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PROJETO DE LEI N° , DE DE JULHO DE 2015.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARI} MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, Estado do Esplrito Santo, faz saber que ela

APROVOU e a Exm?®. Prefeita Municipa! Interina SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei.
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de ltapemirim - CMI,

definindo suas bgses de funcionamento e organizagdo com uma vis&o sistémica e integrada das atividades e

dos relacionamentos institucionais, para o cumprimento das competéncias e atribuices do Poder Legislativo,

na atuagao tipica: e atipica, em consonéncia com os preceitos constitucionais, os da Lei Orgénica Municipal e o
Ordamento Juridico Patrio.

Secaol
Da Gestao

Art. 2° A Camara Municipal de Itapemirim, poder independente e harménico, tem como
fundamentos:

|- aacessibilidade;

Il- a participagéo da sociedade ;

- ademocracia;

IV- o desenvolvimento continuo e aprimorado.

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de Itapemirim:

|- no aspecto gerencial:

a) desenvolver agbes, podendo ser em parceria com os 6rgaos publicos, para qualidade e eficiéncia na
prestacao da atividade estatal, em especial, a fungo legislativa e fiscalizadora:

b) definir o planejamento estratégico, com vistas & implementagdo de processos atuais e otimizados,
atraves de recursos tecnol6égicos;

¢) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gestao qualificada;

d) promover o controle periédico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagdo de desempenho da
fungéo estatal e dos agentes publicos.

il - no aspecto organizacional:

a) organizar a estrutura de gestao operacional desconcentrada;
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b) distribulir as atividades, fungdes e atribuices nos érgdos gestores da CMI, conforme a especificidade
e demanda de cada unidade.

Secao ll
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Estrutura Organizacional Superior da Camara Municipal de Itapemirim & composta pelos
seguintes érgéos:

t-  Orgéo de deliberagao:

a) Plenario;
b) Mesa Diretora

¢) Presidéncia

d) Comissfes Permanentes

Il-  Orgéo de apoio a Presidéncia:
a) Gabinete da Presidéncia

- Orgdo de apoio parlamentar:

a) Gabinetes Parlamentares

IV- Orgéo de assessoramento:

a) Procuradoria Geral Legislativa;

b) Controladoria Interna

V- Orgao de administragso geral:

a) Direg¢ao Geral;

VI- Orgéo de administrag&o especifica:
a) Geréncia de Gestao de Pessoas (RH);
b) Geréncixa Administrativa;

c) Gerénci% Financeira;

d) Geréncia de Tecnologia da Informagao;
e) Geréncia de Seguranga e Transporte.

VIl - Orgéo|de apoio administrativo:

a) Coordenagao de Processo Administrativo;
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nag&o de Licitagdo, Contratos e Compras;

nagado de Materiais e Patriménio;
nagao de Arquivo Geral;
nagéo de Servigos Gerais;

nagao de Tecnologia da Informagao;

g) Coordenagéo de Seguranga e Transporte

viil - Orgéo de protocolo:

a) Protocolo

Art. 5°

Fica oficialmente instituido, o Organograma Sintético da Estrutura Administrativa e

Organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, que consta no ANEXO | desta Lei.

Art. 6°
Analitico da Estr
ANEXO Il desta |

Paragrafo
de Resolugao.

Art. 7°
vinculadas ao cu

A alocag&o dos recursos humanos observara a distribuicdo que dispée o Organograma

utura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, que consta no
Lei.

Unico. O organograma que dispde o caput deste artigo podera ser alterado mediante Projeto

§ CAPITULO Il
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS

As atividades desenvolvidas pelos Orgdos Publicos instituidos por esta Lei estdo
mprimento de suas competéncias e finalidades, incluindo a adogéo das providéncias relativas

ao fiel atendimento do interesse publico.

Art. 8°

Os 6rgéos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao,

tendo como responsabilidades comuns:

I- cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas atinentes ao funcionamento do Poder

Legislativo Munic

pal;

Il- dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de

decis&o superior;

I-  emitir
competéncia.
IV- outras

nformagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua

atividades correlatas.
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Art. 9°

Itapemirim, const
Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMI.

Paragrafo unico. S80 competéncias e atribuicdes do Plenario, as que dispdem o Regimento Interno da

CML.

Art. 10.

responsavel pela
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Secgaol

Dos Orgios de Deliberagio
Subsecio |
Do Plenario

O Plenario é o ¢rgdo colegiado, deliberativo e soberano da Camara Municipal de
tuido pela reuni&o dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal definidos na

Subsecao Il

Da Presidéncia

A Presidéncia & o ¢rgéo deliberativo e representativo da Camara Municipal de Itapemirim,
direg&o dos trabalhos institucionais e administrativos.

Paragrafo unico. S&o competéncias e atribuicdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas
na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMI.

Art. 11.

competéncias e

Art. 12.

para analise e estudo prévio ou posterior, de matérias especificas apreciadas pela Camara Municipal de

Itapemirim.

Art. 13.

I- Comiss;éo de Legislag&o, Justica e Redagéo Final - COLEJUR:
|
- Comissléo de Finagas e Orgamento — COFINOR;

- Comis]séo de Fiscalizagao — COFIS;

|
a:tribui(;c“)es estabelecidas na Lei Orgénica do Municlpio e Regimento Interno da CMI.

Subsegio il
Da Mesa Diretora

A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as

Subseg¢ido IV
Das Comissdes Permanentes

As Comissdes Permanentes s&o 6rgéos colegiados, criados pelo Regimento Interno da CMI

Sé&o comissdes permanentes:

IV- Comiss&o de Obras e Servigos Publicos - COSERP:;

V- Comisséo de Educag&o, Salde e Assitencia Social —- CESAS.

1
!
)
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unico. A criagéo, formagéo, competéncia, atribuigéo e regulagio das comissées permanentes,

estardo dispostas no Regimento Interno da CMI.

Art. 14,

Segdo Il
Do Orgéo de Apoio a Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia &€ um 6rg&o vinculado ao Presidente da CMI, com atuagdo de

dupla natureza para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e administrativo,

auxiliando-o nos

Art. 15.

assuntos institucionais e politicos.

O Gabinete da Presidencia sera dirigido pelo Chefe de Gabinete e coordenado pelos

assessores especiais.

!
‘. Art. 16.

Compdem o Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos, também demonstrados no

Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Chefe de Gabinete - 01 (um);

II- Assessor Especial - 02 (dois);

It - Assistente de Gabinete Nivel | - 02 (dois);

V- Assisttente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

|
V- Assistente de Gabinete Nivel lll - 02 (dois);

VI- Estagiario - 01 (um).

Art. 17.

.— - delibe

competentes;

Compete ao Gabinete da Presidéncia:

|- gerenciar as relag8es do Presidente com autoridades e publico em geral;

rar e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciagdo dos 6rgaos

- gerir agendas, sumulas e correspondéncias para o Presidente;

IV- preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;

V- executar outras atividades correlatas.

Art. 18.
subsidig-lo no ex
que exerce.

Art. 19.

I
i Secio Il

Dos Orgios de Apoio Parlamentar

Cada Vereador tem direito a 01 (um) gabinete parlamentar com estrutura suficiente para.
ercicio de suas atividades, atribuigées e competéncias legais decorrentes do mandato eletivo

O Gabinete Parlamentar é um érgao, vinculado aos vereadores para prestar assessoria

interna — no &mbito da atividade legislativa e fiscalizadora — e externa — junto a sociedade, in loco, e sera

dirigido pelo prop

fio vereador ou por um de seus assessores quando lhe for delegado.
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Art. 20.

|-
Il -
It-  Assist
IV- Assist

V - Estagia

Art. 21.

Presidéncia da C

Art. 22.

