PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

LEI N° 1145, DE 07 DE ABRIL DE 2016.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO;
fago saber que a CAmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Da Estrutura Administrativa

SECAOI
Dos Orgios
Art. 1° A Camara Municipal de Vargem Alta, para a execugdo de servigos de sua
responsabilidade, compde-se dos seguintes 6rgdos:

[ - Orgdos de Diregdo:
a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

II - Orgdos de Deliberagdo:
a) Plendrio
b) Comissdes

I1I - Orgdos de Assessoramento:
a) Assessoria Parlamentar
b)Procuradoria Legislativa

¢) Controladoria Interna

IV - Orgdo de Administragéo:
a) I?iretoria Geral
b) Orgédos Auxiliares

Pardgrafo unico. A representagdo grafica da estrutura Administrativa da Camara
Municipal estd no Organograma constante do Anexo II desta Lei.

CAPITULO IT
Dos Orgios de Dire¢do

SECAO I
Da Presidéncia e da Mesa Diretora

Art. 2° Os orgdos de diregdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora. !
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Art. 3° A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, a Cémara Municipal, sendo
responsavel pela dire¢do de todos as atividades internas, estando suas atribuigdes dispostas no
Regimento Interno. _

Art. 4° A Mesa Diretora compete as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos
legislativos e administrativos da Cadmara Municipal, conforme competéncias previstas no
Regimento Interno da Camara de Vargem Alta.

Pardgrafo unico. A Mesa Diretora eleita na forma do Regimento Interno € composta pelo
Presidente da CAmara Municipal, Vice-Presidente e Secretario.

'CAPITULO 11T
Dos Orgios de Deliberacao

SECAO1
Do Plensrio e das Comissdes

¥ S
N

Art. 5° Os 6rgdos de deliberagdo da Camara Municipal sdo o Plenario e as Comissdes.

Art. 6° O Plenario é o 6rgdo deliberativo da Camara e ¢ constituido pela reunido dos Vereadores
em exercicio, em local, forma e mimero legal para deliberar.

§ 1° O local € o recinto proprio da Camara Municipal definido pelo Regimento Interno;
§2°A forma legal € a sessdo;

§ 3° O ntmero legal € o quérum determinado pelo Regimento Interno.

« By

5

Art. 7° As Comissdes sdo Orgios técnicos constituidos pelos membros da Cémara, destinadas,
em carater permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar
instigagdes e representar o Legislativo:

I - Serdo permanentes, as que subsistem através de legislatura;

II - Serdo temporarias, as que sdo constituidas com finalidades especiais ou de
representagdo, a se extinguirem com o término da legislatura, ou antes dela, quando preenchidos
os fins para os quais forem constituidas.

Pardgrafo tnico. A formagdo, competéncias e funcionamento das Comissdes estdo
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO IV

SECAO1
Das Atribui¢des Comuns aos Titulares de Cargos de Direc¢iio e Assessoramento

Art. 8° Sdo atribui¢des comuns a todos os niveis de dire¢do e assessoramento:

[ - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo odas
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as tarefas de responsabilidade da dire¢@o ou do assessoramento;

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

I1I - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

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

V - cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagdo, as normas € regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta concluso; '

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuag¢do, encaminhando aqueles que
dependem de solug@o de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

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

X1 - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.
Art. 9° O ocupante de cargo de diregdo 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.

SECAO 11
Dos Demais Servidores

Art. 10. Cumpre aos servidores cujas atribuigdes ndo foram especificadas nesta Lei observar as
prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao
aperfeigoamento do trabalho. oy

~ CAPITULOV
Dos Orgaos de Assessoramento

SECAO1
Da Assessoria Parlamentar

Art. 11. A Assessoria Parlamentar é o 6rgdo que tem por competéncia auxiliar os vereadores em
suas atividades parlamentares, em especial:

I - prestar todo tipo de atendimento direcionado aos vereadores;

I - organizar e solicitar material de expediente;

