¢do Municipal;

V- Delegar e avocar processos de sua competéncia, apresentando solu¢des juri-

dicas aos mesmos, bem como, apresentando propostas para melhor funcio-

namento da atividade administrativa;

VI - Supervisionar e fiscalizar os atos administrativos colocados a sua apreciagio,

respondendo, corrigindo e apresentando solugdes juridicas para os mesmos;

VII - Supervisionar os servigos e fornecer orientagfio juridica a todas as unidades

administrativas da Camara Municipal;

e

' “Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
Praca
Praga José Valentim Lopes, 02 — Centro - Atilio Vivicqua-ES — CEP — 29.490-000
CNPJ - 27.165.620/0001-37
Tel/Fax: (28)3538-1109

34



VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XVII -
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Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante a emissdo de pareceres
em questdo submetidos a seu exame;

Realizar a consolidagéo e a codificagdo da legislagio de interesse da Camara
Municipal, bem como a elaboragiio de propostas para a sua alteragéo ou revi-
sdo;

Prestar assisténcia em assuntos tributarios, fiscais e financeiros que envolvam
a andlise e aplicacdo de legislagdo especifica;

Apresentar planos de capacitagdo dos servidores municipais no que tange aos
assuntos juridicos;

Organizar o funcionamento da Procuradoria Geral por meio de estrutura que
atenda as necessidades do Legislativo Municipal, distribuindo de forma ra-
cional as atividades entre os assessores e demais servidores do Orgéo, com
vistas a obtengdo de melhores resultados da atividade administrativa;

Auxiliar nos processos administrativos e judiciais que envolvam a Camara,
quando solicitado;

Propor solugdes e projetos para o bom funcionamento da atividade adminis-
trativa;

Solicitar ao Presidente da Cdmara Municipal, a convocagiio de servidores pa-
ra depoimento em processos administrativos e judiciais;

Coordenar a atividade judicial, distribuindo processos entre os Assessores Ju-
ridicos, orientando-os em relagdo aos mesmos para que sejam propostas as
medidas judiciais cabiveis;

Elaborar reunides para uniformizagdo de entendimentos criando um banco de

jurisprudéncia municipal sobre determinado assunto;
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XVIII - Atendimento direto aos vereadores e aos demais 6rgdos da Camara Munici-
pal, nos diversos assuntos colocados ao seu conselho:;

XIX - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

§ 1°. O preenchimento do cargo previsto no caput deste artigo exige formagio em

curso de nivel superior em direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 2° O detentor do cargo previsto neste artigo obedecer4, além do previsto nesta
gop g ¥

Lei, ao Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil - EOAB.

§ 3° Sem prejuizo das atribuigdes privativas, o Procurador Juridico, podera dele-
gar a servidores sob sua responsabilidade, os servigos constantes dos artigos 16 ¢ 28, da

presente Lei, no que couber.

Art. 29. Fica criado o cargo de Diretor de Administragio ¢ Finangas no 4&mbito da
Diretoria de Administrag@o e Finangas, com atribuigdes constantes dos artigos 18 e 22 des-
ta Lei.

Art. 30. Ficam criados os cargos de Chefe do Departamento de Processo Legisla-
tivo e de Chefe Departamento de Servigos Gerais, constantes do Organograma da Cimara
Municipal (anexo I), com atribuigdes contidas nos artigos 18 ¢ 23 e 19 e 23 desta Lei res-

pectivamente.

\Pe_
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Art. 31. Fica criado o cargo de Assessor Especial, cargo de Assessoramento no

ambito do Legislativo Municipal, podendo atuar nos diversos Orgdos de Assessoramento,

bem como, nos Orgdos da Administragio Geral e Especifica constantes do Organograma

da Camara Municipal (anexo I), com as seguintes atribuigdes:

Il -

I -

IV -

VI-

VII -

VIII -

Auxiliar as atividades do Gabinete, Secretaria ¢ Departamentos, orientando e
informando quanto aos compromissos e reunides sobre assuntos internos e
externos, bem como, os assuntos administrativos e politicos e na execugio de
atividades precipuas da Camara Municipal;

Registra a freqliéncia dos servidores, organizando o expediente relativo ao
registro do pessoal,

