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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

El N°® 2005

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”,

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado do
Espirito Santo, em face ao que dispde o Inciso
XVill do artigo 25 da Lei Orgdnica do Municipio
de SGo Mateus. FACO SABER gque a Camara
Municipal de Sdo Mateus aqprovou e eu
sanciono a seguinte:

LEI;

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A acdo da Cédmara Municipal orientar-se-d no sentido
Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de competéncia do Municipio, de
deliberar sobre atribuicdes da competéncia privativa, de fiscalizar a administracdo
local, de julgar os atos politicos-administrativos dos agentes politicos municipais, e
desempenhar ainda, as atribvicdes que lhe sdo préprias atinentes & gestdo dos
assuntos de sua administracdo interna.

TiTuLo N
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 2°, A Estrutura Administrativa bdsica da Cédmara Municipal
de SAo Mateus compde-se dos seguintes 6rgdos:
-  Orgdo Deliberativo: Plendrio;
- Orgdio Técnico: Comissdes;
Il - Orgdio de Direcdio: Mesa Diretora;

IV - Orgéos de Assessoramento: Procuradoria Geral e Gabinete
da Presidénciq;

V- Orgdos de Administracdo Especifica: Diretoria Geral,
Secretaria Administrativa, Secretaria Legislativa, Secretaria de Finangas e Secretaria
de Apoio aos Municipes.

PARAGRAFO UNICO. A representacdo da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal estd no Organograma constante do anexo IV desta LEI.




PREFEITURA MUNICE?AL DE SAQ MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continvacdio da Lei Municipal n°. 375/2005.

Continva...
. (7/

ruiom
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPE'TUI'.O |
DO PLENARIO

Art. 3°. O Plendrio &€ o 4rgdo deliberativo da Camara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para
deliberar.

§ 1°. O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 2°. A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo
com os principios estabelecidos na Lei Orgdnica Municipal e Regimento Interno da
Cdmara Municipal.

§ 3°. O nUmero é o quorum determinado na Lei Orgdnica
Municipal e no Regimento, para a realizagcdo das Sessdes e para as deliberacoes
ordindrias e especiais.

§ 4°. Compete ao Plendrio as atribuicdes constantes na Lei
Orgdnica e no Regimento Interno.

CAPITULO 1
DAS COMISSOES

Art. 4°. As Comissdes sdo constfituidas pelos Vereadores, em
cardater permanente ou transitério, com finalidade de emitir pareceres especializados,
proceder estudos, redlizar investigacdes e representar o Legislativo.

PARAGRAFO UNICO. As espécies, as denominacdes e as
atribuicdes das Comissdes estéo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara.

CAPITULO Il
DA MESA DIRETORA

Art. 5°. Compete & Mesa as funcdes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo
com o disposto na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Cé&mara
Municipal de Sdo Mateus.

PARAGRAFO UNICO. A composicdo da Mesa Diretora e as
atribvicdes dos seus membros estdo prev«s’ros na Lei Orgdnica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal.
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TituLo v
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 6°. A Procuradoria Geral é um 6rgdo subordinado
diretamente ao Presidente da Cé&mara Municipal, competindo-the o assessoramento
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa
da Cémara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucdo das questdes juridico-
administrativas e legislativas, pronunciando-se através de informacdes e pareceres
escritos sobre os processos que the forem submetidos.

Art. 7°. A Procuradoria Geral da Caémara compete:

|- coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas
com o confrole dos processos destinados & Mesa Direfora e as Comissdes
Permanentes e Tempordarias da Camara Municipal;

I - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados
a Mesa Diretora e &s Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal;

lif - assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que the forem
encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal;

V - coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram
assuntos relevantes para o Municipio;

Vi- representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

Vil - orienfar a Mesa Diretora quanto aos despachos que
deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos & decisdo do Presidente da
Cdamara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIll - apreciar todas as matérias antes da deliberacdo do
Plendrio;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e
extraordindrias da Cémara Municipal com relacdo as medidas regimentais a serem
adotadas;

. X - coordenar o controle dos processos destinados & Mesa
Diretora e as Comissdes;
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X1l - superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da
Mesa Diretora e das Comissoes;

Xill - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

XV - dar parecer em todos os processos de licitagdo,
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Cémara Municipal, anfes de
serem encaminhados aos licitantes e antes da homologacdo pelo Presidente da
Camara Municipal;

XV - dar parecer em todos 0s processos que contiverem
contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagdo;

XVI - executar outras atividades que the forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas
atribuicoes.

cAPiTULO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8°. O Cabinete da Presidéncia &€ um o6rgdo subordinado
diretamente ao Presidente da Cadmara, ao que compete, no seu dmbito de acdo, o
planejamento, a organizacdo, a supervisdo, o acompanhamento e avaliacdo das
atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas, financeiras e técnicas
desenvolvidas na Cdmara Municipal, observados os limites de competéncia em
legislacdo especifica.

Art. 9°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

}- assessorar o Presidente quanto ao planejamento,
organizagdo e coordenag¢do das atividades da Camara Municipal;

It - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;
Ili - auxiliar o Presidenfe em suas relagdes com as autoridades e
o pUblico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais érgdos da Camara Municipal;

V - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

VI - assistir ao Presidente nas suas relacdes com os diversos
orgdos da Administragcdo Municipal e com os demais Poderes:

Vil - receber minutas, expedir e confrolar a correspondéncia do
Presidente; |
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VIill - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que forem
atribuidas pelo Presidente.

PARAGRAFO UNICO. O gabinete da Presidéncia para atingir seus
objetivos manterd sob sua coordenagd@o uma Assessoria de Imprensa e outra de
Cerimonial.