Anexo 1l desta lei,

I- Procu

Il- Direto
- Geren

IV- Procu

Vereador - 01 (u
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Compde cada Gabinete Parlamentar, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo

Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

m),

Assistente de Gabinete Nivel | - 01 (um);

ente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);
ente de Gabinete Nivel Ill - 01 (um);
rio - 01 (um),
Secdo IV |
Dos Orgaos de Assessoramento
Subsecgio |
Da Procuradoria Geral Legislativa

A Procuradoria Geral Legislativa ¢ o 6rgdo de assessoramento juridico vinculado a
MI, dirigida pelo Procurador Geral Legislativo, ocupante de cargo de provimento em comiss&o.

Compdem a Procuradoria Geral Legislativa os seguintes cargos, também demonstrados no
sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

rador Geral Legislativo - 01 (um);

r de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagdes - 01 (um);
te de Processo Legislativo e Cerimonial - 01 (um);

rador Efetivo - 01 (um);

V- Agente Legislativo - 02 (dois);

VI- Estag
Art. 23.
I- Exerc

para propor ac;be

Il- Presta

il - Emitir

IV- Atuar

ario - 01 (um).
. Compete a Procuradoria Geral Legislativa:

er a representacao judicial e extrajudicial podendo usar dos recuros legalmente permitidos
s, transigir, confessar, desistir ou fazer acordo na forma da lei;

r assessoria juridica;

pareceres juridicos;

nos feitos relativos ao patriménio, direitos ou obrigagdes do Poder Legislativo Municipal;

V- Orientar a redagéo, exame e justificag&o de anteprojetos de lei, decretos, portarias, regulamentos e

demais atos admi

nistrativos oficiais;
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quando necessar,

Art. 24.
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panhamento da evolugdo da legislagéo federal, sugerindo as adaptagdes das leis municipais,
i0.

Subse¢ao Il
Da Controladoria Interna

A Controladoria Interna & o ¢rg&o de assessoramento e controle, vinculado a Presidéncia da

CMI, para orientagdo e acompanhamento dos atos de gestdo fiscal e de gestdo administrativa, no ambito da

Camara Municipa
Art. 25,

Art. 26.

|, e para promogao e gestao do sistema de controle interno.
A Controladoria Interna sera dirigida pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor.

Compdem a Controladoria Interna os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il

desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Diretor de Controle Interno / Ouvidor - 01 (um);

It - Controlador - 01 (um);

- Estag

Art. 27.

| -
de Diretrizes Org

iario - 01 (um).

Compete a Controladoria Interna:

acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei
amentarias;

II- avaliar a execug@o dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas da CMI;

- verific
eficiéncia e efetiv

V- avalia

ar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
dade da gest&o orgamentdria, financeira e patrimonial;

" 0s custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de Itapemirim:

V- verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e valores

publicos;

VI- fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites

estabelecidos no

I T
regramento juridico;

Vil - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal.

VIl - propor;

ao Presidente da Camara Municipal, quando necessario, atualizagdo e adequagio das

normas de Contrgle Interno para os atos da administragao.

x
IX- inform

antiecondmicos d
X- elabor
Xl - progra
XIl - manife

H

;ar ao Presidente da Camara-Municipal, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
e que resultem ou n&o em dano ao erario, para as providéncias necessarias;

ar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal.
mar, organizar e executar auditorias periédicas;

star-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal de Itapemirim;
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Xlil - encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestagao sobre as contas anuais da

Cémara Municipgl, com indicag&o das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

XIV - sugerir ao Presidente da Camara Municipal instauragéo de Processo Administrativo nos casos de

identificagéo de a

XV - assinel
de 04 de maio de

Art. 28.
finalidade planeja
Municipal, de aco

Art. 29.

to ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;

r o Relatério de Gestéo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n® 101,
2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Se¢dao V
Do Orgao de Administragao Geral
Subsegido |
Dire¢dao Geral
A Diregao Geral é o ¢rgdo de diregao, vinculado & Presidéncia da CMI, que tem por
r, organizar, coordenar, e supervisionar a execug&o dos servicos administrativos da Camara

rdo com as deliberagdes da Presidéncia, e sera dirigida pelo Diretor Geral.

Compdem a Diregdo Geral os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il desta

lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I - Diretor Geral - 01 (um);

Art. 30.

- cumpr
e legislativos da G

I - recebc?r e des
recebido pela Camara;

- promo

IV- superv

Compete a Diregéo Geral:

ir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos
SMI;

pachar ao 6rgéo competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente

ver a interatividade e harmonia entre os 6rgéos da CMI;

isionar as geréncias e coordenadorias;

V- promo

ver as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execucao dos

servicos de gest&o de pessoas, de licitagdes, de administrag8o de material, de gerenciamento de contratos, de
supervis&o de autorizagdes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da informagéo, bem
como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

VI- realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servicos secretariais necessarios a

Presidéncia e ao
das atividades do

VIl - superv

de ouvidoria e os

VIII - tratar
diretamente a out

bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, inclusive com a organizagdo e controle
s Gabinetes dos Vereadores;

isionar as atividades relativas & administragéo e assessoria da Camara Municipal, os servigos
certames licitatérios;

especificadamente dos temas, situagdes e casos cuja competéncia ndo foi atribuida
'0 6rgao, ou que demande apreciag&o hierarquicamente superior.
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Secao Vi

Dos Orgios de Administracdo Especifica

Art. 31. Séao Geréncias os 6rgaos de apoio a Diregao através de atividades de gestéo especificas.

Art. 32. As Geréncias criadas por esta lei ter&o suas atividades auxiliadas por Coordenadorias
especificas.

Art. 33. Cada Geréncia sera comandada por um Gerente especifico, que atuara também como

superior hierarquico dos coordenadores vinculados a sua unidade.
Subsecgio |
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas (RH)

Art. 34. A Geréncia de Gestao de Pessoas (RH) & um 6rgéo vinculado a Diregdo Geral, tendo como

ambito de atuagdo, a gestdo e o desenvolvimento de pessoas para promover a valorizagdo e qualificag&o
pessoal e coletiva.

Art. 35. Compdem a Geréncia de Gestao de Pessoas (RH) os seguintes cargos, também
demonstrados no, Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que disp&e o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente de RH e DP - 01 (um);
Il - Auxiliar Administrativo - 01 (um).
Art. 36. Compete a Geréncia de Gest&o de Pessoas (RH):

t- apromogao da politica de manuteng&o e valorizag&o dos recursos humanos, pela administragcdo de
cargos, carreiras, remuneragao, plano de beneficios sociais, seguranca do trabalho, capacitagéo, avaliagéo de-
estagio probatériq de servidores, avaliagdo de desempenho funcional, dimensionamento de quadros, promog&o
de servidores, reciclagem profissional e outros;

Il- @& organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos:

- a exequg:éo das atividades de administragéo de recursos humanos no que diz respeito aos registros
funcionais dos seTrvidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, cumprimento de obrigagdes legais e
previdenciarias, beneficios, apontamento de mao de obra e avaliagao funcional.

IV- cumprimento dos atos de admiss&o, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

V- expedicéo de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI- execugao de outras atividades correlatas.
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Subsegio I
Da Geréncia Administrativa

A Geréencia Administrativa € um 6rg&o vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de

atuagéo, a gestao, o planejamento e o controle de atividades referentes a processos administrativos, compras,
licitagées e contratos, materiais e patriménio, arquivos e servigos gerais, expediente e reprodugao grafica.

Art. 38.

Comp&em a Geréncia Administrativa os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo

Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente

’. Art. 39.

Administrativo - 01 (um);

As atividades da Geréncia Administrativa ser8o exercidas através dos seguintes orgaos:

|- Coordenagdo de Processo Administrativo;

Il-  Coordenagé&o de Licitagao, Contratos e Compras;

Il - Coordenag&o de Materiais e Patriménio;

IV- Coordenagdo de Arquivo Geral;

V- Coordenagdo de Servicos Gerais.

Art. 40.

I-  cumpr

Compete a Geréncia Administrativa:

r e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Diregcdo Geral concernentes aos

assuntos administrativos e legislativos da CMI;

- receber e despachar ao érgéo competente, o expediente recebido pela Gerencia Administrativa da

Céamara;

" - superv

Administrativa da

isionar e promover a interatividade e harmonia entre as coordenagdes vinculadas a Geréncia
CMI;

IV - gerenciar os processos administrativos;

V- executar outras atividades correlatas.

