PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 659/2018

EMENTA: Dispde sobre a Organizacao
Administrativa da Céamara Municipal de
Alfredo Chaves e dé& outras providéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES, Estado do
Espirito Santo, faz saber que o PODER LEGISLATIVO do Municipio de Alfredo

Chaves (ES) aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secdo Unica
Dos Org&os

Art. 1° A Camara Municipal de Alfredo Chaves, para a execucdo de servi¢cos de
sua responsabilidade, compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - Orgéos de Direcéo:

a) Presidéncia

b) Mesa Diretora

Il - Orgéos de Deliberacéo:

a) Plenario

b) Comissdes

1l - Orgdos de Assessoramento e fiscalizag&o:
a) Assessoria Parlamentar

b) Procuradoria Legislativa

c) Assessoria de Comunicacao Social
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uditoria Publica Interna
IV - Org&o de Administrac&o:
a) Diretoria Executiva

b) Secretaria da Presidéncia

Paragrafo Unico. A representacdo grafica da estrutura Administrativa da Camara
Municipal esta no Organograma constante do Anexo |l desta Lei.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Secdo Unica
Da Presidéncia e da Mesa Diretora

Art. 2° Os 6rgaos de direcdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa
Diretora.

Art. 3° A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, a Camara Municipal,
sendo responsavel pela direcdo dos trabalhos institucionais, estando suas atribui¢cdes
dispostas no Regimento Interno.

Art. 4° A Mesa Diretora € o 6rgao de direcdo, execucao e disciplina dos trabalhos
legislativos da Camara Municipal, conforme atribuicbes e competéncias previstas no
Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio de Alfredo Chaves.

Paragrafo unico. A Mesa Diretora eleita na forma do Regimento Interno
€ composta pelo Presidente da Camara Municipal, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°
Secretario.

CAPITULO Ill
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO
Secéo Unica

Do Plenario e das Comissodes
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° Os 6rgaos de deliberacdo da Camara Municipal sdo o Plenario e as

Comissoes.

Art. 6° O Plenério é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, sendo
constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal
para deliberar, tendo como competéncia as atribuicdes previstas no Regimento Interno.

8 1°0 local é o recinto proprio da Camara Municipal definido pelo Regimento
Interno;

§ 2° A forma legal é a sessdo;
§ 3° O numero legal € o quorum determinado pelo Regimento Interno.

Art. 7° As Comissfes sao constituidas por Vereadores, em carater permanente ou
transitério, com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder a estudos,
realizar investigacdes e representar o Poder Legislativo:

| - Serdo permanentes, quando subsistem nas legislaturas;

Il - Serdo transitérias ou temporarias, as que se extinguem com o término da
legislatura, ou antes dela, se atingido o fim para que forem criadas ou findo o prazo
estipulado para o seu funcionamento.

Paragrafo unico. A formacédo, competéncias e atribuicdes das Comissdes estao
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO

Art. 8° S&o atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo e assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de
todas as tarefas de responsabilidade da dire¢do ou do assessoramento;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

lll - assessorar o0 superior imediato no planejamento e na organizacdo das
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e dos servicos que |he forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacao, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VII - promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutoérios em processos cuja decisao caiba ao nivel
imediatamente superior e decisério em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 9° O ocupante de cargo de direcdo e assessoramento ndo podera, em
hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
ser responsabilizado pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secdo Unica
Dos Demais Servidores

Art. 10. Cumpre aos servidores cujas atribuicbes ndo foram especificadas nesta
Lei observar as prescrices legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagcbes superiores e
formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.
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CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secéo |
Da Assessoria Parlamentar

Art. 11. A Assessoria Parlamentar € o érgdo que tem por competéncia auxiliar os
vereadores em suas atividades parlamentares, em especial:

| - acompanhar e fornecer o apoio necesséario aos vereadores nos trabalhos das
sessoes legislativas;

Il - assistir os vereadores quanto a elaboracdo de proposicdes em geral e
guaisquer outros atos legislativos e de fiscalizagao;

lll - planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao encontro do
interesse publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

IV - assessorar os membros das comissdes parlamentares, permanentes ou
temporarias, orientando-os quanto aos expedientes e pareceres a serem emitidos;

V - assessorar 0 Vereador no planejamento, coordenacdo e orientacdo das
atividades relacionadas ao processo legislativo junto a Camara;

VI - realizar atendimentos legislativos por solicitacdo de vereadores;

VIl - elaborar, sob a orientacdo do vereador, pronunciamentos, pareceres e
expedientes em geral;

VIII - acompanhar a tramitacdo das matérias;
IX - exercer outras atividades de assessoria correlatas.