SECAO |
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Arl. 10. A Assessoria de Imprensa compete:

- fazer o registro relativo &s audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha inferesse o Presidente;

It - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas
e hoéspedes oficiais;

ll- promover a organizacdo de arquivos de publicagbes
relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e afos
de cardfer publico da Camara Municipal;

V- preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgacdo;

Vi - planejar e executar as afividades sociais internas da
Camara Municipal;

Vil - encaminhar as matérias de interesse da Cémara Municipal
quando autorizadas pelo Presidenie, para publicacdo na imprensa falada, escrita e
felevisada;

VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da
imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando co Presidente da sua
regularidade;

IX - supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da
imprensa, nacional e local, de inferesse da Camara Municipal, dando-lhe a
divulgacdo necessdaria;

X - promover a orientagcdo e coordenacdo de todos os atos
oficiais que por forca de lei tenham que ser publicados;

o Xi - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes &s atividades da Camara
Municipal;

Continuag...
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Xii - assessorar o Presidente nas audiéncias e enirevistas
concedidas & imprensa escrita, falada e televisada;

Xl -prestar  esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se
autorizado pelo Presidente;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete da Camara Municipal.

SECAC I
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Art. 11. A Assessoria de Cerimonial compete:

|- organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
cerimonial;

- organizar os programas de Visitas oficidis, mantendo
entendimento, quando necessdrio, com 0s servicos de cerimonial da Prefeitura
Municipal de Sdo Mateus e demais poderes;

ll - organizar e manter atualizados os fichdrios contendo nomes
e enderecos das autoridades civis, eclesidsticas e militares;

IV - providenciar, atendendo & instituicdo da Mesa Direfora,
recepcdes, comemoragdes e acontecimentos nacionais, estaduais e municipais,
solenidade de gala e luto;

V- expedir convites as auforidades para participacdo em
solenidades;
VI - acompanhar visitantes & Camara Municipal;

VIl - acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da
Camara Municipal;

VIll - executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete da C&dmara Municipal.

TiTuLo v
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO |
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Art. 12. A Diretoria Geral da Camara Municipal é um orgdo
ligado diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo
como &mbito de acdo, o planejamento, a coordenacdo, a execucdo € o conirole
das afividades legislativas e adminisirativas referentes ao funcionamento do plendrio
da Camara Municipal, a execucdo financeira, orcamentdria e contdbil, auditoria,
informdatica, administracdo de pessoal, material, expediente, protocolo,
documentagdo, arquivo, patrimdnio, almoxarifado, com ‘ros fransporte, zeladoria,
seguranca patrimonial e servicos auxiliares.

Continva...
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PARAGRAFO UNICO. A Diretoria Geral da Camara execy’r.oré
suas atividades afravés da Controladoria Interna, do NuUcleo Ceniral de I.nformchco,
da Secretaria Legislativa, da Secretaria Administrativa e da Secretaria de Finangas.

SECAOI
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 13. A Confroladoria Interna compete:

1- verificar a exatiddo dos dados financeiros e contdbeis da

Camara;
Il - acompanhar a execugdo dos programas orgamentarios;

Il - constatar a veracidade das operacgdes realizadas e a
aplicacdo dos principios contdbeis;

IV - verificar o cumprimento da legislagdo no tocante cos
processos de licitagcdo;

V - idenfificar situacdes onde os controles sdo inadequados,
gerando riscos para a enfidade;

VI - orientar na revisdo de processos para reestruturacdo ou
visando agjustes para o seu aperfeicoamento;

VIl - proceder & auditoria em folha de pagamento, verificando
a exatid@o dos dados lancados em conformidade com a legislacdo que disciplina o
assunto;

VHll - acompanhar todos os afos defterminados pela Mesa
Diretora, desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem
implantacdo de servicos tendentes a racionalizar as rofinas da Camara Municipal,
sempre em coordenagdo com os demais orgdos da Edilidade;

IX - zelar pela boa utilizacdo, manutencdo € guarda dos bens
patrimoniais da Camara.

) SECACQII
DO NUCLEO CENTRAL DE INFORMATICA

Art. 14. Ao Nidcleo Ceniral de Informatica compete:

I- fornecer subsidios & elaboracdo de plano diretor de
informdtica e de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

. it - coordenar a implania¢cdo das politicas e dos programas de

informdtica das unidades administrativas, observando as politicas e programas de

informatica da Camarg;
RN

M - elaborar manuais técnicos;
Continua...
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IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e
dar manutencdo aos sistemas automatizados de informagdo;

V- desenvolver e adquirr sistemas e programas de acordo
com o Plano Diretor de Informdtica;

VI - realizar as atividades de organizagdo e métodos voltados
para os sistemas de informagdes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;
VIl - revisar periodicamente os sistemas implantados;

IX - definir e adotar procedimentos e normas fécnicas em todas
as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento
de dados, mantendo-os completos, € permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de
recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos
em cada fase;

XI - realizar levantamentos, estudos e andlise de servicos em
geral, visando minimizar o custo operacional;

Xil - definir  critérios a serem ulilizados no confrole de
confiabilidade e gualidade dos servicos da Cémara Municipal;

X1l - redlizar estudos voltados para o aumento da produtividade
dos equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;

XIV - promover a modernizacdo dos materiqis utilizados bem
como outros insumos necessdarios ao bom desenvolvimento da informdtica;

' XV - propor o plano de tfreinamento aos usudrios de recursos de
informdtica da Camara Municipal;

XVl - desenvolver e implantar a interligacdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da
Camara;

XVl - dar manutengdo ao Site da Cc?mcro na Internet.

Continuag...
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SECAOC il
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ar. 15. A Secretaria Administrativa &€ um orgdo ligado
diretamente & Diretoria Geral, tendo como dmbito de agdo: planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administrac&o quanto: & modernizagdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; & racionalizagcdo do uso de bens
e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiros do
pessoal da Cémara; &s atividades de seguranca, medicina do frabalho e salde
ocupacional dos servidores; & padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribvicdo e
controle do material permanente e de consumo, confratacdo de servicos; Qo
tombamento, registro, inventdrio, protecdo e conservacdo dos bens mdéveis e imdveis;
as comunicacdes administrativas, arquivo, documentacdo e telefonia de modo a
garantir a prestacdo dos servicos administrativos da Camara Municipal.