Art. 41.

Subsegio lll
Da Geréncia Financeira

A Geréncia Financeira é um 6rg&o vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de

atuagao, a gestéo, o planejamento e o controle de atividades referentes a contabilidade, tesouraria, tributagéo e
a participag@o na elaborag&o do Orgamento.

Art. 42,

Comp&em a Geréncia Financeira os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il

desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente

Financeiro - 01 (um);
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Art. 43.
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Administrativo - 01 (um).

Compete a Geréncia Financeira:

I- quanto ao servigo de contabilidade:

a) elaborag&o mensal de balancete orgamentario e financeiro das despesas e das receitas;

b) elaborag&o mensal de relatério dos pagamentos efetuados;

C) emissac

) de notas de empenho;

d) escriturag&o de livros contabeis e fichas de langamento:

e) registro
f) efetivag

g) manute

h) elaborag&o da prestagdo de contas anuais ao Tribunal de Contas, compreendendo

distribuicao e redistribuicao de créditos orgamentarios e adicionais;

30 de ordens de pagamento;

n¢ao do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-orgamentaria;

o balango -

financeiro da recéita e da despesa, o balango orgamentario, a demonstragéo da divida flutuante, a relagéo de

restos a pagar, a!

legal;

execugao financeira e orgamentaria e o controle patrimonial;

i) elaboragéo e expedigdo de todos os atos relativos a Divisdo Contabil.

- quantc

) a0s Servi¢os de Tesouraria:

a) efetivagéo dos pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal;

b) manute

ngao do registro do caixa geral;

c) realizag@o da conciliagéo bancaria mensal;

d) manute
e) controle

f) controle

n¢do do registro do caixa geral;
e procedimentos relativos & aplicagdo de numerarios junto aos bancos;

da conta corrente de empenhos prévios.

- quanto ao orgamento:

a) elaborag&o da proposta orgamentéria do Legislativo, para ser incorporada a do Municipio, no prazo

b) efetivagdo do controle interno da execugéo orgamentaria durante o exercicio:

C) proposigéo de transferéncias de dotagBes orcamentarias e suplementares, quando necessarias,
durante o exercicio financeiro.

IV - assessorar a CMI nos assuntos de natureza contabil;

V- execut

ar outras atividades correlatas.
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Subsegio IV

Da Geréncia de Tecnologia da Informacao

A Geréncia de Tecnologia da Informag&o & um érgdo vinculado a Diretoria Geral, tendo

atuagdo a realizagéo de estudos e pesquisas, o aperfeicoamento das estruturas, dos atos de
'gestéo da tecnologia da informagao.

unico. A Geréncia de Tecnologia da Informagéo tem por objetivo pesquisar e oferecer
gicas para otimizag&o da performance das atividades politicas e administrativas do Poder

As atividades da Geréncia de Tecnologia da Informago serio exercidas através dos

I- Coordenagéo de Tecnologia da Informagao.

Art. 46.
demonstrados no
I- Geren

Art. 47.

Compbéem a Geréncia de Tecnologia da Informagdo os seguintes cargos, também
Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

te de Tecnologia da Informag&o - 01 (um).

Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao:

planejgr, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solugées estratégicas

em informatica, para atendimento as necessidades institucionais:

It- definir| politicas relativas & seguranga da informagdo em questées pertinentes a disponibilidade,
integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados:;

lIt- promover o aprimoramento dos recursos tecnologicos e a evolugdo dos sistemas informatizados
existentes na Camara;

V- administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

V-

Art. 48.
preventiva e corre
servidores da CM|

Art. 49.
no Anexo | desta

|- Gerente

Art. 50.

executar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Subsegido V
Da Geréncia de Seguranga e Transporte

A Geréncia de Seguranga e Transporte ¢ um 6rgao vinculado ao Diretor Geral, com atuagao

tiva para controle, promog&o, e manutengéo da seguranga ambiental e integridade fisica dos
» € na gestao de logistica e transporte da Camara Municipal.

Compde a Geréncia e Seguranga e Transporte os seguintes cargos, também demonstrados
lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

de Seguranga e Transporte — 01 (um).

Compete a Geréncia e Seguranga e Transporte:
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[ - execultar e controlar os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da Camara e as
Reunides Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranga no recinto;

- manter o policiamento interno da Camara Municipal, a seguranga dos Vereadores, Servidores e
convidados, a prevengdo e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do prédio, bem como, todas as
atividades que condizem com a manuteng&o da ordem e do respeito nas dependéncias;

- manter a guarda dos bens do Poder Legislativo;

IV- manter severa vigilancia, durante as Sessdes plenarias, visando evitar tumultos, alteragbes da
ordem dos trabalihos, desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessarias para manutengio da ordem e
levar ao conhecimento da Mesa os trabalhos e qualquer anormalidade;

V- mante,r contato com a Brigada Militar e demais servigos de seguranga publica nas ocasides em que
exista possibilidade de alteragdo da ordem, em especial nas sessdes que existam questbes polémicas sob

exame na Camara;

VI- tomar'conhecimento da matéria da pauta da "Ordem do Dia" junto ao Diretor Legislativo, nos dias de
sessdes, para verificar a matéria em tramitagao e avaliar a possibilidade de acesso de maior nimero de
pessoas;

Vil - verificar e identificar qualquer pessoa, denunciando ao Presidente, aquele que esteja portando
arma;

VIII-certiﬂqar-se, ao encerrar as atividades da Cémara, se todos os aparelhos e lampadas est3o
desligados, eliminando o risco de combust&o e incendio de qualquer natureza;

IX- disciplinar e organizar o servio de portaria, acesso de visitantes e populagédo, dispondo dos
Servidores necessarios para as tarefas.

X- prestar os primeiros socorros e encaminhar ao atendimento especializado sempre que necessario;

XI - monitorar as dependéncias e imediagdes da Camara Municipal de Itapemirim;

Xli - coordenar a execugéo dos servigos dos funcionarios terceirizados afetos a sua area de atuagdo;
Xlil - executar outras atividades correlatas.

Segdo VI

Dos Orgdos de Apoio Administrativo

Art. 51. Séo as Coordenadorias 6rgdos de apoio as Geréncias através de atvidades administrativas
especificas.
Art. 52, As Coordenadorias criadas por esta Lei poder3o ser realocadas junto a Geréncia especifica

para melhor adequagao de interesse organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, por ato do Presidente.

Art. 53. Cada coordenadoria terd como chefe imediato um coordenador especifico que comandara
os trabalhos sob sua responsabilidade.
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Subsecgio |
Da Coordenagido de Processo Administrativo

Art. 54, A Coordenag&o de Processo Administrativo € um 6rgéo de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 55, Compéem a Coordenagdo de Processo Administrativo os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Coordenador de Processo Administrativo - 01 (um);
il-  Atendentes - 02 (dois);
lIl- Auxiliar Administrativo - 01 (um).