[11- receber e encaminhar correspondéncias e proposigdes;

IV - colher informagdes, sugestdes e reivindicagdes junto a comunidade e entidades de
classes;

V- auxiliar nas pesquisas e estudos para a apresentagdo de proposi¢des em geral;

VI- organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e ficharios dos gabinetes;

VII- pesquisar projetos e temas de interesse dos vereadores e da Camara Municipal;
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VIII- acompanhar a tramitagdo dos principais projetos nas comissdes e no plenario da
Camara, fazendo contatos com relatores, lideres partidarios e parlamentares formadores de
opinido, fornecendo-lhes subsidios e trocando informagdes;

IX - participagiio em audiéncias piblicas e reunides parlamentares;

X - acompanhar os vereadores nas sessdes da Camara e em reunides € encontros com
autoridades; ‘

XI- acompanhar a elaboragdo de matérias e atos normativos de interesse da Cémara

Municipal; ‘
XII- manter os vereadores informados sobre os principais assuntos, acontecimentos €
projetos de interesse politico local, regional e nacional, notadamente os de seu maior relevancia,
analisando e apontando as principais tendéncias verificadas e a necessidade de uma intervengdo
dos parlamentares;

XIII- manter banco de dados sobre as principais matérias de interesse do Municipio e da
Camara Municipal;

XIV- executar tarefas afins, por determinagdo superior.

§ 1° O cargo de Assessor Parlamentar, com 03 (trés) vagas, tem provimento em comissdo,
de livre nomeagdo e exoneragdo, possuindo natureza de assessoramento, com vencimento fixado
no Anexo I desta Lei, e devera ser preenchido por pessoa cém ensino médio completo.

§ 2° O Assessor Parlamentar serd nomeado ou exonerado pelo Presidente da Camara
Municipal, mediante prévia indicagdo dos Vereadores.

SECAO II
Procuradoria Legislativa

Art. 12. A Procuradoria Legislativa € o 6rgdo que tem competéncia para representagdo do Poder
Legislativo Municipal e do Presidente da Camara Municipal, em todos os Ambitos que demandem
a agdo de profissional advogado, confarme atribuigdes previstas nas Leis que regulamentam o
exercicio da profissdo de advogado e em especial na Lei do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos da CAmara Municipal de Vargem Alta- ES.

Pardgrafo tinico. As fungdes referentes a Procuradoria Legislativa sdo exercidas pelo
Advogado, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara
Municipal.

SECAO III
Controladoria Interna

Art. 13. A Controladoria ¢ 6rgio de assessoria e consultoria direta que tem por finalidade a
fiscalizagio da CAmara Municipal de Vargem Alta com atuagdo prévia, concomitante e posterior
aos atos administrativos, objetivara a avaliagio da agfo governamental e da gestdo fiscal dos
administradores, por intermédio da fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentdria, operacional e
patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade e economicidade, com as seguintes atribuigdes:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na L 1 de
Diretrizes Orgamentarias — LDO;
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I - avaliar a execug@o dos programas constantes dos orgamentos quanto ao cumprimento
das metas fisicas e financeiras;

111 - verificar os limites e condigdes para realizagdo de operagdes de crédito e inscrigdo em
restos a pagar; »

IV - verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e
avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

V - verificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

VI - controlar a destinag@o de recursos obtidos com a alienag@o de ativos;

VII - organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de
Contas, programagdo semestral de auditoria contébil, financeira, orgamentéria, operacional e
patrimonial no Poder Legislativo Municipal, enviando ao Tribunal os respectivos relatdrios;

VIII - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;

IX - verificar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias;

X - controlar a destinagdio de recursos para os setores publico e privado;

XI - corrigir as ilegalidades ou irregularidades apuradas, promovendo o ressarcimento do
eventual dano causado ao erario;

XII - verificar os atos de gestdo referentes aos procedimentos licitatérios, contratos,
convénios, contratagdo de pessoal, inclusive obrigag¢des prévidenciarias, adiantamentos e diérias;

XIII - revisar os balancetes mensais e prestagdo de contas anuais com vistas a remessa ao
Tribunal de Contas do Estado;

XIV- realizar auditoria nas contas dos responsdveis sobre seu controle, emitindo
relatorios, recomendagdes € parecer;

XV - apreciar o relatorio resumido da execugdo or¢amentaria, bem como o relatério da
gestdo fiscal, assinando-os;

XVI - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

XVII- executar outras tarefas afins.