PARAGRAFO UNICO. A Secretaria Administrativa executard suas
atividades afravés dos seguintes érgd&os:

i - Diviséio de Recursos Humanos;
Il - Unidade de Apoio Setorial;
Il - Unidade de Administrac&o Patrimonial e Material;

IV - Unidade de Compras.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16. A DivisGo de Recursos Humanos & um érgdo subordinado
a Secretaria Administrativa, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o confrole das atividades referentes & administracd@o de
pessoal, e especificamente:

I - identfificar necessidades, desenvolver recomendacdes de
melhoria e elaborar planos de acdo, em relacdo aos objetivos legais estabelecidos
pela Cadmara Municipal de S&o Mateus:

II- acompanhar o cumprimento das acdes implementadas
procedendo os ajustes quando necessario:

- coordenar as atividades relacionadas & avaliocdo de

cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necess@rios ao
desenvolvimento dos frabalhos:

Recursos Humanos:

Continug... yl
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V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor
municipal;

VI - aprovar os processos de fransferéncia, requerimento,
memorandos, certiddes e outros;

VIl - assinar as certiddes que forem fornecidas peia Camarag;

VIll - desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica
de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

IX - elaborar planos visando & implementagdo de agdes
voltadas &s politicas de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

X - planejar, com a &rea afim, a revisdo e a manutengdo do
Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de confrole de pessoal;

XI - planejar programas de freinamento e desenvolvimenfo de

pessodal;
Xll - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as

expectativas deles em relacdo ao seu frabalho e & Camara Municipal;

Xl - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuragcdo e o confrole do tempo de servico, para
os fins de direito;

XV - coordenar as atividades de confrole de pessodl,
relacionadas com registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizacdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores;

XVl - controlar a situagdo do pessoal & disposicdo, em
suspensao contfratual e outros afastamentos;

XVl - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo
de pessoal;

XVIll - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e sele¢cdo através de Concurso PUblico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos érgdos da Camara;

XIX - parficipar da organizagdo e elaboracdo de programas
para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e informacdes, bem como dos
respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis'\@ regulamentos referentes ao
pessoal da Céamara; \

Continua...
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XXl - proceder ao exame de questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e oufros aspectos do regime juridico do
pessodal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral da Camara nos casos em que se
necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

XXii - promover a inspec@o médica dos servidores para efeito
de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XX - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos
publicos da Camara municipal;

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisdo;

XXV - comunicar & Unidade responsdvel pelo Patrimdnio, com
a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferéncia de carga
de material;

XXVI1 - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos
da Lei.

PARAGRAFO UNICO. Compete ainda & Divis&o de Recursos
Humanos a execugdo dos seguintes servicos:

I - Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Administrac&o de
Cargos e Saldrios, que consiste em:

a) elaborar e manter atualizado o Inventdario de Recursos
Humanos, controlando o quadro de servidores visando & administracdo e controle das
demissGes, movimentagdes internas e vagas de pessoal;

b) manter controle permanente sobre as movimentacdes e o
quadro de pessoal da Camara;

c) elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de
servidores lotfados em cada drea da Camara Municipal;

d) confrolar a quantidade de servidores afastados, falecidos,
transferidos ou demitidos;

e) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores;

f) elaborar programas para concursos, considerando os
requisitos para preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e Saldrios:

g) preparar os editais sobre concursos publicos;

5

_ h) tomar as providéncias odrcinis’rroﬂvos necessarias &
realizagdo e & apuracdo de resultados; 3

Continua...
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i) atender e analisar as solicitacoes de
reposicdo/remanejamento de pessoat;

B selecionar e confratar, de comum acordo com a
legislac@o federal especifica, convénios € acordos mantidos com os estabelecimentos
de ensino, corpo de estagidrios, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

k) estudar, elaborar e propor os insfrumentos normativos,
decisérios, de controle e de avaliacdo dos estagidrios e dos programas de estagio, em
conjunto com o érgdo usudrio;

[) avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados A Secretaria Administrativa;

m) efetuar pesquisas junto aos diversos érgdos da Camara a
fim de identificar as reaqis necessidades de freinamento;

n) acompanhar e ministrar programas de treinamento aos
servidores;

o} acompanhar a evolucdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os participantes e de
mecanismos pedagdgicos de medicdo da retengcdo do aprendizado;

p) desenvolver sistemas de avaliogcdo de funcdo;
q) desenvolver politicas de evolugdo salarial;

r) planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de
beneficios, bem como proceder a suas tabulacoes;

s) estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboracdo de
tabelas salariais;

t) definir as categorias funcionais, procedendo & avaliagcdo
das fungdes, bem como suas classificacdes em cargos;

v} desenvolver estudos quanto & politica salarial, mensurando
os custos decorrentes de implantacdes dos projetos;

v) estudar, elaborar e propor a atualizacdo da legislacdo de
pessoal.

Il - Administragcdo de Pessoal, que consiste em:

a) supervisionar e acompanhar a readlizacdo do registro
funcional dos servidores da Camara Municipal de S&o Mateus, mantendo seus dados
permanentemente atualizados;

b} supervisionar as atividades de (‘\codostromen’ro funcional dos
servidores municipais, bem como a apuracdo e o con’rrd@ do tempo de servico, para
os fins de aposentadoria e gratificacoes; 4
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c) acompanhar a composicdo da Folha de Pagamento;

d) promover o controle de férias regulamentares dos servidores
e concessdo de direitos e vantagens;

, e) providenciar os processos de fransferéncia, requerimento,
memorando, certiddes e ouiros;

f) supervisionar a emissdo das carteiras de identidade
funcional;

g) manfer coletGnea de Leis e Decretos referenfes aos
servidores.

Ill - Controle de Concess@io de Direitos, Vantagens e Certidoes,
gue consiste em:

a) efetuar o controle de férias regulamentares dos

servidores;
b) reunir, e manfer atualizados, dados referentes ao tempo

de servico para fins de aposentadoria, qUinglUénios, e lavrar as certiddes requeridas a
Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

c) preparar expediente de aposentadoria;

d) comunicar, aos orgdos da Unidade, informacdes e dados
a serem franscritos &s fichas financeiras e funcional dos servidores:

e) fazer preencher e encaminhar os formuldrios de auxilio-
natalidade;

) expedir documentos diversos referentes & situacao
funcional dos servidores.