§ 1° O cargo de Assessor Parlamentar, com 02 (duas) vagas, tem provimento em
comissédo, de livre nomeacdo e exoneracdo, possuindo natureza de assessoramento,
com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser preenchido por pessoa com
curso de bacharelado em Direito, que acumulara as atividades fins do érgéo.

§ 2° O Assessor Parlamentar serd& nomeado ou exonerado pelo Presidente da
Céamara Municipal, mediante prévia indicacdo dos Vereadores.
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Secéo I
Procuradoria Legislativa

Art. 12. A Procuradoria Legislativa € o érgdo que tem competéncia para representacao
do Poder Legislativo Municipal e do Presidente da Camara Municipal, em todos os
ambitos que demandem a acgéo de profissional advogado, conforme atribuicées previstas
nas Leis que regulamentam o exercicio da profissdo de advogado e em especial:

| - representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo e
qualquer processo;

Il - opinar sobre interpelacéo de textos legais;

lll - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros;

IV - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

V - proceder a andlise e/ou redacdo de Projetos de Leis, Resolucdes, Decretos
Legislativos, contratos, regulamentos e afins;

VI - preparar as informacgdes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

VIl - manter o Diretor Geral ea Presidéncia da Céamara Municipal
informados sobre 0s processos judiciais em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

VIII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;

IX - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissfes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

X - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As fungbes referentes a Procuradoria Legislativa sdo exercidas
pelo Procurador Legislativo, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de
Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do érgéao.
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Secéo Il
Da Assessoria de Comunicagédo Social

Art. 13. A Assessoria de Comunicagdo Social tem como ambito de acdo o
assessoramento direto ao Presidente da Céamara Municipal na comunicagdo e
divulgacao das acOes do Poder Legislativo Municipal, em especial:

| - coordenar todas as ac¢Oes referentes ao site da Camara Municipal, mantendo
sua atualizacdo e organizacgao;

Il - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

lIl - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
IV - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V - coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

VII - promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

VIII - recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara Municipal, conduzindo-
0os a presenca do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

IX - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e
enderecos de autoridades e instituicdes de interesse da Camara Municipal;

X - manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da Camara Municipal,
com o objetivo de prestar informacdes corretas aos visitantes;

XI - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino
as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua organizacdo e seu
funcionamento e a importancia da representacdo exercida pelos Vereadores;

Xll - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara
Municipal, através da integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

Xl - promover a realizagdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relacdes
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a Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes
acerca dos servicos do Legislativo Municipal;

XIV - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara
Municipal,

XV - apreciar as relacdes existentes entre a Camara Municipal e o publico em
geral, propondo medidas para melhoréa-las;

XVI - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se
facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XVII - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse do Poder Legislativo;

XVIII - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater
publico da Camara Municipal,

XIX - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacdo e revisdo dos atos
da Camara Municipal,

XX - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As funcdes referentes a Assessoria de Comunicacao Social sdo
exercidas pelo Analista de Comunicacdo, ocupante de cargo de provimento efetivo, do
Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do 6rgao.

Secao IV
Da Auditoria Publica Interna

Art. 14. A Auditoria Publica Interna é o 6rgao fiscalizador das atividades no ambito
da Camara Municipal e esta diretamente subordinada ao Sistema de Controle Interno do
Municipio de Alfredo Chaves, tendo as seguintes atribui¢des:

| — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
municipio, promover a integragdo operacional e orientar os procedimentos de controle o
ambito da Camara Municipal:
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apoiar o0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando os setores no cumprimento das normas do Tribunal de
Constas do Estado;

lIl — assessorar a administracao do Legislativo nos aspectos relacionados com 0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, podendo emitir
relatérios e pareceres internos sobre os mesmos;

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos,
podendo expedir relatorios internos com recomendacdes para o aprimoramento dos
controles;

VI — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade
na gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

VIIlI — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termo dos artigos 22 e 23
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX — tomar as providéncias, conforme disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites;

X —acompanhar a divulgacado dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio
resumido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos;