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, obser-
vando prazos, datas, posigdes, informando sobre o andamento do processo e
assunto pendente;

Atuar no desenvolvimento de atividades de cardter técnico nos Orglos de As-
sessoramento do Legislativo Municipal;

Controlar o andamento processual, propondo medidas de melhoria para o sis-
tema legislativo municipal;

Atuar nas atividades especificas dos diversos Departamentos da Estrutura
Administrativa, visando a consecugdo das atividades-fim dos diversos Depar-
tamentos;

Apresentar aos Secretarios, problemas técnicos dos setores, bem como, pro-
por medidas de solugdo dos mesmos;

Auxiliar os Secretarios e Assessores no desenvolvimento das atividades de
expediente;
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IX -
X-
XI -
XII -

XIII -

XIV -
XV -

XVI -
XVII -

XVII -

XIX -
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Auxiliar as chefias de Departamento e Assessores no desenvolvimento das a-
tividades de expediente;

Protocolizar processos e papéis de trinsito interno;

Classificar e numerar documentos recebidos de origem externa;

Arquivar e desarquivar documentos e processos;

Juntar e desanexar documentos e fazer apensag¢do de processos, mediante
despacho de autoridade superior;

Preencher e carimbar projetos aprovados;

Participar na elaboragdo de planos e acompanhar atividades setoriais e especi-
ficas do setor;

Auxiliar e orientar quanto a tramitagéo legislativa;

Orientar as atividades relativas a selegfio, tramitagdo, localizagdo, avalia-
¢do, estudos para a concessdo de pareceres nos projetos;

Auxiliar as atividades relativas as sessdes legislativas ordindrias e extra-
ordindrias bem como as sessdes solenes, operando de mesa de gravagdo, ano-
tando proposigdes e solicitagdo de oficios de vereadores;

Executar as atividades, relativas a recepgdo e encaminhamento de projetos e
processos as comissdes permanentes, tempordrias e especiais;

Auxiliar as atividades relativas a recepgdo, guarda, distribuigdo, controle de
projetos e/ou processos destinados as sessdes e a todos os setores da Camara;
Assistir os Secretarios, Gerentes e outros nos diversos Orgios da Administra-
¢d0, com relagdo a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des, informando sobre o andamento do pro-

cesso e assunto pendente;
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XXIII -
XXIV -

XXVI -

XXVII -
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Estudar processos simples referentes a assuntos de carater geral ou especifico
do 6rgdo, minutando os expedientes que se fizerem necessarios, datilografan-
do, segundo os padrdes estabelecidos, cartas, memorando, oficios, declara-
¢Oes para servidores;

Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas;

Prestar informagdes ao publico;

Manter os registros atualizados;

Extrai e datilografa e/ou digitar cheques, faturas, notas de empenho, autoriza-
¢éo de pagamento, recibos, requisi¢des;

Executar outras tarefas correlatas ou designadas pela autoridade superior.

Art. 32. Fica criado o cargo de Motorista no dmbito do Legislativo Municipal,

podendo atuar nos diversos Orgdos constantes do Organograma da Estrutura da Camara

Municipal (anexo I), com as seguintes atribui¢des:

ke

II -

III -

Verificar as condigdes de funcionamento do veiculo, compreendendo o estado
dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, testar freios e parte
elétrica, antes de ser utilizado;

Conduzir o veiculo, de maneira atenciosa observando o fluxo de trinsito e
respeitando a sinalizagfio, sob pena de responsabilidade sobre qualquer infra-
¢do ou dano causado ao patriménio em sua responsabilidade;

Executar servigos relacionados ao transporte de funcionarios para os locais de

trabalho pré-determinados quando for o caso;
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IV - Transportar pegas para manuten¢do de veiculos e equipamentos da Camara
Municipal;
V - Transportar documentos em geral da Cdmara Municipal para outras reparti-
¢des e vice-versa;
VI - Transportar funciondrios em servigo e autoridades em geral;
VII - Transportar vereadores em servigo da Camara Municipal;
VIII - Transportar funciondrios para convocagdo de reunides quando necessdrio,
mesmo fora do hordrio normal de trabalho;
IX - Transportar lixo, entulhos e outros materiais para locais pré-determinados;
X - Zelar pela manutengdo, limpeza e conservagdo do veiculo;

X1 - Executar outras tarefas correlatas.