§ 1° O cargo de Controlador, com 01 (uma) vaga, tem provimento em comissdo, sendo de
livie nomeagdo e exoneragdo, mediahte ato de designagdio e nomeagdo da Presidéncia, com
vencimento e carga horaria fixado no Anexo I desta Lei, e devera ser preenchido por pessoa com
nivel superior completo nas areas de Ciéncias Contébeis, Direito, Administragdo ou Economia,
que acumular4 as atividades fins do orgdo.

§ 2° O cargo de Controlador serd automaticamente extinto quando da realizagdo de
concurso publico para provimento do cargo efetivo de Auditor Publico Interno previsto na Lei de
Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de Vargem Alta.

~ CAPITULO VI
Do Orgio de Direciio Executiva

Art. 14. A Diretoria Geral é o 6rgdo que tem por objetivo organizar e supervisionar a execugdo
das atividades de apoio, servigos administrativos e financeiros da Cédmara Municipal, de acordo
com a Mesa Diretora.

Pardgrafo tinico. A Diregdo Geral apresenta a seguinte estrutura interna:

I - em nivel de diregdo superior: Diretoria Geral;

II - em nivel de execugdo dos servigos administrativos: Orgdos Auxiliares:
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a) Setor de Administragdo;
b) Setor de Contabilidade e Finangas.

" SECAO1
Da Diretoria Geral

Art. 15. Compete a Diretoria Geral:

- assessorar o presidente da Camara no planejamento € na organizagio das atividades da
Camara, bem como acompanhar o presidente e demais vereadores sempre que se fizer necessario;

I - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo presidente da Camara, dando-
|hes niimero e promovendo a sua publicagdo quando devida;

[11- preparar o expediente e providenciar o despacho;

[V- procurar saber nas repartiges municipais a marcha das providéncias solicitadas pelo
presidente;

V- promover a relagdo das atividades relativas ao expediente, registro, divulgagdo e
relagdes publicas da Edilidade, supervisionando-as diretamente em cada setor;

VI- promover o registro do nome, endereco, data de nascimento, O telefone, enfim, o
cadastro o mais completo possivel, das autoridades e pessoas de interesse da Camara;

VII- providenciar, junto & imprensa, as retificagdes de textos de atos publicados e rever os
atos antes de envia-los para publicag@o;

VllI-supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades da
Céamara;

IX- promover a divulgagéo das atividades da Camara;

X- fazer o registro, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou de que tenha interesse o Presidente ou membros da assessoria técnica;

XI - promover a execugdo de todas as atividades referentes aos servigos parlamentares do
Poder Legislativo, contando para tal, com a colaboragdo direta da assessoria técnica e demais
funcionérios designados para esse fim;~,

XII- promover a realizagdo das atividades relativa aos servigos de recep¢do, informag@o,
protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca da Camara;

XIII- promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades da administragdo
de pessoal;

XIV - promover a execugdo das atividades referentes ao servigo de padronizagéo,
aquisigio, guarda, distribui¢do e controle de todo o material utilizado na Cdmara Municipal;

XV - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de tombamento,
registro, inventério, protegdo e conservagéo dos bens méveis da Cadmara Municipal;

XVI- determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso geral da Camara,
bem como sua guarda e conservagao;

XVII- determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Cémara, moveis e
instalagdes;

XVIII- conceder férias e licengas aos servidores da Camara, com a devida anuéncia do
Presidente da Camara; .