Xl — manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade
e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres.
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— propor a melhoria ou ampliagéo de sistemas de processamento eletronico de
dados com o objetivo de aprimorar o controles interno, agilizar as rotinas e melhorar o
nivel das informacoes;

XIlI — verificar os atos da admisséao de pessoal para posterior registro no Tribunal
de Contas;

XIV — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nas acfes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos
gue 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;

XV — representar ao Sistema de Controle Interno do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas;

Paragrafo unico. As funcdes referentes a Auditoria Publica Interna séo exercidas
pelo Auditor Publico Interno, ocupado por Servidor de cargo de provimento efetivo com
escolaridade minima de nivel superior em Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
Administracdo Publica do Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as
atividades fins do 6rgéo.

CAPITULO VI
DO ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA E SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Secao |
Da Diretoria Geral

Art. 15. A Diretoria Executiva é o 0Orgdo que tem por objetivo organizar e
supervisionar a execucado das atividades de apoio, servigcos administrativos e financeiros
da Camara Municipal, de acordo com a Mesa Diretora.

8 1° A Direcao Executiva apresenta a seguinte estrutura interna:
| - em nivel de dire¢&do superior: Diretoria Geral;

Il - em nivel de execucéo dos servigos administrativos: Orgdos Auxiliares:
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etor de Administracao;
b) Setor de Contabilidade e Finangas.

§ 2° Compete a Diretoria Geral:

| - quanto as atividades de apoio parlamentar:

a) prover os servicos de apoio a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras
Céamaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacfes sobre seu
campo de atuacgao;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacéo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem a colaboracéo e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) desenvolver programacao que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissoes;

f) encaminhar a Mesa Diretora a relacado dos projetos em condi¢cfes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparacdo de proposicles, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sancao do Executivo Municipal;

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
j) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e histérico da Camara Municipal;

[) transmitir aos assessores e servidores da Camara as ordens e os comunicados
do Presidente;
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observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

n) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

0) rever, periodicamente, 0s processos e documentos legislativos, propondo a
destinacdo mais adequada a cada um deles;

p) promover a celeridade dos servicos da Camara Municipal, através de
informatizacéo de suas atividades;

g) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais
eficientes aos usuarios;

r) supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacdo e controle dos servicos em
execucao;

S) supervisionar os servi¢cos da rede de computadores, providenciando os reparos
gue se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

t) exercer outras atividades correlatas.
Il - quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:

a) promover e supervisionar a execucao de todas as atividades relativas a
administracdo de pessoal da Camara Municipal;

b) promover e supervisionar a realizacdo de licitagcbes para compra de materiais,
obras e servi¢cos necessarios as atividades da Camara;

C) promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacéo dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢cdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara
Municipal;

f) promover e orientar os servicos de conservacgao, interna e externa, do prédio,
moveis instalacbes, maquinas de escritorio, computadores e equipamentos da Camara
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g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Céamara
Municipal, bem como acompanhar os servi¢cos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria,
copa, reproducdo de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara Municipal;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orgcamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
or¢camentério da Camara Municipal;

i) promover a preparacédo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execucao orcamentaria da Camara Municipal;

j) orientar o Setor de Contabilidade e Financas, visando a compatibilizacdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgdos de controle externo;

k) promover e supervisionar 0 processamento da despesa e a manutencao
atualizada dos registros e controles contabeis da administracdo financeira, orcamentaria
e patrimonial da Camara Municipal;

[) promover e supervisionar a preparacao dos balancetes, bem como do balancgo
geral e das prestacdes de contas da Camara Municipal;

m) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacéo de dinheiros e outros valores da Camara Municipal;

n) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor Geral, com 01 (uma) vaga, tem provimento
em comissao, sendo de livre nomeacéo e exoneracdo, possuindo natureza de direcao,
com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser preenchido por pessoa com
escolaridade minima de nivel superior completo, que acumulard as atividades fins do
orgao.