IV - Cadastro e Movimentacdo, que consiste em:

a) efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado;

b) lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos
Vereadores;

c) executar os processos referentes & movimentacao de
pessoal;

d) efetuar o controle da situacdo dos servidores & disposic@o e
outros afastamentos;

e) controlar o registro do corpo e estagidrios da Camara;

Continua...
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f) organizar e manfer atualizado, entre oufros, os seguinfes

registros:

1. servidores no exercicio de fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento; L o ) .

9 servidores de outras instituicdes a disposicdo da Camara;

3. servidores da Camara & disposigdo de outras instituicoes;

4. servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

5. classificac@o de pessoal por carreira;

6. numero de cargos vagos.

V - Preparacdo e Pagamento, que consiste em:

a) preparar o pagamento mensal, apurando a freqléncia dos
servidores;

b) efetuar a composicdo da folha de pagamento dos
servidores e dos Vereadores;

¢) efetuar o lancamento de todos os dados necessarios a
composicdo da folha de pagamento;

d) providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes
que compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

e) efetuar a emissdo de Contfra-cheques dos servidores;

f) calcular e emitir guias de recolhimenio dos encargos
sociais, conforme a legislacdo pertinente;

g) confrolar e manter atualizado o cadastro de desconto em
folha, em favor de enfidades;

h} contfrolar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos
servidores;

i} manter atuadlizado o cadastro necessdrio ao conitrole do
Imposto de Rendaq;

i) prestar informagdes & Secretaria da Receita Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

- k) elaborar e encaminhar Relacdo Anual de Informacdes
Sociais (RAIS); .

- |
I) controlar o limite de gastos com pessoal nos fermos da lei.
\

Continua...
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SUBSECAO Ii
DA UNIDADE DE APOIO SETORIAL

Art. 17. A Unidade de Apoio Setorial compete:

|- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
referentes a servicos gerais, expediente, zeladoria e seguranca patrimonial;

Il - atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as
afividades desenvolvidas na Céamara Municipal, procedendo o© respectivo
encaminhamento ao setor compeiente;

il - coordenar os servicos de portaria e recepcdo em todas as
dependéncias da Camara Municipai;

IV - receber jornais, revistas e outras publicacdes de interesse da
Cdamara Municipal, encaminhando-os aos orgdos interessados;

V - atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal,
prestando informagdes quanto & localizacdo de processos;

Vi - fiscalizar a seguranca, vigilGncia, zeladoria, limpeza e
manutengdo de fodos os moéveis, dreas internas e externas da Camara Municipal;

VIl - coordenar as atividades relativas & cantina da Camara
Municipal;
Vil - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

IX - coordenar as atividades de transporte, cuidando da
manutencdo dos veiculos;

X - recepcionar, registrar e distribuir aos érgdos da Cémara
Municipal as correspondéncias oficiais, peticdes, requerimentos, oficios e outros
documentos;

Xt - executar servicos de reproducdo afravés do processo
eletrénico de fotocdpia da Camara Municipal;

~ . R
Xii - promover a conservagdo das instalacdes eléfricas e
hidraulicas do prédio da Camara Municipal;

Xl - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem
como o contfrole de funcionamento durante e apds o expediente dos aparelhos
eletfricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do
predio, moveis e instalagées da Camara Municipai; \
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XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da Camara
Municipal;

XVI -controlar a execucdo dos servicos de manutengdo dos
aparelhos de telefonia, reproducdo gréfica, ar refrigerados, maquinas de escrever e
somar, computadores, impressoras e de oufros equipamentos em Uso na Camara
Municipal;

XVII - efetuar o conitrole do servico de telefonia e do uso de
veiculos da Camara Municipal;

XVHI - responsabilizar-se  pelo hasteamento das Bandeiras
Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XiX - promover e conirolar a execugdo dos servigcos de vigildncia
diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

XX - coordenar a seguranca pessoal do Presidente e dos
demais Vereadores durante as sessdes da Cadmara Municipat.

PARAGRAFO UNICO. Compete ainda & Unidade de Apoio
Setorial a execugdo dos seguintes servigos:

I - Protocolo e Arquivo Geral, que consiste em:

a) registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara
Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;

b) receber e profocolar todas as certiddes, peticdes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a Cdmara
Municipal;

c) receber as correspondéncias dos diversos érgdos, para o
devido arguivamento, quando assim estiver despachado;

d) manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de
enfrada e saida de documenios, fichas, processos concluidos, bem como oufros
documentos que forem encaminhados & Cadmara Municipal;

e) receber, carimbar, numerar, distriouir e registrar todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar na Cadmara
Municipal;

f) remeter e distribuir toda a comespondéncia interna e
externa da Cadmara Municipal;

g) prestar informacdes relativas a andamento dos processos
em trmites na Cadmara Municipal;

h) promover o arquivamento dé& processos e documentacdo,
promovendo a sua boa guarda; \

Continua...
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i) organizar e conservar o arquivo geral da Cadmara Municipal,
analisando o conteldo dos documentos e papéis, e implementando o sistema de
arquivamento;

i} atender, quando solicitado oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os afravés de livro proprio;

k) eliminar papéis, jornais e outros, quando necessdrio,
mediante autorizacdo expressa do orgdo competente, em obediéncia a legislagcdo
perfinente.

SUBSECAO 1li
DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL E MATERIAL

_ Ar. 18. A Unidade de Administracdo Patrimonial e Material
compete:

|- tomar providéncias quanto a organizagdo de fodos os bens
patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

Il - organizar e atuaiizar o cadastro de bens moveis e imdveis
da Cdmara Municipal;

i - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de
fixagcdo de plaquetas;

IV - realizar invenidrios dos bens patrimoniais, duas vezes por
ano;

V - propor medidas para conservacdo dos bens patrimoniais
da Camara Municipal;

VI - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto:

VIl - distribuir periodicamente a relac@o dos bens patrimoniais
aos respectivos responsdveis pelo uso e guarda;

Vit -receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados
de notas fiscais;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar  os
materiais e equipamentos;

X X - fornecer os materiais requisitados aos diversos orgdos da
Camara Municipal;

‘ Xi - organizar o controle e a movimentac@o de estoque de
materiais;

Confinua...




18

{7 e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da Lei Municipai n° 375/2005.