Art. 56. Compete a Coordenagéo de Processo Administrativo:

I-  elaborar minuta dos atos do Presidente, enviando-os para publicagéo legal,

I - execut|ar atividades de supervis8o, andlise e certificagio da exatiddo, integridade e autenticidade
dos atos e fatos administrativos e seus registros;

- preencher fichas, formularios e tabelas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

IV- auxiliar na execugéo de atividades relativas & administracdo de recursos humanos, material e
patriménio, administrag&o contabil e financeira, vigilancia e atividades de apoio e servigos gerais;

V- preparar mala direta para envio de correspondéncia;
VI- zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos da CMI;

VII - coordelnar a recepgao e atendimento do publico em geral, 0 encaminhamento de visitantes e

prestadores de servico da Camara, bem como as ligagdes telefdnicas;

V|||-organi|zar a recepcdo de visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas

pretensdes para Qrestar-lhe informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhé-los a pessoas ou
setores procurados; '

IX - organi{.ar 0 atendimento ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

X- promover o registro de visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle
dos atendimentos!diarios;

XI- auxiliar na recepgdo de autoridades, visitantes e assistentes durante as reunides plenérias e
solenidades da Camara Municipal;

XIl - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinetes dos Vereadores;

XIit - realizar atividades de protocolo e distribuigdo de documentos recebidos pela Camara Municipal,
bem como o envio e recebimento de documentos via fax:
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XIV-a coordenagdo da central telefénica, manipulagéo de aparelhos telefénicos e estabelecimento de
comunicagdes internas e externas;

XV - elaborar segundo orientagdo do Presidente, a pauta para as reunides e sessdes, com vistas a
"Ordem do Dia" e|distribuicdo das matérias As Comissdes;

XV|-recebe|r dos expedientes legislativos de origem executiva que ddo entrada na Casa, sua
catalogagéo, numerag&o, instrugdes protocolares e juntada aos documentos;

XVIl - distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, copias de Projetos de Lei e outros que
devam ser distribliidos em Plenério;

XVIII - registrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador;

XIX- receber os documentos enderegados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo
devidamente tompado com numero de protocolo, proceder na autuagdo do feito processual, e encaminha-los
imediatamente ao setor competente na estrutura da Camara de Vereadores.

XX - executar outras atividades afins ou correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
Subsecao Il
Da Coordenacio de Licitagao, Contratos e Compras

Art. 57. A Coordenagdo de Licitagdo, Contratos e Compras é um 6rgdo de apoio especifico
vinculado a Geréncia Administrativa.

Art. 58. Compdem a Coordenag&o de Licitagdo, Contratos e Compras os seguintes cargos e

fungdes gratificadas, também demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV
desta Lei: ‘

I- Coord |anador de Licitago, Contratos e Compras - 01 (um);
I - Presidlente da Comissao de Licitagao - 01 (um) FG;

- Membros da Comisséo de Licitagao - 03 (trés) FG:

IV- Pregoeiro - 01 (um) FG;

V- Membros da Equipe de Apoio ao Pregéo - 03 (trés) FG.

§1° O servidor efetivo recebera gratificagdo de R$ 900,00 (novecentos reais) mensais enquanto
participar da comi'sséo de licitag&o ou da equipe de apoio ao preg&o.

§2° 0O serv:idor efetivo recebera gratificagdo de R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais) mensais enquanto
participar da comissao de licitag&o como presidente ou como pregoeiro. '

§3° A comisséo de licitagao ser4 composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) presidente, sem prejuizo do
que prevé a legislagéo pertinente.

§4° A equipe de apoio ao preg&o ser4 composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) pregoeiro, sem
prejuizo do que preve a legislagao pertinente.
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§5° O seryvidor efetivo fara jus a apenas uma gratificagéo, n3o podendo ser cumulativa, podendo
escolher pela gratificagdo mais vantajosa .

Subsegio lll
Da Coordenagao de Materiais e Patriménio

Art. 59. A Coordenag&o de Materiais e Patrimonio € um 6rgao de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 60. Compdem a Coordenagdo de Materiais e Patriménio, os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I - Coordenador de Materiais e Patriménio - 01 (um);
Il - AuxiliarjAdministrativo - 01 (um).

Art. 61. Compete a Coordenag&o de Materiais e Patriménio:

I- organizar os bens e patriménio da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;
Il- organizar e atualizar o cadastro de bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

Iii- codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixag&o de plaquetas:

IV- inventariar os bens patrimoniais, no minimo duas vezes por ano;

V- promover e propor medidas para conservagéo dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
Vi- propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinag&o legal cabivel;

Vil - distribuir periodicamente a relago dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda;

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

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais € equipamentos;
X- fornecer os materiais requisitados aos diversos érgaos da Camara Municipal;
XI- organizar o controle e a movimentagao de estoque de materiais;

XIt - determinar o controle do ponto de reposigéo de estoque de materiais;

XIlt - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da Camara
Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposigdo da Camara Municipal,
XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano,
encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao Presidente;
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XVl - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Geréncia

Administrativa;

XVIIt- promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribuicdo de qualquer material

adquirido;

XIX - mante

- as fichas de controle de almoxarifado e patriménio atualizadas;

XX - exercer as demais atribuicbes que lhe forem conferidas pela legislagao em vigor.

XXI - executar outras atividades afins ou étividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

Art. 62.
Administrativa.

Art. 63.
no Anexo Il desta

I- Coorde
IN-  Oficial
- Auxilia
Art. 64.
|- guardz
papéis ou arquiv
acessibilidade do
It- organi

- arquiv

Subsecgio IV
Da Coordenacdo de Arquivo Geral

A Coordenag&o de Arquivo Geral & um 6rgéo de apoio especifico vinculado a Geréncia

Compdem a Coordenagdo de Arquivo Geral, os seguintes cargos, também demonstrados
lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:
enador de Arquivo Geral - 01 (um);
Administrativo - 01 (um);
r Administrativo - 01 (um).

Compete a Coordenagéo de Arquivo Geral.

ar, ordenados sistematicamente, em local adequado, os processos, documentos e demais
os eletrénicos que, para esse fim, lhe forem encaminhados, zelando pela conservagéo e
S MesSMos;

zar € manter atualizado o arquivo inativo;

ar e desarquivar processos;

IV- ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras graficas, pertencentes & Camara,
cuidando de seu fichamento, conservagéo e utilizagao;

V- arquiv

VI- respon
processos legisla

Vil - atende

!
a0 exame ou repr,

Vill - entreg

Presidente, docmhmentos,

responsabilidade,

ar copia das fotografias, identificando-as e datando-as;

der aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagdes, formulados nos
ivos ou administrativos da Camara, realizando as devidas anotagdes;

r, autorizado pelo Presidente, ao requerido por pessoas estranhas & Camara, relativamente
odugao de documentos, livros e obras graficas, fazendo as devidas anotagdes;

ar em emprestimo ao consulente, mesmo sendo Vereador, somente quando autorizado pelo
livios ou outras obras do arquivo, mediante controle de retirada e de
na qual se assinalaré prazo limitado para a devolug&o.
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Art. 65.
Administrativa.

Art. 66.
no Anexo |l desta

1- Coorde
Il - Auxiliar
Art. 67.

I-  progra
dependéncias da

Il- prepa
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tar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

Subseg¢ao V
Da Coordenagédo de Servigos Gerais

A Coordenagéo de Servigos Gerais € um 6rgéo de apoio especifico vinculado a Geréncia

Compdem a Coordenagéo de Servigos Gerais, os seguintes cargos, também demonstrados
lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

nador de Servigos Gerais — 01 (um);
de Servigos Gerais — 02 (dois).
Compete a Coordenagado de Servigcos Gerais:

mar, coordenar e controlar as atividades dos servigos de manutengéo, limpeza, zeladoria das
CMmI;

ar e servir bebidas e alimentos aos servidores, convidados e visitantes da CMI;

li- planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades relacionadas & manuteng&o,

limpeza e higienizag&o dos ambientes e estrutura fisica da Camara Municipal de Itapemirim;

IV- execu

Art. 68.
Geréncia de TI.

Art. 69.
demonstrados no

l-
I1-  Auxilie
It - Estagi
An. 70.

- levant

li- presta
Camara Municipa

tar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
Subsegido VI
Da Coordenagdo de Tecnologia da Informacéo

A Coordenagéo de Tecnologia da Informag&o € um 6rg4o de apoio especifico vinculado a

Compbem a Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo, os seguintes cargos, também
Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

Coordenador de Tl - 01 (um);

r Administrativo - 01 (um);

ario - 01 (um).