Secéo Il
Da Secretaria da Presidéncia

Art. 16. A Secretaria da Presidéncia € um 6rgdo diretamente ligado ao Gabinete
do Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves, com as seguintes competéncias:

| - prover os servigos de apoio a Presidéncia, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;
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- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
decisdes e despachos da Presidéncia;

lIl - proceder ao controle de viagens e de utilizacdo dos veiculos pela Presidéncia;

IV - promover o registro dos nomes, enderegos e telefones das autoridades,
entidades, 6rgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Presidéncia da
Camara Municipal,

V - receber e ordenar as correspondéncias da Presidéncia da Camara de Alfredo
Chaves;

VI - receber e ordenar os processos administrativos e financeiro-contabeis para
ciéncia e providéncias cabiveis pela Presidéncia,

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Secretario da Presidéncia, com 01 (uma) vaga, tem
provimento em comisséo, sendo de livre nomeacgado e exoneracdo, possuindo natureza
de assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e deverd ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel médio completo, que
acumulara as atividades fins do 6rgao.

Secao Il
Dos Orgaos Auxiliares

Subsecéo |
Do Setor de Administracao

Art. 17. O Setor de Administracdo € um 6rgao diretamente subordinado a Diretoria
Executiva e tem por fim coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos
servicos de expedientes, registros, pessoal e recursos humanos, patrimonio, divulgacao,
relacbes publicas, informacdo, arquivo, biblioteca, informética, protocolo, limpeza e
conservacdo, auxiliando as atividades e servicos dos demais o6rgdos da Céamara
Municipal.

Art. 18. 0 Setor de Administragdo compde-se, basicamente, dos seguintes
departamentos:

| - Departamento de Pessoal, Patriménio e Almoxarifado;
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epartamento de Compras;
Il — Departamento de Tecnologia da Informacéo;

lll — Secretaria.

Art. 19. Compete ao Departamento de Pessoal, Patrimonio e Almoxarifado:
| - Quanto as fun¢bes de geréncia de pessoal e recursos humanos:

a) manter atualizado e sob controle, o registro de pessoal da Camara Municipal,
procedendo as anotacdes de nomeacao e posse, afastamentos, exoneracdes e
demissdes, enquadramentos, promocdes, direitos e vantagens de cada servidor, férias,
e outros fatos funcionais previstos em Lei;

b) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle dos direitos e
beneficios, tais como salario-familia, adicional por tempo de servico e outras vantagens
dos servidores, conforme previsto na legislacdo em vigor;

C) promover a apuracdo do tempo de servi¢co do pessoal, para todo e qualquer fim
de direito;

d) cumprir a legislacéo especifica aos servidores da Camara Municipal, promover
o recolhimento, nas épocas proprias, das contribuicbes previdenciarias e do imposto de
renda, na fonte, dos servidores da Camara Municipal a Secretaria Municipal de
Financas;

e) promover a inspecdo médica periddica dos servidores da Camara Municipal,
inclusive por ocasido de admissao, concesséao de licencas, aposentadorias, e outros fins
previstos em Lei;

f) promover a lavratura de todos os atos referentes ao pessoal,
g) confeccionar as folhas de pagamento mensais;
h) promover o controle de frequéncia dos servidores para todos os fins de direito;

i) promover o recrutamento e a selecdo dos servidores da Camara Municipal e o
planejamento e a execug¢ao dos programas de treinamento e capacitagao;

j) encaminhar para publicacéo o resultado dos concursos publicos;

k) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando
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o de certificados de concluséo e o registro, na ficha funcional dos servidores,
dos resultados dos cursos;

[) comunicar a Diretoria Geral irregularidades que se relacionem com a
administracao de pessoal da Camara Municipal;

m) exercer outras atividades correlatas.
Il — Quanto as func¢des de geréncia de patriménio e almoxarifado:

a) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Céamara
Municipal;

b) promover a guarda e conservacao dos valores da Camara Municipal;

c) executar atividades relativas a padronizacdo, aquisi¢ao, guarda, distribuicao e
controle do material utilizado pela Camara Municipal, promover a manutencao e controle
do estoque, armazenamento, guarda, conservacao, classificacao e registro dos materiais
de consumo;

d) promover ao tombamento e cadastro do patrimbénio, organizar e manter
atualizado inventario dos bens materiais permanentes, moveis e iméveis;

e) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declara¢cdes
de recebimento, conferéncia e aceitacdo do material ou produto;

f) promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

g) promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais
regularmente requisitados pelos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal,

h) promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, e manutencdo dos
veiculos da Camara Municipal;

i) fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar 0s reparos
necessarios;

j) promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes, assim
como as despesas de manutencdo dos veiculos, e proceder ao controle de
quilometragem e uso dos veiculos;
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elar pela regularidade da situacdo legal e habilitagdo dos motoristas da
Camara Municipal, em face da legislacdo de transito em vigor; proceder ao controle da
documentacdo necessaria a utlizacdo legal dos veiculos, como emplacamento,
pagamentos de IPVA, DPVAR e Seguro Auto;