XIX- apreciar juntamente com o secretario administrativo, as relagdes existentes entre a
Camara e o publico em geral, propendo medidas para melhora-las; :

XX- programar com o secretario administrativo as solenidades; expedir convites e anot
todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
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XXI - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativao a assuntos de
interesse da Camara e do Municipio;

XXII - providenciar de acordo com as determinagdes do Presidente da Cémara, junto aos
6rgdos da imprensa escrita e falada a cobertura jornalistica de todas as atividades e de atos de
carater publico da Camara;

XXIII - preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacgdo;

XXIV- dar sequéncia aos processos legislativos até o término de sua tramitagdo,
observada as orientagdes da assessoria técnica e com a colaboragdo dos demais funcionarios da
Céamara;

XXV- supervisionar a preparagdo das atas relativas as reunides do Plenario, e sua
reprodugdo e distribuigdo aos vereadores;

XXVI - promover o registro das atas, pareceres € relatorios das comissdes;

XXVII- receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario,
distribui-los e controlar sua movimentagéo interna;

XXVIII- observar os prazos de projetos remetidos para san¢do do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo;

XXIX- rever periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados,
propondo a destinagdo mais adequada a cada um; | '

XXX- organizar os livros de registro de presenca dds Vereadores as Sessoes Plendrias e as
diferentes Comissdes;

XXXI - providenciar o registro apropriado dos atos em geral, Portarias, Leis promulgadas
pelo legislativo, autografos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Atos, Instrugdes e
Avisos, assim como pareceres € voto em separado das comissoes;

XXXII - organizar em arquivo a documentagdo relativa a cada vereador; preparar a
resenha do expediente e da Ordem do Dia;

XXXIII- minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.

Pardgrafo unico. O cargo de Diretor Geral, com 01 (uma) vaga, tem provimento em
comissdo, sendo de livre nomeagdio e exoneragdo, possuindo natureza de dire¢do, com
vencimento fixado no Anexo I desta Bei, e devera ser preenchido por pessoa com escolaridade
minima de nivel superior completo, que acumulard as atividades fins do érgdo.

SECAOTI
Dos Orgdos Auxiliares

SUBSECAO I
Do Setor de Administra¢ao

Art. 16. A Secretaria Administrativa ¢ um 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria Geral, e
tem por fim coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos servigos de expedientes,
registros, pessoal e recursos humanos, patrimonio, divulgagdo, relagdes publicas, informagéo,
arquivo, biblioteca, informatica, protocolo, limpeza e conservagéo, auxiliando as atividades e
servigos dos demais 6rgdos da Camara Municipal.

Art. 17. A Secretaria Administrativa compde-se, basicamente, dos seguintes setores:

I - Pessoal e Recursos Humanos;
II - Patrimonio;
I1I - Transporte e Servigos Gerais;
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IV - Compras.
Art. 18. A Secretaria Administrativa compete:

[ - Setor de Pessoal e Recursos Humanos:

a) manter atualizado, e sob controle, o registro de pessoal da Cémara Municipal,
procedendo as anotagdes de nomeacgdo e posse, afastamentos, exoneragdes e demissoes,
enquadramentos, promogdes, 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 servigo, e outras vantagens dos servidores conforme
previsto na legislagdo em vigor; promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal, para todo e
qualquer fim de direito;

¢) cumprir a legislagdo especifica aos funcionérios da Camara, promover o recolhimento,
nas épocas proprias, das contribuigdes previdenciarias e do imposto de renda, na fonte, dos
servidores da CAmara Municipal;

d) promover a inspegdo médica periodica dos servidores da CAmara Municipal, inclusive
por ocasido de admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias, e outros fins previstos em lei;

e) promover a lavratura de todos os atos'referentes a pessoal; confeccionar as folhas de
pagamento mensais; promover o controle de frequéncia dos servidores para todos os fins de
direito;

) promover o recrutamento e a selegdo dos servidores da Camara e o planejamento € a
execugdo dos programas de treinamento e capacitagao;

g) encaminhar para publicag@o o resultado dos concursos publicos;

h) supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedicdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos
resultados dos cursos;

i) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servigo; '

j) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de
pessoal da Camara.