Xll - determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque
de materiais;

Xill - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

" XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposicao
da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formuldarios
préprios;

XV! - redlizar o inventdrio de matericis em estoque no
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado

acompanhado de relatdrio ao Presidente; :

XVil - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais,
encaminhando-o a Secretaria Administrativa;

XVIIl - promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas
e distribuicdo de qualquer material adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio
atualizadas;

XX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA UNIDADE DE COMPRAS

Art. 19. A Unidade de Compras compete:

|- organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da
Camara Municipal;

Il - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

Il - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas
estabelecidas pela Cadmara Municipal;

IV - realizar coleta de precos e/ou licitacdo visando & aquisicéo
de materiais e equipamentos em obediéncia & legislagcdo vigente;

V- promover a realizacdo de procedimentos licitatdrios, em
suas diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execucdo
de servicos necessdrios s atividades da Cé&mara Municipal, em obediéncia a
legistacdo vigente;

X Vil - redlizar compras de materiais e equipamentos para a
Camara Municipal, mediante processo devidamente Ouxirizado;
)
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VIl - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o caso;

Vill - fiscalizar as mercadorias entregues pelas  firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados € o confrole da qualidade dos
mafteriais adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais para anexacdo ao
processo de despesa e posterior encaminhamento & Unidade de Administracdo
Patrimonial e Material, para as devidas providéncias;

X - executar oulras atividades cormrelatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 20. A Secrefaria Legislativa € um érgdo subordinado
diretamente & Mesa Diretora e & Diretoria Geral, competindo-lhe o planejamento, a
coordenacdo, a orientacdo e distribuicGo dos trabalhos legislativos da Camara
Municipal.

Art. 21. A Secretaria Legislativa compete:

l- planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos
legislativos;

Il- assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e
redigindo as matérias e os pareceres, necessdrios & apreciacdo do Plendrio;

ilt - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para
o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

IV - assessorar os vereadores nas sessdes ordindrias e
extraordindrias no que se refere aos tramites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos
e Portarias, nas diversas dreas de atuagdo da Camara Municipal;

VI - participar da elaboracdo da peca orcamentdria do Poder
Legislativo, dando a contribuicdo necessdria;

Vi - emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comissées
Permanentes, Tempordrias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

VIil - manter o controle e registro_dos processos destinados &s
comissoes;
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IX - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das
Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, na realizagdo das respectivas
reunides e deliberacoes;

X - elaborar mensalmente  relatérios  das  atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, encaminhando-os a cada Vereador;

X! - manter atualizada a legislagcdo de interesse da Camara
Municipal, passando as informacdes das Comissdes Permanentes, as Comissdes
Especiais em funcionamento, & Mesa Diretora € a todos os Orgdios que compdem a
Camara Municipal;

Xl - submeter a apreciac&o e parecer da Procuradoria Geral
da Cdmara, todas as matérias antes da deliberacdo do Plendrio;

Xiil - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na
interpretacdo de matérias controvertidas de aplicacdo da Lei Orgdnica Municipal e
Regimento Interno da Camara Municipal;

XV - controlar a confeccdo e publicacdo em avulso das
proposicdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicacdo &
Assessoria de Imprensa;

XVi - executar outras atividades correlatas que the forem
atribuidas pela Diretoria Geral da Camara Municipal.

PARAGRAFO UNICO. A Secretaria Legislativa executard suas
atfividades complementares através da Divisdo Legislativa.

SUBSECAO UNICA
DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 22. Compete & Divisdo Legislativa:

I- preparar as atas das sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes e franscrevé-las em registros proprios;

- expedi convocagdes, contfrolar os prazos das comissdes e
relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a
cooperacdo que necessitarem;

il - anotar, em livro préprio, as questdes de ordem levantadas
em Plendrio e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

IV - responsabilizarse pela gugarda dos livios ou lista de

freqUéncia dos Vereadores;
i
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V - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como 0Os
respectivos autdégrafos, comunicando as iregularidades observadas;

Vi - realizar atividades de apoio legislativo s comissdes e aos
Vereadores;

VIl - formalizar e expedir os atos relativos & DivisGo Legislativa;

VIil - elaborar  oficios de encaminhamento de proposituras,
Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos Legislativos e demais atos devidamente
aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;

IX - mediante solicitacdo dos Vereadores ou das comissoes,
elaborar indicacdes e requerimentos, bem como oufras matérias de cardter
legislativo;

X - organizar € manter, sob sua guarda, copia de toda matéria
legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores Comissdes, em pastas préprias e
individuais;

X - executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela
Secretaria Legislativa.

PARAGRAFO UNICO. A Divisdo Legislativa é composta ainda pelo
seguinte 6rgdo:

| - Do Nucleo de Taquigrafia

Art. 23. O Nucleo de Taquigrafia da Camara Municipal visa
proceder ao apanhamento taquigrdfico das sessdes plendrias, das comissoes
permanentes e tempordrias, e a critério da Mesa Diretora, quando solicitada, das
conferéncias, semindrios, convengdes e demais frabalhos legislativos.

PARAGRAFO UNICO. Ao Nicleo de Taquigrafia compete ainda:

|- proceder ao acompanhamento taquigrdfico dos frabalhos
da Camara Municipal;

Il - acompanhar as informacdes necessdrias ao bom
desempenho dos trabathos taquigrdficos;

Il - solicitar aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na
decifrac@o taquigrdfica, e acompanhar os trabalhos datilograficos ou de digitacdo
decorrentes da decifragc@o procedida do acompanhamento, bem como nos apartes
acaso formulados;

IV - acompanhar a transcrigdo, dos textos gravados em fitas

\

magnéticas;
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V- acompanhar a revisdo dos trabalhos datilograficos,
conferindo-os e escoimando-os dos enganos de decifragdo, e mesmo dos de forma,
que tenham escapado do proprio orador;

Vi - propiciar cursos e fireinamenfos permanentes Qos
(, Taquigrafos possibilitando-os um maior conhecimento da lingua patria, bem como,
- adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungoes;

- Vil - acompanhar as escalas, jornadas de frabalho, licengas,
abonos, etc.;

Vill - executar outras atividades correlatas que lhe forem
— atribuidas pela Chefia imediata.