Compete & Coordenagao de Tecnologia da Informagéo:

ar, registrar, analisar e acompanhar as demandas de usuérios de informatica;

[ suporte em questdes relativas a utilizag&o de hardware e de software disponibilizados pela
|, por meio de prevengéo ou demanda;
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fil- admin
IV- elabor
V- fornec
Vi- desem
Vil - execu
Art. 71.
Geréncia de Segl
Art. 72.

demonstrados no

I- Coord
il- Motori
- Vigilar
Art. 73.
- naare
a) cumpr
b) execu
c) zelar
Presidente;
d) presta
e)
f) hastes
g) realiza
h) acomg
i) anotar

turno trabalhado;

j) entreg
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strar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios;
ar e manter documentagé&o relativa aos processos de trabalho do setor;
er subsidios a celebragéo de convénios e contratos referentes a area;
penhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
ar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informag&o.
Subsegio VI
Da Coordenagédo de Seguranca e Transporte

A Coordenagéo de Seguranga e Transporte &€ um 6rgéo de apoio especifico vinculado a
iranga e Transporte.

Compbem a Coordenagdo de Seguranga e Transporte, os seguintes cargos, também
Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

enador de Seguranga e Transporte - 01 (um);
sta - 01 (um);
tes Patrimoniais - 04 (quatro).
Compete a Coordenagéo de Seguranga e Transporte:
a de Seguranga:
ir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
ar policiamento e guarda da Camara e Servidores;

pela seguranga dos Vereadores nas dependéncias da Camara, ou onde determinar o

r seguranga aos bens da Camara;

monitorar e controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias da Camara:

r e recolher as bandeiras diariamente;
r ronda de vigilancia e verificagdo pelas dependéncias da Camara;
anhar a identificagdo do publico externo e solicita-la quando necessario:

no Livro de Ocorréncias todas as ocorréncias que envolvam a Camara Municipal a cada

ar a chave do veiculo oficial ao Presidente da Camara e motoristas e recolhé-las apoés o uso;
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al do expediente administrativo fechar portas externas e vistoriar o fechamento das portas

internas, janelas e desligamento dos aparelhos de ar condicionado e iluminagao em geral;

) fiscalizar a entrada e saida do estacionamento interno da Camara Municipal.

- naareade Transpbrte:

a) vistoriar e manter em condigdes de uso regular os veiculos da Camara;

b) preparar a escala dos Condutores nos veiculos oficiais, de acordo com a programagao estabelecida:

c) entreg

d) transp

ar e ou protocolar documentos em diversos lugares;

ortar vereadores e servidores a servigo da Camara Municipal;

e) levar os carros para lavagem, abastecimento, orgamento e manutengao quando couber;

f) elaborar mapas mensais sobre gastos e quilometragem rodadas, controlar a saida e chegada dos

veiculos.

g) transp

ortar pessoas, documentos, equipamentos e materiais em geral.

h)  executar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Seguranga e Transporte.

Art. 74.

Art. 75.

Secao Vil
Do Orgio de Protocolo
Subsegido |
Do Protocolo

O Protoloco € um érgéo de apoio especifico vinculado a Diregao Geral.

Compdem Protocolo, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il desta lei,

sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Estagiario - 01 (um).

Art. 76.

I- cuidar

Compete ao Protocolo:

do recebimento e registro dos documentos, expedientes e correspondéncias, dirigidos &

Camara Municipal, controlando-os e zelando pela sua guarda;

il- executar os servigos de abertura, registro e controle de processos;

- inform

IV- mante

ar sobre o andamento dos processos;

i atualizados os registros de controle dos processos;
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CAPITULO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e estabelecidos seus requisitos,
nerag¢des, quantitativos e natureza da atribuigdo, conforme disposto no Anexo |V desta lei.

Paragrafo unlco Os anexos Ill e IV dispdem sobre 0 mesmo objeto, porém com apresentagdes distintas,

nao cabendo inte

Art. 78.
servidores de car

Paragrafo

rpretagéo cumulativa.

O provimento dos cargos em comisséo € de livre nomeag&o e exoneragio, reservados aos
reira 10% (dez por cento) dos cargos comissionados.

umco Os cargos serdo providos por nomeagdo do Presidente, segundo as conveniéncias e

oportunidades da Administragdo, bem como, a previsdo e disponibilidade de recursos orgamentarios,
observados os limites legais.

Art. 79.

O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissdo podera optar pelo

recebimento do padréo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo de
carreira acrescido de uma gratificagdo adicional de 80% (oitenta por cento) do valor do cargo em comissao.

Paragrafo
Legislativo, nome
centro) do valor d

Art. 80.

por outros 6rgaos,

Art. 81.

unico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado & disposicao deste Poder
ado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagao adicional de 80% (oitenta por
0 cargo em comissé&o, a critério do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim.

As fungdes dos cargos em comiss&o poderao ser exercidas por servidores publicos cedidos
em razdo da necessidade de cooperagéo técnica.

Segao |
Das Atribuicées no Exercicio dos Cargos em Comissio
Subsecao |
Da Chefia de Gabinete

A chefia de Gabinete € um cargo de confianga em comiss&o a disposicao da Administragéo,

nomeado por livre escolha do Presidente, para a diregdo de seu gabinete.

I- sdoat

ribuicbes da Chefia de Gabinete da Presidéncia:

il - planej

ar, coordenar e controlar a execugdo de politicas, programas, planos, projetos, metas e

diretrizes de agéo de governo do Presidente;

lll- coordenar o fluxo de informagdes que facilitem a ag&o individual e conjunta das unidades na

execugao de suas
IV- assist
V- assist

Vi- assist

S atividades, atendendo ao planejado na ag&o da Administragdo da Presidéncia;
r ao Presidente em suas fungbes politicas e administrativas;
r o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

r o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, & Mesa e o Plenario.
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r e fazer cumprir as competéncias do Gabinete do Presidente;

Vill - exercer outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.

Art. 82.

Subsegio Il
Da Assessoria Especial

A Assessoria Especial da Presidéncia € um cargo de confianga em comissado a disposicdo

da Administragég, nomeado por livre escolha do Presidente, para assessora-lo nas atividades politicas e
administrativas, sob o comando imediato do Chefe de Gabinete.

Art. 83.

S&o atribuicdes da Assessoria Especial da Presidéncia:

|- assistir ao Presidente nas suas fungdes politicas;

Il - assistir ao Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

Ill-  assistir ao Presidente no atendimento aos municipes;

IvV- atender as demais solicitagdes da Presidéncia de cunho politico e administrativo;

V- receber e encaminhar a correspondéncia da Presidéncia;

VI- organizar a agenda do Presidente;

Vil - assistir o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, 8 Mesa e o Plenario.

Viit - exercer outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.

Art. 84.
interesse, podend

Art. 85.

Subsecao lll
Da Assisténcia de Gabinete Nivel |

A Assisténcia de Gabinete Nivel | auxilia o Parlamentar nas matérias legislativas de seu
0 elaborar minutas e assessorara-lo em reuniées.

S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel |:

- coordenar atividades administrativas;

il- dirigir

equipe de servidores, de acordo com a orientag&o do Parlamentar;

- tratar de assuntos relacionados & contratag&o, exonerago, frequéncia, férias e outros assuntos

dessa natureza;
IV- redigir

V- elabor;
recursos, emenda

Vi- elabor

oficios e correspondéncias;

ar minutas de matérias legislativas, tais como proposigées, pareceres, votos, requerimentos,
s, projetos de lei, mogdes, indicagdes, oficios e outros;

ar pronunciamentos;
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VIl - prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

Viil - assessorar o Parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;
IX- acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do Parlamentar;

X- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subsecgao IV

Da Assisténcia de Gabinete Nivel Il

Art. 86. A Assisténcia de Gabinete Nivel Il atua principalmente nos assuntos administrativos do

’ gabinete do Parlamentar, inclusive no acompanhamento de processos € projetos de interesse do mesmo.

Art. 87. S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel II:
I- prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
Il- acompanhar o andamento de processos de interesse do Parlamentar;

ll- acompanhar as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do Parlamentar;

IV- proceder a leitura diaria das publicagbes oficiais;

V- controlar o material de expediente;

VI- adminjstrar a caixa postal eletrénica;

VIl - cuidar;da agenda do Parlamentar;

ViIl - redigin oficios e correspondéncias;

IX- receber e abrir correspondéncias;

X- realizar atividades externas;

XI- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subse¢ao V

Da Assisténcia de Gabinete Nivel lil

Art. 88. A Assisténcia de Gabinete Nivel Ill é responsavel pelo tramite de assuntos administrativos

mais basicos, como servigos de correio, atendimento telefénico, servigos de mensageiro.