[) encaminhar ao Presidente o resultado das licitagdes;

m) promover a organizacdo de cadastro de fornecedores, assim como a
elaboracdo e manutencdo atualizada do catalogo de materiais, e controle de consumo
para fins de previséo e controle de despesas;

n) exercer outras atividades correlatas.
Il — quanto as fun¢bes de transporte e servigos gerais:

a) promover a conservacdo das instalacdes elétrica e hidraulica da Camara
Municipal, assim como a recuperacao de esquadrias, méveis e outros utensilios, para
gue funcionem regularmente;

b) zelar pela conservacdo de telefones, computadores, aparelhos de fax,
copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, ventiladores, geladeiras, entre outros;

c) promover a abertura e fechamento da Céamara Municipal nos horarios
regulamentares;

d) promover a conservacdo e a limpeza interna e externa do prédio, todos os
orgaos e setores, moveis e instalacdes da Camara Municipal;

e) zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do prédio e suas
instalacdes;

f) promover a ligacdo de aparelhos eletro e eletrbnicos da Camara Municipal e o
seu desligamento no fim de cada expediente;

g) hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual, e municipal em locais e
épocas determinadas pela Presidéncia;

h) proceder ao controle de viagens e de utilizacdo dos veiculos da Camara
Municipal;

i) exercer outras atividades correlatas.
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agrafo unico. O cargo de Gerente de Pessoal, Patrimbnio e Almoxarifado, com
01 (uma) vaga, tem provimento em comissao, sendo de livre nomeacao e exoneragao,
possuindo natureza de dire¢do, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera
ser preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que
acumulara as atividades fins do 6rgéo.

Art. 20. O Departamento de Compras tem como objetivo e competéncia:
a) efetuar todas as compras da Camara Municipal de Alfredo Chaves;
b) prestar apoio a Comissédo Permanente de Licitacao;

c) administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos;
d) providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servicos;

e) preparar 0s processos de compra e de licitacao;

f) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Gerente de Compras, com 01 (uma) vaga, tem
provimento em comissédo, sendo de livre nomeacao e exoneragdo, possuindo natureza
de direcédo, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser preenchido por
pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que acumulara as
atividades fins do 6rgéo.

Art. 21. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéo:

a) planejar, coordenar, controlar e executar servi¢os de tecnologia da informacéo
para todos os setores e gabinetes da Camara Municipal,

b) implantar um sistema integrado de informatizacdo de toda administracédo
legislativa;

c) acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da
Camara Municipal,

d) acompanhar a utilizacdo e os trabalhos desenvolvidos nos computadores da
Biblioteca e Espaco de Pesquisa e Capacitacdo da Camara Municipal;

e) executar e coordenar a utilizacdo dos aparelhos eletrénicos do plenério e
outros de uso da Camara Municipal;
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gravar através do sistema de &udio todas as sessBes ordinarias e
extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos pela Camara ou
terceiros;

g) dar funcionamento as maquinas de impressdo, scanners e fotocépia da
Camara Municipal,

h) agendar e acompanhar os eventos realizados no plenario da Casa;

i) dar funcionamento o sistema de rede, internet, intranet e outros servigos online
utilizados na Camara Municipal;

j) desenvolver outras atividades afins.

Paragrafo anico. As funcbes referentes ao Departamento de Tecnologia da
Informacéo séo exercidas pelo Analista de Tecnologia da Informacéao, ocupante de cargo
de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as
atividades fins do 6rgéo.

Art. 22. Compete ainda ao Setor de Administracdo como atividade auxiliar dos
demais 6rgaos da Camara Municipal, por meio de sua Secretaria:

a) promover o recebimento, numeracao, distribuicdo e controle da movimentacéo
de papéis entre os diversos 6rgaos e departamentos da Camara Municipal;

b) fazer protocolar todas as proposicdes conforme determina o
Regimento Interno, bem como outros documentos que se fizerem necessarios;

c) promover o registro de tramitacdo de projetos de Lei e demais proposicoes, o
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

d) promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
Comissbes e 6rgaos que os estejam processando;

e) formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-
Ihes numero e promovendo a sua publicacéo;

f) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) providenciar a publicacdo das proposicdes e dos trabalhos da Camara
Municipal sujeitos a Presidéncia, assim como registro das mesmas;

h) promover a organizacdo e manutengcdo atualizada do arquivo e respectivo
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S Leis, resolugdes e demais atos de interesse da Camara Municipal,

i) promover o registro dos nomes, enderegos e telefones das autoridades,
entidades, 6rgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Céamara
Municipal;