SECAO V
DA SECRETARIA DE FINANGAS

- Art. 24. A Secretaria de Financas € um orgdo subordinado
" diretamente & Diretoria Geral, tendo como dmbito de acdo o planejamento,

coordenacdo, execucdo e controle das afividades relativas as diretrizes

orcamentarias, ao orcamento anual, aos balangos, balancetes mensais,

demonstrativos financeiros, creéditos adicionais, orgamentdrios e de despesas, controle
. e execucdo orcamentdria, emissdo de empenho e ordens de pagamento, emissdo e
assinatura de cheques, todos os demais documentos relativos a despesas,
organizagdo e controle dos registros contdbeis e financeiros, bem como a execugdo e
e coordenac¢do de todos os procedimentos determinados pela legisiacdo vigente.

PARAGRAFO UNICO. A Secretaria de Financas da Camara
Municipal de SGo Mateus executard suas atividades através da Unidade Financeira,
Orcamentdria e Contdbil.

SUBSECAO l’lNHCﬁ:
DA UNIDADE FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E CONTABIL

o Art. 25. A Unidade Financeira, Orcamentdria e Confdbil
compete:

I- coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os
f servigos de fesouraria da Camara Municipat;

\ Il - coordenar o conirole das refiradas e dos depdsitos
- bancdarios, conferir os exiratos de contas correntes:

fil - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos
do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia & legislacdo pertinente;

- Continua... ﬁ/
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IV - coordenar a emisséo de ordem de pagamento, da Camara
Municipal, em observancia & legislagdo pertinente;

V- coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos érgdos da Camara Municipal, em observancia a legislagcdo

pertinente; )
VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo

aos cofres da Prefeitura Municipal;

VIi - desenvolver, guardar e conservar valores e fitulos da

Camara Municipat;
VIl - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em

estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal;
IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o bolefim do movimento financeiro didrio,
encaminhando-o & Secretaria de Finangas;

Xl - receber e contfrolar os repasses de recursos devidos &
Camara Municipal;

Xit - efetuar a ordem cronolégica das despesas quando
regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

Xill - manter o controle de depdsitos e refiradas bancdrias,
mantendo em dia as fichas de conirole de contas;

XV - coordenar a elaboragcdo e encaminhar ao Gabinete da
Diretoria Geral os balancetes mensais e demonstrativos contdbeis e financeiros, em
observa@ncia aos prazos fixados em legislacdo especifica, para a tomada de
providéncias necessdrias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e
demais documentos da Secretaria de Financas da Camara Municipal;

XVl - promover a elaboracdo e encaminhar a Diretoria Geral, o
Balango Geral da Camara, em observ@ncia qos prazos fixados em legislacdo
especifica, para a tomada de providéncias necessdrias;

XVIl - coordenar e confrolar a execuc@o orcamentdria, bem
como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIil - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orcamentarias;

XIX - promover a elaboracdo da proposta de Diretrizes
Orcamentarias e da proposta do Orcamento Anuol da Camara Municipal, em
observagdo ao disposto na legislacdo perhnen’re
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XX - analisar, conferir e emifir despachos em todos 0s processos
de pagamento, bem como em todos os documentos inerenfes & Unidade
Orcamentaria e Contabil;

XXi - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos langcamentos
relativos as operacdes contdbeis, visando demonsirar a receita e despesa;

XX - efetuar a elaboragdo mensal dos balancetes do exercicio

financeiro;
XXl - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a

elaboragcdo do Balango Geral da Cdmara Municipal, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

XXV - assinar quando auforizado, documentos de apuracdo

contdbil;

XXV - visar fodos os documentos contdbeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Camara
Municipal;

XXVil - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo
orcamentdria;

XXVIil - fornecer os elementos necessdrios para abertura de
créditos adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XXX - promover a liquidacdo dos processos de despesas,
efetuando o confrole e fiscalizacdo dos processos, em observancia & legislacdo
vigente;

XXXi - efetuar os controles de gastos em conformidade com as
normas legais;

XXXl - executar outras atividades cormrelatas que |he forem
atribuidas pela Chefia imediata.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE APOIO AO MUNICIPE

Art. 26. A Secretariac de Apoio ao Municipe é um dérg@o
subordinado diretamente & Diretoria Geral, competindo-lhe o assessoramento dos
trabalhos legislativos voltados para o atendimento social da Camara Municipal.

Art. 27. A Secretaria de Apoio ao Municipe compete:

|- arficularse com entidades publicas e privadas e com a
comunidade, com vistas & obtengdo de cooperacdo para o desenvolvimento de
agoes voltadas para o atendimento de pessoas carente "gue procuram o Legislativo
Municipal; '

Continva...
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- auxiiar nas atividades de organizagdo de nucleos
comunitdrios;

Hi- implementar e controlar junto & Camara Municipal os
servicos de atendimento e informagdes ao municipe;

IV - solicitar aos diversos 6rgdos da adminisiraggo, dados e
informacdes sobre servicos prestados diariamente aos municipes visando auxiliar na
sistemdatica de informagdes;

V- receber através de linha telefébnica especial, as
reivindicacdes dos municipes e encaminhd-las aos 6rgdos responsavels pelo
atendimento da solicitacdo;

VI - orientar os municipes acerca dos servigos sociais existentes
no municipio e no estado, inclusive sobre balcdes de empregos;

Vii - encaminhar o municipe interessado aos  orgdos
competentes para obtencdo de documentos que facilitem seu acesso ao mercado
de trabalho;

Vili - auxiliar na inserc@o de pessoas carentes e desempregados,
no mercado formal de trabalho;

IX - desenvolver sstudos e manter informacdes atualizadas
sobre o mercado de trabalho;

X - auxiliar no envolvimento da comunidade em projetos e
programas habitacionais, capacitando os grupos organizados, em conjunto com o
érgdo municipal de desenvolvimento familiar e comunitdrio;

Xi - efefivar estudos e coleta de informagdes referentes a

projetos destinados a programas de apoio a construcdo, ampliagcdo e melhorias
habitacionais em dreas do municipio;

Xll - proceder atendimenio aos Vereadores, na medida do
possivel, quanto as reivindicagdes feitas pelos municipes;

Xl - manter estatistica dos atendimentos realizados.