II - Setor de Patrimonio: '

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

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

¢) executar atividades relativas a padronizag@o, aquisigdo, guarda, distribui¢do e controle
do material utilizado pela Camara Municipal, promover a manutengdo e controle do estoque,
armazenamento, guarda, conservagdo, classificagdo e registro dos materiais de consumo;
promover ao tombamento e cadastro do patriménio, organizar e manter atualizado inventério dos
bens materiais permanentes, moéveis e imoveis;

" d) receber as notas de entrega ¢ as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento, conferéncia e aceitagdo do material ou produto;

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

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

g) promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, e manuten¢do dos veiculds
da CAmara Municipal; fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar os repgros

necessarios;
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h) promover o controle dos gastos de dleo, combustivel e lubrificantes, assim como as
despesas de manuten¢do dos veiculos; proceder ao controle de quilometragem e uso dos
veiculos;

i) zelar pela regularidade da situacdo legal e habilitagdo dos motoristas da Camara, em
face da legislagdo de transito em vigor; proceder ao controle da documentagdo necessaria a
utilizagéio legal dos veiculos, como emplacamento, pagamentos de IPVA, DPVAT e Seguro
Auto;

j) constituir, juntamente com o Presidente, comissdo de licitagdes para aquisi¢do de
material permanente, obras e servigos; encaminhar ao Presidente o resultado das licitagdes;

k) promover a organizagdo de cadastro de fornecedores, assim como a elaboragdo e
manutengdo atualizada do catdlogo de materiais, e controle de consumo para fins de previsdo e
controle de despesas.

[1I - Setor de Transporte e Servigos Gerais:

a) promover a conservagio das instalagdes elétrica e hidraulica da Cdmara Municipal,
assim como a recuperagdo de esquadrias, méveis e outros utensilios, para que funcionem
regularmente;

b) zelar pela conservagdo das méquinas de escrever € somar, telefones, computadores,
aparelhos de fax, copiadoras, aparelhagem de som, TV etvideo, ventiladores, geladeiras, entre
outros;

¢) promover a abertura e fechamento da Camara nos horarios regulamentares;

d) promover a conservagdo e a limpeza interna e externa do prédio, todos os orgos e
setores, moveis e instalagdes da Camara Municipal;

e) zelar pela observéncia das normas de seguranca e higiene do prédio, e suas instalagdes;
promover a ligagio de ventiladores e demais aparelhos eletro e eletronicos da Camara, e o seu
desligamento no fim de cada expediente;

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

g) proceder ao controle de viagens e de utilizagdo dos veiculos da Camara.

Ty

[V - Setor de Compras:

a) efetuar todas as compras da Camara Municipal de Vargem Alta;
b) prestar apoio & Comissdo Permanente de Licitagao;

¢) providenciar o cadastro de fornecedores de bens e Servigos;

d) preparar os processos de compra e de licitagdo;

e) exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. Compete ainda  Secretaria Administrativa, como atividade auxiliar dos demais Orgédos
da CAmara Municipal:

"I - promover o recebimento, numeragdo, distribui¢do e controle da movimentagdo de

papéis entre os diversos 6rgéos e setores da Camara Municipal;

11 - fazer protocolar todas as proposi¢des conforme determina o Regimento Interno, bem
como outros documentos que se fizerem necessarios;

Il - promover o registro de tramitagdo de projetos de lei e demais proposi¢des, 0
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

IV - promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos € documentos nas
Comissdes e 6rgdos que os estejam processando;

V - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dandgéthes

nimero e promovendo a sua publicagéo;
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VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - providenciar a publicagdo das proposigdes e dos trabalhos da Camara sujeitos a esta
Presidéncia, assim como registro das mesmas;