Art. 89. S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel llI:
|- digitar textos e documentos;
Il- operar programas informatizados;

- manter banco de dados;
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da preparag¢ao da correspondéncia;

V- receber, orientar e encaminhar ao publico;

VI- entreg

ar e receber correspondéncias, processos e documentos;

VIt - arquivar documentos;

VIl - atender ao publico, realizar e atender ligagdes telefonicas;

IX- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.

Art. 90.

Subsecao VI
Do Procurador Geral

O Procurador Geral € um cargo de confianga em comiss&o a disposicao da Administracéo,

nomeado por livre escolha do Presidente, para a direg&o da Procuradoria e assessoramento ao Presidente.

Paragrafo anico. O Procurador Geral sera advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do

|

Brasil - OAB, com experiéncia comprovada pelo exercicio de atividade juridica pelo tempo minimo de 1 (um)

ano.

Art. 91,

Sé&o Atribuigdes do Procurador Geral Legislativo:

|- chefiar a Procuradoria da Camara, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a

atuacgéao;

Il- representar a Camara Municipal na esfera Judicial e administrativa em qualquer 6rgéo ou instancia,
com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquer atos que envolvam interesses do
Poder Legislativo, podendo desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agbes de interesse da

Camara Municipa

|, com autorizagdo do Presidente;

- orientar nas questdes juridicas o Presidente, as Comissdes Permanentes e os Vereadores:

V- realizalr estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, propondo ao Presidente ou & Mesa Diretora,

conforme o caso, a declaragado de nulidade de atos administrativos da Administrag3o, e a arguicdo de
inconstitucionalidade de leis, para os fins previstos na Constituicio do Estado e da Republica;

V- oriente
exame na Camar

VI - decidir

Vi - propor

administrativa da

VI - emitir

r e elaborar Projetos de Leis, Decretos, Resolugdes e Pareceres Juridicos sobre matérias em
<)

em ultima insténcia, mediante parecer fundamentado, os casos omissos ou controversos;

a fixagdo das medidas que julgar necesséarias para a uniformizagdo da jurisprudéncia
Camara Municipal; :

parecer técnico em proposicdes que tramitem pela Camara, de origem dos Vereadores, da

Mesa Diretora, do Poder Executivo ou de Iniciativa Popular.
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Subsegio VII

Do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagéo

O Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia € Comunicagao, é um cargo de confianga em
Osicdo da Administrag&o, nomeado por livre escolha do Presidente, para chefia da equipe
Procuradoria assessoramento do Procurador Geral.

S&o atribuicdes do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagao:

no processo Legislativo:

planejgr, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o
‘ processo legislativo em todas as suas fases;

inform

ar ao Procurador Geral sobre o andamento dos trabalhos legisiativos;

articular-se com as demais diretorias da Camara Legislativa;

exercer outras atribuigdes cometidas pelo Procurador Geral.

no serlvic;o de Taquigrafia visa proceder ao apanhamento taquigréfico das sessdes plendrias, das
comissbes permanentes e temporarias, e a critério da Mesa Diretora, quando solicitada, das
conferéncias, seminarios, convengdes e demais trabalhos legislativos, além de:

acompanhar as informagdes necessarias ao bom desempenho dos trabalhos taquigraficos;

b) solicita|r aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na decifragdo taquigrafica, e acompanhar

os trabalhos datilograficos ou de digitagio decorrentes da decifragdo procedida do acompanhamento, bem
como nos apartes|acaso formulados;

¢)

acompanhar a transcric&o dos textos gravados em midia digital eletronica;

d) acompanhar a revisdo dos trabalhos datilograficos, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de

‘decifragao, e mesmo dos de forma, que tenham escapado do préprio orador;

e)

f)
9)
h)
i)
i -

a)

b)

propiciar cursos e treinamentos permanentes aos Taquigrafos possibilitando-os um maior
conhecimento da lingua patria, bem como, adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungdes;

fazer ojregistro, auxiliar, em gravagao, dos pronunciamentos no Plenario;

traduzir os escritos taquigrafados e elaborar os textos finais respectivos;

manter|completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de suas atividades:

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Procurador Geral.

no servico de Comunicagao:

assistir|a Mesa Diretora na redagéo de boletins diarios, de colunas de jornais, radio e TVs, cobertura
jornalistica de reunido e de sessdes e divulgagao de atividades legislativas;

revisar textos jornalisticos;
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c) executar trabalhos fotograficos;

d) editarljornal mensal sobre a C&mara Legislativa;

e) propor

a Mesa executiva as politicas e diretrizes de comunicagéo da Camara;

f)  divulgar para a imprensa em geral, as atividades da Camara e dos Vereadores;

g) mante

I contato com os 6rgdos de comunicagéo;

h) planejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicagao social;

i)  estabelecer cooperag&o com o Cerimonial, objetivando o éxito dos eventos da Camara Municipal;

j) organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

k) coordenar a preparagdo e editoragdo de originais, programac;éo'visual, diagramagao, revisdo e

outros procedimentos necessarios a publicagdo de textos, artigos, jornais, revistas entre outras;

) mante
Vereadores;

m) a gua
Municipal;

n) exerce

Art. 94,

r o site da Camara atualizado com as noticias da Camara Municipal e atividades dos

rda do acervo audiovisual das sessGes plendrias e demais eventos realizados na Camara

r outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsegao VI
Do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial

O Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial € um cargo de confianga em comisséo a

disposicdo da Administragdo, nomeado por livie escolha do Presidente, para chefia de atividades

administrativas, v

inculado a Procuradoria Geral, tendo como ambito de agao, o planejamento, a coordenagao e

o controle de atividades referentes aos processos legislativos e cerimoniais, dentre outras correlatas.

Art. 95.

Sao atribuigdes do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial:

I- no Processo Legislativo compete realizar e assessorar o funcionamento do Processo Legislativo

Municipal, compe

tindo-lhe as atribuicdes de:

a) proceder a anotagédo e redagao resumida das competentes Atas, bem como prover os servigos de

registro e encade

rnagdo destas no Livro Préprio;

b) organizar os Anais da Casa, e a guarda de documentos a eles destinados;

c) elabor

ar as redagées finais dos expedientes aprovados e coleta dos autégrafos;

d) remeter os expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre autdgrafos e

numeragao apost

as pelo Poder Executivo e respectivos prazos constitucionais que disciplinam a matéria;
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e) acompanhar todos os expedientes, em tramitagao na Casa referentes a discursos, debates, servigo

de cartorio, distribuigo pelas Comiss@es e respectivos relatores, controle de sua movimentagao e observancia
dos prazos regimentais;

f)  elaborar relatério sucinto a cada periodo legislativo sobre os processos apreciados pelo Plenario;
g) atender &s solicitagbes dos Presidentes das Comissdes relacionadas com o trabalho das mesmas;

h) manter registro da coletanea de Leis e Decretos, Resolugdes, Portarias, Editais e demais atas
relativas ao pessoal da Camara.

f1- no Cerimonial competem as seguintes atribuigdes:

a) gerenciar o sistema de comunicagio institucional, promovendo a divulgagéo das atividades da
Camara;

b) auxiliar na realizagdo de seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da
Administragdo Publica;

c) sugerill* a adogé&o de providéncias que entender pertinentes e necessarias ao aperfeigoamento dos
servigos prestados;

d) assessorar o Presidente em suas relagdes com os municipes, entidades de classe e com os 6rgéos
da Administragao |Publica;

e) redigir e divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de release (noticiarios com carater
de publicagéo gratuita) as atividades da Camara Municipal;

f) assessorar na confecgéo e publicagéo de notas oficiais;
g) supervisionar as atividades de informagées ao publico acerca das atividades da Céamarg;

h) fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou
em que tenha interesse o Presidente;

i) programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

- ]} exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsegio IX
Da Diretoria de Controle Interno

Art. 96. O Diretor de Controle Interno / Ouvidor & um cargo de confianga em comiss&o a disposicao
da Administragdo,| nomeado por livre escolha do Presidente, dentre os graduados em direito ou ciéncias
contabeis ou administragdo, para dire¢cdo da Controladoria Interna, respeitando o artigo 31 da Constituigao
Federal e artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 e tomara por base a escrituragédo e demonstragdes
contabeis, os relatérios de execugao e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e

. ] . . . . .
instrumentos estabelecidos pela legislagdo em vigor ou érgéos de controle interno e externo, ou outra lei que
vier substitui-la.
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Ar. 97. A fiscalizagdo da Camara Municipal, sera exercido pelo Diretor de Controle Interno /
Ouvidor, com atuag&o prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivara a avaliagéo da agao

governamental e da gestéo fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,

orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e renuncia de
receitas.