TiTULO VI
DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAO POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 28. O Grupo Especifico de Apoio das atividades de
Representagdo Politico-Parlamentar instituido por esta Lei é constituido de cargos de
provimento em comissdo de livre nomeagdo e exoneracdo, de recrutamento amplo,
a serem distribuidos nos gabinetes de vereadores:
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§ 1°. Os Cargos de provimento em comissGo de que trata o
“caput” deste artigo, seus quantitativos e vencimentos dos mesmos sGo os constantes
do anexo lll desta Lei.

§ 2°. As atribuicdes dos cargos instituidos por este artigo serdo
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do fitular a que
esteja imediatamente subordinado o servidor.

§ 3°. A lotacdo bdsica do Gabinete do Vereador fica limitada
ao nUmero de servidores previstos no anexo |l desta Lei, e para o seu provimento
deverd, obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista em lei.

§ 4° As indicagdes para composic@o de cada Gabinete de
Vereador poderdo ser renovadas:

I- no inicio da legislatura, dentro do limite de frinta dias,
contados de sua instalacao;

Il - quando houver substituicGo do Vereador, dentro de até
trinta dias da posse do suplente;

Il - guando assim entender o Vereador, observado o disposto
nesta Lei.

Art. 29. O ato de provimento ou de exoneracdo de cargo em
comiss@io do Grupo de Representac@o Politico-parlamentar € de exclusiva
competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, e serd procedido de provocacdo
escrita e exclusiva do Vereador fitular do respectivo gabinete.

§ 1° O ocupante de cargo em comissdo de que trata este
artigo, fica automaticamente exonerado quando:

I- doencerramento da Legislaturg;

il- do afastamento do Vereador para exercicio de cargo
publico permitido pela legislac&o vigente;

Wl - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razdo de
falecimento, rendncia ou perda de mandato do Vereador.

§ 2° Excetua-se da previsdo contida no inciso Il do § 1°, deste
artigo, quando por decisdo, o suplente de vereador convocado opta por manter nos
cargos seus atuais ocupantes.

TiTuLo vii
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 30. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei
enfrard em funcionamento gradativamente, & medida que os orgdos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as convemencxos da Administracé@o da
Camara Municipal e da disponibilidade financeira.

Continua...
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PARAGRAFO UNICO. A implantacd@o dos érgdos da presente Lei
dar-se-& através da efetivacdo das seguintes medidas:

I- provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e
Assessoramento;

- lotacdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis;

Il - dotacdo dos érgdos dos elementos materiais indispensaveis
ao seu funcionamento;

IV - instrucdo as Chefias com relagdo as competéncias que lhes
sGo conferidas nesta Lei.

TiTULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 31. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da
Camara Municipal necessdrios a implantacéo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicGo conforme o disposto no
anexo |, gue faz parte integrante desta Lei.

Art. 32. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos
de provimento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da Camara Municipal,
conforme o constante no anexo | desta Lei, em obediéncia & legislacdo vigenie.

Ar. 33. Os cargos de provimento em comissdo, constantes do
anexo | desta Lei, sdo de livre nomeacdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 34. O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos
de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em
comissGo, poderd optar pelo vencimento integral deste cargo ou pelo percentual de
grafificagdo estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&o
Mateus.

CAPITULO UNICO
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 35. Ao servidor publico efetivo investido em funcdo
gratificada € devida uma gratificacdo pelo seu exercicio.

§1°. A gratificagdo prevista neste artigo serd recebida
concomitantemente com o vencimenfo ou remuneracdo do cargo efetivo, sendo
essa gratificagdo de cardter transitério, ndo incorporando ao vencimento.

§ 2°. A grdfificacdo de que frata o §1° deste artigo, serd
corrigida no mesmo percentual e na mesma data, sempre que se modificarem a

remuneracdo dos servidores pUblico municipais. \

|
Y

Continua...
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Art. 36. Ficam criadas as funcdes gratificadas necessdrias &
implantac@o da Estrutura Administrativa e €m a denominagdo e os ndmeros previstos
no anexo |l desta Lei.

TiTULO IX
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES
DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 37. Sd@o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo, executarem as atribuicdes constantes nos artigos 6° a 24,
respectivamente, e especificamente:

I- assessorar o Presidente, na organiza¢gdo e administragdo
dos servicos da Camara Municipal;

Il - coordenar a execucdo das atividades relativas ao érgdo,
respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

i - cumprir e fazer cumprir a legisiagdo, instru¢cdo e normas
internas da Camara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatérios
sobre as atividades executadas pelo 6rgdo;

V- promover o freinamenfo e o aperfeicoamento dos
subordinados, orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo
periddica de desempenho funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no
orgdo, por seus subordinados;

VIl - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no
orgdo que dirige;

Vill - fornecer, em tempo hdbil, os dados necessdrios a
elaboracdo das Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual, do Balanco Geral, e
dos Balancetes Mensais da Camara Municipait.

CAPITULO UNICO
DOS ASSESSORES DE NiVEL1 e Il

Art. 38. Compete aos Assessores de Nivel |, cujas atribuicdes ndo
foram especificadas nos artigos precedentes, o seguinte:

I- assessorar a Chefia imediata na elaboracdo, redacdo,
expedicdo e controle da documentagdo do 6rgdo de atuacdo;

Continua...
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- ~ Il - assessorar o controle das afividades administrativas do
orgdo de atuacgdo, objetivando manter a Chefia imediata informada das posicdes
financeiras, prazos e outros de interesse do Legislativo Municipal;

lll - assessorar a Chefia imediata no conirole do puUblico interno
e externo, prestando informacdes e direcionando para atendimento;

IV - interpretar Leis, Decretos, Normas, Portarias, Circulares,
- Regulamentos e Instrucdes de interesse do Legislativo Municipal para divulgacdo,
aplicagcdo e assessoramento;

- VY - desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades
- correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

( Ar. 39. Compete aos Assessores de Nivel ll, cujas atribuicoes ndo
- foram especificadas nos artigos precedentes, o seguinte:

I - assessorar na elaboragdo e preparacdo de documentos,
responsabilizando-se pelo seu registro e envio;

i - assessorar no controle, registro e na conservacdo de
documentos, organizando o arquivo e assessorando, sempre que necessdrio, as
consultas para o bom andamento das atividades;

Il - assessorar no acompanhamento dos tramites dos processos
especificos de sua drea de atuacdo, mantendo a Chefia imediata informada e,
quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Legislativo Municipal para
~ : solugdo dos problemas;

IV - interpretar Leis, Decretos, Normas, Portarias, Circulares,
: Regulamentos e Instrugbes de interesse do Executivo Municipal para divulgacdo,
S aplicagcdo e assessoramento;

V- assessorar a Chefia imediata na tomada de providéncias
: relafivas ao contfrole do estoque de materiais e equipamentos, objetivando sua
~ : reposicdo para atender as atividades de sua drea de atuacao;

VI- assessorar a Chefia imediata na programacdo do
atendimento do publico interno e externo que procura o seu 6rgdo de atuacdo;

Vil - desempenhar outras atividades correlatas  &s  suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

TiTuLO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no

- Orcamento vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia &
- implantacdo desta Lei.

- Continua...
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Art. 41. Dos cargos em comiss@o cujas airibuicdes sejam de
direcdo, chefia e assessoramento, 20% das vagas existentes deverdo ser
obrigatoriamente preenchidas por servidores de carreira.

Art. 42. A Camara Municipal promoverd o ireinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servicos.

Art. 43, Os orgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragdo.

Arl. 44, Ficam extintos fodos os cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas, ou de confianga, atualmente existentes na Cadmara
Municipal.

PARAGRAFO UNICO. A extingd@io dos cargos de provimento em
comissdo e das fungdes de confianca citadas neste arfigo deverd ocorrer
gradativamente, d medida que forem publicados os atos do Presidente da Cémara
Municipal que disciplinam a Estrutura Administrativa,

Art. 45. A jornada de trabalho da Camara Municipal serd fixada
pelo Presidente em observ@ncia ao disposto na legisiacdo pertinente.

Art. 46. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 47. Ficam revogados os Niveis |, 1, lll e IV do art. 54, os art.s 55
a 65 e o Anexo | lefra "b", todos da Lei 022/87; Lei 579/97; Lei 590/98 e Resolucdo N°
13/03 e a Lei n°® 347/2005.

‘Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos trinta e um/| i nmés de maio (05) do ano de dois mil e cinco
(2005).

Prefei’ro Municipal

2
4
t

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura na data supra.

\
MAGNA MARIA ROCHA

Chefe\d¢ Gabinete
Decreto n® 749/02

Confinua...
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Vencimento

Nomenclatura Q. | Referéncia RS Area de Atuacdo

. Diretoria Geral da

; Diretor Geral 01 CCCN-1 3.700,00 camara

- ~ Procurador Geral 01 CCCN-2 3.524,84 Procuradoria Geral

L. . . Secretaria
Secretdrio Administrativo 01 CCCN-2 3.524,84 Administrativa
Secretdrio Legislativo 01 CCCN-2 3.524,84 Secretaria Legislativa
Secretdrio Financas 01 CCCN-2 3.524,84 § Secretaria de Finangas

Secretdario de Apoio 0o 1 Secretaria de Apoio ao

01 CCCN-2 3.524,84

Municipe Municipe
Chefe de Gabinete da Gabinete da
- Presidéncia 01 CCCN-3 1.280,00 Presidéncia
Gerentfe Conftrole Interno 01 CCCN-4 890,00 Controladoria Interna
;\' Gerente do N. Cenfral de Nucleo Central de
= ‘ "~ {Informatica 01 CCCN-4 890,00 Informatica
: ' Gerente do Nucleo de . .
5 Taquigrafia 01 § CCCN-4 890,00 Secretaria Legislativa
_ Assessor de Cerimonial 01 CCCN-5 758,00 Assessoria de Cerimonial
" Assessor de Imprensa 01 CCCN-5 758,00 Assessoria de Imprensa
- Assessor Técnico | 10 CCCN-6 560,00 Coordenadorias
Assessor Técnico |l 08 CCCN-7 360,00 Coordenadorias

‘ Gabinete do Pre{feh‘o Municipal de S&o Mateus, Estado do
~ Espirito Santo, aos frinta e um (31) dias é més de maio (05) do ano de dois mil e cinco
(2005). | |

MAGNA MERIA ROCHA
: Chefe\d» Gabinete
- Decreto n° 749/02

Continua...
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ANEXO Ui

D NCOE ATIFICAD

; _— Valor Distribuicdo Por
Especificagdo Nivel Quantitativo (RS) Aiivicfu de
Funcdo 01 =Divisdo de RH
Cratificada de
Encargo de FGD 350,00
DivisGo o o
01 =Divisdo Legislativa
01 = Unidade de
Compras.
Funcdo FGE-1 01 190,00
CGratificada de = Unid. de Adm. Pat. e
Encargo Material.
01 = Unid. de Ap.
Setorial.

* A distribuicdo das fungdes gratificadas por atividade serd feita pela Secretaria
Administrativa que baixard o respectivo ato.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos frinta e um| (31) dias dpimés de maio (05) do ano de dois mil e cinco

(2005). —
- QMJ i

Pre?el’ro Municipal

Registrado e publicado heste Gabinete desta Prefeitura na data supra.

MAGNA MERIA ROCHA
Chef Gabinete

Decreto n°® 749/02

Continua...
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ANEXQ i

CARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAOQ POLITICO-PARLAMENTAR

QUANT. z
NOMENCLATURA NIVEL QUANT. POR VENC. RS AREA DE
ATUACAO
GAB.
I 11 01 640,00 GABINETE
Adjunto de Gabinete de
Representacdo
Parlamentar I 11 01 560,00 DOS
Assessor de Gabinete
de Representacdo ! 11 01 890,00
Parlamentar VEREADORES

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos trinta e um| (31) dias do més de maio (05) do ano de dois mil e cinco

(2005).
VN T
L T

NOMARCOZANCANELA

Prefeito Municipal

P I

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura na data supra.

Chefe Gabinete
Decreto n° 749/02