VIII - promover a organizagio e manutengdo atualizada do arquivo e respectivo fichdrio
das leis, resolugdes e demais atos de interesse da Cdmara Municipal;

IX - promover o registro dos nomes, enderecos, e telefones das autoridades, entidades,
6rgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Cdmara Municipal;

X - promover a gravagdo das sessdes e reunides, lavratura das atas, arquivamento dos CDs
e fitas magnéticas;

XI - promover todos os trabalhos de digitagdo da Camara, por sistema informatizado, bem
como os servigos datilograficos, quando necessarios;

XII - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos orgéos da
Camara e providenciar sua correta distribui¢ao;

XIII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XIV - prestar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e autorizar o seu empréstimo, mediante recibo;

XV - registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publica¢des da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de fichérios; manter organizada a biblioteca e manter
de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes de interesse;

XVI - promover os servigos de recepgdo e atendimento publico;

XVII - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da
Camara; -
XVIII - manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais do estoque existente;

XIX - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material;

XX - promover o registro, organiza¢io e manutengdo do Banco de Dados da Camara;

XXI - demais atividades correlatas.

. =
2

SUBSECAO 11
Da Contabilidade e Financas

Art. 20. O setor de Contabilidade e Finangas é um 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria
Executiva, o qual se responsabiliza pelos servigos de Contabilidade, com atribuigdes previstas na
Lei do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Vargem Alta- ES.

Pardgrafo inico. As fungdes referentes a Contabilidade e Finangas sdo exercidas pelo
Contador, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Céamara
Municipal.

CAPITULO VII )
Das Responsabilidades Comuns aos Servidores dos Orgaos Auxiliares

Art. 21 S#o responsabilidades comuns aos servidores lotados nos Orgdos Auxiliares da Camata
Municipal:
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I - observar e cumprir as Leis, instrugdes e normas legais internas da Cdmara Municipal;

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

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

IV - manter em perfeitas condigdes de uso e conservagdo os equipamentos postos sob sua
responsabilidade; .

V - emitir informagdes 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 servigo e para com os visitantes.

CAPITULO VIII
Dos Cargos em Comissio e das Fungdes Gratificadas

SECAO I
Dos Cargos de Provimento eni Comissio

Art. 22. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo e se referem
as atividades fins da Dire¢do Executiva e da Assessoria, conforme atribuigdes e responsabilidades
previstas nesta Lei. -

Art. 23. O provimento de cargos comissionados ¢ de competéncia do Presidente da Camara
Municipal e se encontram ordenados conforme denominagio, numero de vagas, salario e carga
horaria constantes do Anexo I desta Lei.

Pardgrafo unico. O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento em
comissdo, podera optar: -y

I - pelo recebimento do padrdo salarial do cargo em comiss&o;
II - pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo e de carreira, acrescida de uma
gratificagio adicional de 40% (quarenta por cento) do valor salarial do cargo em comisséo.

SECAO II
Das Fun¢des Gratificadas

Art. 24. Fungo Gratificada ¢ a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para remunerar
encargos em nivel de dire¢do, chefia e assessoramento, atribuida, exclusivamente, a servidores
efetivos da Camara Municipal.

Art. 25. A designagdio para o exercicio da Fungdo Gratificada sera feita pelo Presidente da
Camara Municipal ouvida a Mesa Diretora.

Art. 26. Somente serfio-designados para o exercicio de fungdo gratificada servidores efetivos da
Céamara Municipal.

-

Pardgrafo tnico. As fungdes gratificadas ndo constituem situagdo permanente,/rhas
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vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de assessoramento ou atividade similar.