Art. 98. S&o atribuigdes do Diretor de Controle Interno / Ouvidor:
|- dirigiria Controladoria Interna e implementar e administrar o Sistema de Controle Interno:

Il-  desempenhar suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle Interno editadas, sob
pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputagao de débito, multa e/ou punigao administrativa na forma
estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento préprio;

lit- cumprir e fazer cumprir as atividades de competéncia da Controladoria Interna da CMI.
Subsecgido X

Do Controlador

Art. 99, O cargo de Controlador Interno € um cargo de confianga em comissao a disposicdo da
Administragao, aneado por livre escolha do Presidente e sera exercido por servidor do quadro efetivo com
formagao preferencial como Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC - Conselho Regional

de Contabilidade,| sob orientag&o e supervisdo da Diretoria de Controle Interno.

Art. 100. Na impossibilidade de atender o que disp&e o artigo anterior o cargo de Controlador Interno
podera ser exercido por servidor nomeado, por livre escolha do Presidente com formagao como bacharel em
Direito, Administrag&o ou Ciéncias Econémicas, todos com registro nas respectivas entidades de classe.

Art. 101. O Controlador Interno observara o que dispde o artigo 31 da Constituigdo Federal e artigo
59 da Lei Comglementar n° 101/2000 e tomara por base a escrituragdo e demonstragBes contabeis, os
relatérios de execi:ugéo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e instrumentos
estabelecidos pela legislagdo em vigor ou 6rgéos de controle interno e externo, ou outra lei que vier substitui-la.

Art. 102, O Controlador Interno, no exercicio de suas fungdes, guardara sigilo sobre dados e
informagdes obtidas, pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizagéo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboragéo de parecer e relatérios submetidos & chefia imediata, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 103. O Controlador Interno é vinculado & Diretoria de Controle Interno, que tem por finalidade

controlar e acompanhar os registros contabeis, a execucdo orgamentaria e financeira e a execugdo das
despesas publicas da Camara Municipal.

Art. 104, Séo atribuigdes do Controlador Interno:

[ - reaIiza[r seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Administragdo Municipal
no que tange ao controle da coisa publica;

Il - acompanhar os atos administrativos patrimoniais e de gestdo de pessoal, as licitagdes, contratos e

convénios de compras e servigos e as despesas de gabinete e subsidios de Vereadores da Camara Municipal,
dentre outros;

Itl- exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugao orcamentaria e
financeira e da execugao da despesa publica da Camara Municipal,
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IV - realizar auditoria interna periddica;

V- executar outras atividades correlatas ou designadas pelo Diretor de Controle Interno.
Subsecio Xl
Do Diretor Geral
Art. 105. O Diretor Geral é um cargo de confianga em comiss&o a disposicdo da Administragao,
nomeado por Iivre; escolha do Presidente, para exercer a chefia e diregdo da CMI, bem como, as fungdes de
planejamento, cpordena(;éo, organizagdo e supervisdo das atividades administrativas, financeiras e

parlamentares, tendo como atribuigbes as competéncias da Diregdo Geral e demais 6rgéos sob sua
subordinagao.

Subsegio Xl

Dos Gerentes

Art. 1086. Gerentes s&o cargos de confianga em comissao a disposico da Administragdo, nomeados
por livre escolhaido Presidente, para exercer a chefia e diregdo dos orgaos de Geréncia, e com excegdo da
geréncia vinculada a Procuradoria, s&o vinculadas a Diregdo Geral, para o exercicio das fungdes de
planejamento, gestdo, organizagdo e superviséo das atividades administrativas especificas de cada 6rgao,
tendo como atribuigdes as competéncias do 6rg&o de geréncia que couber, além das atribuidas aos demais
orgéos sob sua subordinago.

Subsegido Xill
Dos Coordenadores

Art. 107. Coordenadores sdo cargos de confianga em comissdo a disposigdo da Administragao,
nomeados por livre escolha do Presidente, para exercer a chefia dos 6rgéos de Coordenacio e s&o vinculadas
a cada geréncia especifica, para o exercicio das fungbes de planejamento, coordenagdo, organizagdo e
supervis&o das atividades administrativas especificas de cada érgéo, tendo como atribuigdes as competéncias
do ¢rgéo de coordenagao que couber.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO

Art. 108. Ficam criadas, 18 (dezoito) vagas de Estagio, para contratag&o de estudantes cursando a
partir do ensino médio, mediante convénio, nos termos desta lei e alocagéo conforme disposto no anexo IV
desta lei ou a critério do Presidente.

Art. 109. = O Estagio é o perfodo de exercicio pre-profissional, no qual o aluno entra em contato direto
com o ambiente de trabalho, desenvoivendo atividades profissionais programadas, avaliaveis, com duragio

limitada e supervisdo docente, de modo a permitir que conhecimentos, habilidades e atitudes se concretizem
em agbes profissionais.

Art. 110. Sé&o atribuigdes do Estagiario:

|- comparecer diariamente ao local do estagio, salvo por motivo com justificativa plausivel, ou de
doenca atestada, ou prévia comunicagao ao responsavel pelo 6rgéo em que realizar o estagio;
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Ii- realizar as atividades pertinentes a sua area de formag&o, sob supervis@o do responsavel pelo
orgdo em que exercer suas atividades; .

lir- tratar com urbanidade e respeito seus colegas de trabalho e as pessoas que atender;

IV- realizar as atividades determinadas por seu supervisor, com a observancia de estritamente atender
as finalidades e atribuigdes da vaga de estagio que ocupa;

V- abster-se de acessar redes sociais, exceto quando a rede social tiver estrita relagdo com suas
atividades, desde que autorizado pelo responsavel pelo Setor a que estiver lotado;

VI- manter conduta irrepreensivel em relagéo a observancia de normas legais e regulamentares;

‘ VIl - solicitar auxilio especifico e direto ao supervisor ou responsavel pelo setor, nas atividades cuja
execucdo lhe for mais dificultosa;

VIli - dar ciéncia ao responséavel pelo setor quanto a eventuais irregularidades que tiver ciéncia em razéo
do estéagio;

IX- zelar pela economia de material e a conservagao do patriménio publico:
X- guardar sigilo sobre os assuntos da reparti¢éo;

XI- manter conduta compativel com a moralidade administrativa.
|

1
Art. 111. O estagio tera duragao de até 2 (dois) anos, nao podendo ser prorrogado.
$
Art. 112, d estagiario cumprira jornada de 05 (cinco) horas diarias e 25 (vinte e cinco) horas semanais.

Art. 113. Os periodos de trabalho serdo definidos nos locais de lotagg&o, de acordo com as
especificidades do cargo e das necessidades do Poder Legislativo.

' Art. 114, Na determinagéo do periodo de trabalho, sera levado em considerag&o o horario escolar.

Art. 115. O Estagiario tera direito a bolsa no valor de R$800,00 (oitocentos reais), que podera ter o
valor reajustado por Resolugo;

Art. 116, O Estagiario contratado tem direito a 13° salario e férias.
Paragrafo unico. Suas férias devem, preferencialmente, coincidir com o periodo de férias escolares.
CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 117, A composig&o da Mesa Diretora, suas atribuigdes e a do Presidente e demais componentes
da Mesa s&o as definidas no Regimento Interno da Camara.