J) promover a gravacdo das sessdes e reunides, lavratura das atas, arquivamento
dos CDs e fitas magnéticas;

k) promover todos os trabalhos de digitacdo da Camara Municipal, por sistema
informatizado, bem como os servicos datilograficos, quando necessarios;

[) promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgaos da Camara Municipal e providenciar sua correta distribuicao;

m) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

n) prestar as informacfes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos arquivados e autorizar o seu empréstimo, mediante recibo;

0) registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publicacdes da
Camara Municipal, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

p) manter organizada a biblioteca e manter de forma completa as colecbes de
revistas e publicacdes de interesse;

g) promover os servi¢os de recepcédo e atendimento publico;

r) promover o registro, organizacdo e manutencédo do Banco de Dados da Camara
Municipal;

u) exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I
Da Contabilidade e Financgas

Art. 23. O setor de Contabilidade e Finangcas é um 0rgdo diretamente

subordinado a Diretoria Executiva, o qual se responsabiliza pelos servicos de
Contabilidade e Tesouraria, com as seguintes competéncias e atribuigdes:
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‘assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coordenacado, controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, elaborar em
coordenacao com a Presidéncia a proposta orcamentaria anual de acordo com a politica
estabelecida pelo governo municipal;

b) promover a execucdo de atividades de natureza econdmico-financeira da
Camara Municipal,

c) obter informacdes de natureza econdmico-financeiras a respeito da Camara
Municipal, mantendo atualizado um sistema de registros e dados estatisticos das
informacdes colhidas;

d) remeter a Prefeitura Municipal e aos outros 6rgaos, na época propria, 0S
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais e, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas da Camara
Municipal para o exercicio seguinte;

e) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacbes da Camara Municipal resultantes e independentes da execucédo
orcamentdaria, bem como os bens patrimoniais;

f) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar 0s
balancos, balancetes, e outros documentos de apuracdo contabil e financeira, visando
todos os documentos contabeis;

g) levantar na época propria, o balanco geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos; processar a despesa, e manter o registro e os
controles contabeis da administracao financeira e patrimonial da Camara Municipal;

h) acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pela Camara
Municipal, promover o empenho prévio das despesas;, acompanhar a execucao
orcamentaria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos respectivos
processos;

i) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

j) fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;

k) manter o controle dos depdésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, 0s extratos de contas correntes; promover o recebimento das
importancias devidas a Camara Municipal; autorizar o pagamento da despesa, de
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as disponibilidades de numeréario;

[) determinar a preparacdo dos cheques para 0S pagamentos autorizados,
promovendo, diariamente, a publicacdo do movimento de caixa do dia anterior; assinar
todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em estabelecimentos
bancérios, juntamente com o Presidente da Camara Municipal; incumbir-se dos contatos
com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia, e requisitar taldes
de cheques;

m) promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depdsitos
nos estabelecimentos de crédito; determinar o recebimento de suprimentos de
numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens
bancérias;

n) promover, para fins de integracdo a Contabilidade Central do Municipio, na
Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis ja mencionados
e, anualmente, os empenhos ndo pagos, assim como os inventarios dos bens em poder
da Camara Municipal; elaborar a prestacdo de contas da Camara Municipal; promover,
no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a Secretaria
Municipal de Financas;

0) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucao
orcamentaria em funcéo da disponibilidade financeira;

p) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

g) providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores
da Camara Municipal,

r) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara
Municipal e a terceiros;

S) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As funcdes referentes a Contabilidade e Financas sdo exercidas
pelo Analista de Contabilidade, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de
Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do 6rgao.
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CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS SERVIDORES DOS ORGAOS
AUXILIARES

Art. 24. Sdo responsabilidades comuns aos servidores lotados nos Orgaos
Auxiliares da Camara Municipal:

| - observar e cumprir as Leis, instrugbes e normas legais internas da Camara
Municipal,

Il - proceder com presteza e zelo em todas as atividades que lhe forem confiadas,
no 6rgao a que estiver servindo;

lIl - providenciar a rapida movimentacdo de documentos, papéis e outros, entre 0s
diversos Orgéos e Setores da Camara, a Prefeitura Municipal, ao Poder Judiciario, bem
como aos demais 6rgdos e entidades publicas e privadas, quando necessario e
autorizado;

IV - manter em perfeitas condicbes de uso e conservacdo 0s equipamentos
postos sob sua responsabilidade;

V - emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia,

VI - manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas, ser
gentil e prestativo no ambiente de servi¢co e para com 0s visitantes.

CAPITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Secao |

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 25. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacgédo e
exoneracdo e se referem as atividades fins da Direcdo Executiva e da Assessoria,
conforme atribuicdes e responsabilidades previstas nesta Lei.

Art. 26. O provimento de cargos comissionados é de competéncia do Presidente
da Camara Municipal e se encontram ordenados conforme denominacéo, simbolo e
namero de cargos constantes do Anexo | desta Lei.
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agrafo unico. O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento
em comissao, podera optar:

| - pelo recebimento do padréao salarial do cargo em comissao;

Il - pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo e de carreira, acrescida
de uma gratificacao adicional de 40% (quarenta por cento) do valor salarial do cargo em
comisséo.

Secéo Il
Das Funcdes Gratificadas

Art. 27. Funcao Gratificada é a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada
para remunerar encargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, atribuida,
exclusivamente, a servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 28. A designacdo para o exercicio da Funcao Gratificada sera feita pelo
Presidente da Camara Municipal ouvida a Mesa Diretora.

Art. 29. Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada
servidores efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. As funcbes gratificadas ndo constituem situacdo permanente,
mas vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de assessoramento ou atividade similar.

Art. 30. O servidor da Camara Municipal ocupante de uma funcéo gratificada, ao
deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu
cargo, sem direito & incorporacéo de qualquer vantagem financeira acessoria.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. Os direitos e deveres dos servidores ocupantes de cargos efetivos serdo
regidos de acordo com o disposto no Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal.

Art. 32. Os diversos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa da Camara
Municipal deverdo funcionar em perfeita harmonia e articulacdo, em regime de mutua
colaboracéo e parceria.
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. 33. Todos os documentos, antes de transitarem pela Camara Municipal, seréo
protocolizados pela Secretaria.

Art. 34. O horario de trabalho dos servidores, efetivos e comissionados, da
Camara Municipal de Alfredo Chaves sera fixado através de ato do Presidente,
atendendo as necessidades dos Vereadores e da populacdo, de acordo com a natureza
das funcdes e as caracteristicas de cada 6rgao.

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera
observada a legislacdo especifica em vigor.

Art. 35. A Camara Municipal de Alfredo Chaves regulamentara essa Lei, naquilo
gue couber, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apos a sua promulgacao.

Art. 36. A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omissos nesta Lei,
respeitada a legislacéo vigente.

Art. 37. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario, em especial as Leis n.°s 520/2014, 565/2016 e 567/2016.

Alfredo Chaves, (ES), 06 de julho de 2018.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Classes de Cargos de Provimento em Comissdo Ordenados por Simbolos

Cargo Simbolo [Vencimentos Numero de
Cargos

Assessor Parlamentar CC-1 R$ 3.603,20 02

Diretor Geral CC-2 R$ 3.446,87 01

Gerente de Pessoal, Patrimbnio e CC-3 R$ 2.842,25 01
Almoxarifado

Gerente de Compras CC-3 R$ 2.842,25 01

Secretaria da Presidéncia CC-4 R$ 2.037,37 01

Alfredo Chaves, (ES), 06 de julho de 2018.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estrutura administrativa

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Camara Municipal de Alfredo Chaves

Comissdes Permanentes
e Transitorias

Plenario

Mesa Diretora

Presidéncia

Auditoria Publica
Interna

Procuradoria Legislativa Assessoria Parlamentar

Diretoria Executiva

Diretoria Geral
Assessoria de
Comunicagéao Social

Setor de Administragéao Setor de Contabilidade
e Finangas

Departamento de Pessoal Departamento de . ) .
ol .y Departamento de Compras n -
Patriménio e Almoxarifado Tecnologia da Informagéo Secretaria Secretaria da Presidéncia
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