Art. 27. O servidor da Cédmara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltara a perceber somente o yencimento correspondente ao seu cargo, sem direito 4
incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

SUBSECAO I
Da Fungio de Tesoureiro

Art. 28. O servidor da Camara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada de tesoureiro
exercera as seguintes atribuigdes:

I - efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal, de acordo com
autorizagd@o do Presidente;

II - planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da CAmara Municipal;

I1I- solicitar, quando necessario, auxilio na execugdo dos seus servigos;

IV - prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo
Presidente e demais setores; : "

V - comparar o saldo registrados na contabiliddéde com os extratos bancarios, para
assegurar a exatiddo dos registros;

VI - manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e
despesas que ddo suporte aos balancetes;

VII - providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da
Cémara Municipal, assinando, com o Presidente da Cémara, os cheques e ordens de pagamento;

VIII - emissdo de Ordem Bancéria e Guia de Recebimento;

IX - comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes:

X - solicitar prestagdo de contas de didrias e passagens e encaminhar a Contabilidade;

XI - elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagdo superior;

XII - efetuar o pagamento das-despesas devidamente autorizadas;

XIIT - proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores de
Caixa e Bancos;

XIV - controlar o movimento das contas bancdrias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o0 Resumo Diario de Caixa;
efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabiliza¢do dos
valores;

XV - assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem
for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerério e documentos sob a sua responsabilidade;

XVI - participar em reunides periddicas de coordenagdo da Area de Administra¢do Geral
e Finangas;

XVII - executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por
lei ou regulamento em matéria financeira.

SUBSECAO II
Da Fungiio de Gestor de Contratos

Art. 29. 0 servidor da Camara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada/dd gestor de

contratos exercera as seguintes atribu'i‘%)es:
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I - acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases;

II - acompanhar os prazos de entrega ou execugdo de obras ou servigos, diligenciando
com a empresa contratada, se necessério;_

III - receber, proviséria e definitivamente, as aquisi¢des, obras ou servicos sob sua
responsabilidade, com excegdo as compras que pelo valor for de responsabilidade da comissio de
recebimento de materiais;

IV - analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a regularidade fiscal
do contratado;

V - devolver a contratada as notas fiscais em desconformidade com o contrato;

VI - controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua responsabilidade,
solicitando sua prorrogagdo, realizagdo de licitagdo ou contratagdo direta, conforme o caso;

VII - manter atualizada a informag¢do de ocorréncias relacionadas a execugdo contratual a
contratante, para registro no cadastro de fornecedores;

VIIT - oficiara contratada determinagdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizagdo das faltas registradas e/ou defeitos observados na
execugdo do contrato;

IX - informar & Administragdo, nos autos, o ndo atendimento a determinag@o de que trata
0 inciso anterior, pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

X - manifestar-se em todos os atos da Administragdo relativos a aplicagd@o de penalidades,
execugdo, alteragdo, reajuste e repactuagio dos contratos;

XI - participar, obrigatoriamente, de negociagdes contratuais;

XII - autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagdo da
garantia contratual em favor da contratada, se houver. Informar a contratante, até o final de cada
ano, compromissos contratuais ndo liquidados no exercicio, objetivando reforgo, cancelamento
e/ou inscrigdo de saldos de empenho em Restos a Pagar;

XII - ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugio;

XIV - esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua
algada, encaminhando as dreas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar
competéncia;

XV - verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medi¢do e formalizar a
atestagdo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a
atestagdo/medigdo;

XVI - antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagéio contratual (greve, chuvas,
fim de prazo);

XVII - notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo (procedimento formal
com prazo). Em caso de obras e prestagdo de servigos de engenharia, anotar todas as ocorréncias
no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua algada e encaminhando as
instdncias competentes aquelas que fugirem de sua algada;

XVIII - receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente
atestadas a Tesouraria, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada refere-se
ao objeto que foi efetivamente contratado:

XIX - As Faturas/Notas Fiscais originarias de Contratos deverdo ser encaminhadas
devidamente atestadas diretamente 4 Area de Contratos, até no maximo o dia 10 (dez) do
més subsequente ao da prestagdo-dos servigos, visando o cumprimento dos prazos de pagdmentos
e providéncias de satisfagdo dos tributos pertinentes a cada Contratagéo;