TITULOV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. A medida que forem sendo implantados os Orgios que compdem a Estru-
tura Administrativa prevista nesta Lei, serdo extintos automaticamente os atuais Orgios,
ficando o Chefe do Poder Legislativo autorizado a promover o remanejamento das dota-

¢Oes consignadas no orgamento vigente, respeitados os elementos ¢ as fungdes de governo.

Art. 34. As nomeagdes para Cargos em Comissdo e as designagdes para as Fun-
¢Oes Gratificadas sdo de livre nomeagdo do Presidente da Cdmara e obedecerdo ao seguinte

procedimento:
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§ 1°. Serd nomeado para o exercicio do Cargo Comissionado qualquer profissio-
nal, seja ou ndo Servidor Publico, e observando o disposto na Constituigio Federal e outras

Leis, desde que previsto o Cargo no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

§ 2°. Na nomeagdo devera ser observado os requisitos de formag@o minima exigi-

da constantes da presente Lei.

Art. 35. A criagfio de novos Cargos Comissionados e de Fungdes Gratificadas
obedecera & Organizagdo Administrativa e ao Quadro de pessoal definitivo aprovado, e

dependera da existéncia de dotagdo orgamentéria para atender as despesas.

Pardgrafo tinico. Os cargos Comissionados e as Fungdes Gratificadas ndo consti-
tuem situagfio permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio do cargo ou
fungdo.

Art. 36. O Quadro de Servidores Publicos Permanentes da CaAmara Municipal de
Atilio Vivédcqua, previsto no anexo da Lei que cria o Plano de Cargos ¢ Salarios do Legis-
lativo Municipal, compde o conjunto de ocupagdes consideradas, no presente momento,

necessdrias ao desenvolvimento cotidiano dos trabalhos afetos ao Legislativo Municipal.

Art. 37. O Legislativo Municipal dard aten¢dio especial ao treinamento dos seus

servidores, oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia
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Art. 38. Os atos administrativos firmados por servidores municipais deverdio ser

motivados sob pena de invalidagéo dos mesmos, ressalvado os casos de atos administrati-

vos discricionarios.

Art. 39. Os cargos de provimento em Comisséo e Fungdes gratificadas do Legis-

lativo Municipal serdo os constantes do anexo II e III desta Lei revogando as disposigdes

em contrario.

§ 1°. Os ocupantes de cargo em Comissdo e fungfo gratificada de que trata esta
Lei, que ja estiverem na data da publicagdo desta lei, continuardio em exercicio, contando o
tempo de exercicio anterior a esta e, todos os efeitos legais, desde que, ndo haja sido alte-

rada a denominagéo do cargo ocupado.

§ 2°. No caso de cargos em que houve a alteragdo da denominagéo, o Presidente
da Camara Municipal expediré atos, de forma gradual, para disciplinar a adequagéo e or-

ganizagdo dos mesmos & Nova Estrutura Administrativa.

§ 3°. O Poder Legislativo fara a alteragdo das referéncias dos cargos ocupados na
Estrutura Administrativa, nos termos da tabela do anexo II desta Lei, sem prejuizos de

qualquer natureza.

Art. 40. O Poder Legislativo realizard palestras, seminarios ou eventos desta natu-
reza objetivando a difusdo da Nova Estrutura Administrativa, bem como, seu funciona-

mento e distribuigdo de atribuigdes dos Orglos e cargos.
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Art. 41. Fica o Poder Legislativo autorizado a ajustar o Orgamento vigente para
fazer face as despesas decorrentes da presente Lei, nos termos da Lei 4.320/64.

Art. 42. Os cargos em comissio de Assessor Especial e Motorista que compdem
a estrutura administrativa da Camara Municipal, serdo extintos com a realizagiio de con-

curso publico.

Art. 43. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se total-
mente, as Resolugdes Legislativas n°s. 002/1996, 001/2000 e 001/2003, bem como a Lei
n®. 690/2005 e 747/2007 e Leis Complementares n°. 756/2007, 789/2008 e 799/2009,

bem como, todas as disposi¢des em contrario.

Atilio Vivacqua - ES., em 03 de fevereiro de 2010.

EI)Z TORRES LOPES

Prefeito Municipal
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