XX - executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impodtas por lei

ou regulamento em matéria de gestfio de contratos.
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SUBSECAO III
Da Funciio de Gestor de Comunicaciio

Art. 30. O servidor da Cémara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada de gestor de
comunicagdo exercera as seguintes atribuigdes:

[ - Verificar diariamente e-mails e as solicitagdes encaminhadas pelos cidaddos através do
SIC (Servigo de Informagdes ao Cidaddo) oferecido pelo site, e responder aos questionamentos
conforme orientagdo do Presidente, Secretaria Administrativa, Diretor Geral e Controlador da
Camara Municipal de Vargem Alta; ;

II - Editar matérias sobre as atividades e/ou solenidades realizadas na Camara ou pela
Camara, e demais matérias que sejam de interesse do Municipio;

III - Fotografar os eventos realizados pela C4mara, editar as fotos e envid-las ao site no
topico Galeria de Fotos;

IV - Alimentar o Portal da Transparéncia, inserindo os seguintes documentos
(semanalmente ou mensalmente) gerados pelo Setor de Contabilidade, como Balancetes,
Contratos, Didrias, Empenho, Execugdo da Despesa, Folha de Pagamento, Licitagdes, LRF,
Pagamentos Efetuados e Receitas, contendo suas respectivas ementas;

V- Digitalizar os Projetos para Ordem do'Dia e Matéria de Expediente e langa-los no site
antes das Sessoes;

VI - Digitalizar as Atas e Indicag¢des e inseri-las no site logo apds as Sessoes;

VII - Acompanhar os Projetos e Indicagdes realizados pelos Vereadores e vincular os
documentos aos mesmos, permitindo que o Cidadio possa verificar as atividades e sugestdes de
cada Vereador;

VIII - Acompanhar as Leis aprovadas pela CAmara e sancionadas pelo Prefeito digitaliza-
las e encaminha-las a empresa responsavel pela compilagdo das Leis para inseri-las ao site;

IX - exercer outras atividades correlatas.

-~ CAPITULO IX
Das Disposic¢des Finais e Transitérias

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

Art. 32. Os diversos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Cémara Municipal
deverdo funcionar em perfeita harmonia e articulagdo, em regime de mutua colaboragdo e
parceria.

Art. 33. Todos os documentos, antes de transitarem pela Camara Municipal, serdio protocolizados
pela Secretaria.

Art. 34. O horério de trabalho dos servidores, efetivos e comissionados, da Camara Municipal de
Vargem Alta sera fixado através de ato do Presidente, atendendo as necessidades dos Vereadores
e da populagéo, de acordo com a natureza das fungdes e as caracteristicas de cada orgao.

Pardgrafo unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera obgéryada a
legislagdo especifica em vigor.
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Art. 35. A Camara Municipal de Vargem Alta regulamentara essa Lei, haquilo que couber, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds a sua promulgago.

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

Art. 37. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em

contrério, em especial a Lei n® 924/11, Lei n°® 981/12, a Lei n°® 1004/ 13, Lei n® 1026/13, Lei n°
1110/15, Lein®1115/15e Lein® 1119/15.

e abril de 2016.
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ANEXO I

Estrutura Organizacional

CARGO: VAGAS:  SALARIO: ¢, HORARIA:
Diretor Geral 01 RS 4.400,00 30h Semanais
Controlador 01 R$ 3.136,60 30h Semanais
Secretario Administrativo 01 R$ 2.688,00 30h Semanais
Assessor Parlamentar 03 R$ 2.240,00 30h Semanais
FOTAL 06 ; |
COMISSIONADOS: A
S o e
CARGO: VAGAS: SALARIO:
Estagidrio Nivel Superior 01 R$ 610,40
Estagiario Nivel Médio 02 R$ 504,00

CARGOS COMISSIONADOS: 06
CARGOS ESTAGIARIOS: 03
TOTAL DE VAGAS: 9
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ANEXO II
Organograma da Cimara Municipal de Vargem Alta
Estrutura administrativa

-
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