Art. 118. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos passam a ser

estruturados na forma do Anexo V desta Lei, em substituicdo ao Anexo Il da Lei n° 2.422/2011 e anexo IV da
lei 2683/2013.
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Art. 119. A Estrutura prevista nesta Lei entrara em funcionamento gradativamente, podendo o
periodo de transic&o ocorrer em até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato
administrativo.

Art. 120. O Servidor ativo da Camara Municipal dejltapemirim receberd abono natalicio a base de
60% (sessenta por cento) de sua remuneragéo base, com| o pagamento correspondente ao més de seu
aniversario.

Art. 121. O funcionamento da Camara Municipal, no que concerne a aplicagdo de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base a legislagdo municipal, em especial o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 122, A Camara Municipal podera optar por trabalhar em 2 (dois) turnos com jornada de 6 (seis)
horas para o trabalho realizado em turnos ininterruptos de revezamento.

Art. 123. As atribuigtes especificas dos Org8os e dos Cargos criados por esta Lei poderdo ser
regulamentadas por ato administrativo do Presidente da Camara.

Art. 124, As atribuigdes dos servidores efetivos poderdo ser complementadas e acrescidas por ato do
Presidente.

Art. 125, Todos os servidores efetivos e comissionados terdo como atribuicdo as atividades de
competéncia do 6érgéo em que estiver lotado quando determinado por seu chefe imediato.

Art. 126. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo diariamente
hasteadas no edificio da Camara as 08h00min e arriadas as 17h00min.

Paragrafo Gnico - Em caso de futo oficial, as bandeiras serdo mantidas a meio-mastro.

Art. 127. Fica revogada a Lei n° 2.683 de 24 de janeiro de 2013, qUe trata da Estrutura
Administrativa da Camara.

Art. 128. O disposto no artigo 120 desta lei tera seus efeitos retroagidos a 01 de janeiro de 2015.

Art. 129. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em

contrario.
!
AN

erygio de Joledo Costa
Presidente da :

WO  de 2015.

Itapemiri

2

W

Jean Claude Alves da Costa  \ anfrini Delfing”Amar
Vice-Presidente 192 Secretario
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ANEXO |

ORGANOGRAMA SINTETICO DA CMI
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ANEXO I

ORGANOGRAMA ANALITICO DA CM!
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ANEXO i

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO SINTETICA

' NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENC,'?MENTO QUANTIDADE
: _ $ ATRIBUIGAO
- Livre Escolha dentre Natureza de
Procurador Geral Legislativo inscritos na OAB/ES CC-1 12.750,85 01 Diregdo
. . Natureza de
Diretor Livre Escolha CC-2 6.669,95 03 Diregao
. Natureza de
Gerente Livre Escolha CC-3 4.600,00 06 Direcdo
Controlador Livre Escolha cc-3 4.600,00 01 Natureza de
DR Diregao
o . Natureza de
Chefe de Gabinete Livre Escolha CC-3 4.600,00 (0] Diregdo
. . . Natureza de
Assessor Especial Livre Escolha CcC-4 2.667,97 02 Assessoramento
Coordenador Livre Escolha cc4 2.667,97 07 Natureza de
Chefia
Assistente .de Gabinete de : Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cc-5 2.300,00 12 Assessoramento
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL I Livre Escolha cc-6 2.162,88 22 Assessoramento
Assistente ide Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il Livre Escolha ce-7 1.690,00 12 Assessoramento
STOTAL. | et
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ANEXO IV

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO ANALITICA

; NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENS'R";ENT QUANTIDADE i

: ATRIBUIGAO
Procurador Geral Legislativo Livra Escolha dentre cC-1 12.750,85 01 Natureza de Diregdo

alteq inscritos na OAB/ES O
Diretor Geral Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Dire¢io
Diretor de Controle Interno/ | Livre Escolha ver Art. N
Ouvidor 96 desta lei CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregdo
Diretor de Processo Legislativo, . i -
Taquigrafia e Comunicagdes Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregao
Gerente Processo Legislativo e . ! o
Cerimonial Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregao
Gerente de RH.e DP Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregio
Gerente Administrativo Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente Financeiro Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente de - Tecnologia da . N
Informacdio Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente  de Seguranga e . g .
Transporte Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo

Livre Escolha
Controlador CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregio
Ver Art. 99 desta lei

Chefe de Gabinete Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo

" . Natureza de
Assessor Especial Livre Escolha CC+4 2.667,97 02 Assessoramento
Coordenador de Processo .
Administrativo Livre Escolha CC-+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador : de Licitagdo, .
Contratos e Compras Livre Escolha CC+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador ;de Materiais e .
Patriménio Livre Escolha CC4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Arquivo Geral Livre Escolha CC+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Servigos Gerais Livre Escolha CC+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
ﬁ]‘f’ggea’;‘;” de Tecnologia da Livre Escolha cc4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Seguranga e .
Transporte Livre Escolha CC4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cc-5 2.300,00 12 Assessoramento

1

1
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL || Livre Escolha cC-6 2.152,88 22 Assessoramento

|
Assistente de Gabinete de : Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il) Livre Escolha cc-7 1.690,00 12 A oramento
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ANEXO V

TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - LEI N° 2.442/2011

LASSEA | COMPLEMENTAR

NIVEL A B [ D E F G H 1 J K L M N

1 1.093,25 | 1.169,76 | 1.251,65 | 1.349,65 | 1.433,01 | 1.545,21 | 1.640,66 | 1.755,49 | 1.878,39 | 2.025,47 | 2.184,06 | 2.355,07 2.539,47 2.738,31
1] 1.147,92 | 1.228,27 | 1.314,25 | 1.417,16 | 1.504,68 | 1.622,50 | 1.722,70 | 1.843,30 | 1.972,33 | 2.126,76 | 2.293,29 | 2.472,85 2.666,48 2.875,26
] 1.206,49 | 1.290,94 | 1.381,31 | 1.489,47 | 1.581,46 | 1.705,28 | 1.811,19 | 1.937,35 | 2.072,97 | 2.235,28 | 2.410,30 | 2.599,03 2.802,53 3.021,97
v 1.267,00 | 1.355,69 { 1.450,58 | 1.564,16 | 1.660,78 | 1.790,81 | 2.034,50 | 2.034,50 | 2.176,92 | 2.347,37 | 2.531,17 | 2.729,36 2.943,07 3.173,51
CLASSE B - MEDIO E TECNICA

NIVEL A B C D E F G H 1 J K L M N

| 1.416,35 | 1.515,50 | 1.621,59 | 1.735,10 | 1.856,55 | 1.986,51 | 2.125,56 | 2.274,35 | 2.433,54 | 2.603,88 | 2.774,01 | 2.981,18 3.189,85 3.413,08
[l 1.484,11 | 1.593,37 | 1.699,14 | 1.818,08 | 1.945,34 | 2.081,50 | 2.227,21 | 2.383,12 | 2.549,94 | 2.728,42 | 2.919,42 | 3.123,79 3.342,45 3.576,31
m 1.5655,29 | 1.664,14 | 1.780,65 | 1.905,29 | 2.038,66 | 2.181,37 | 2.334,07 | 2.497,45 | 2.672,26 | 2.859,33 | 3.059,49 | 3.273,65 3.502,81 3.750,34
CLASSE C - SUPERIOR

NIVEL A B C D E F G H 1 J K L M N

1 4.729,61 | 5.060,69 | 5.414,93 | 5.793,96 | 6.199,53 | 6.633,50 | 7.205,68 | 7.594,70 | 8.126,33 | 8.695,17 | 9.303,83 | 9.955,10 | 10.651,95 | 11.397,51
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JUSTIFICATIVA

O projeto de Lei em aprego tem por objetivo estruturar a Cdmara Municipal de
Itapemirim por conta do crescimento do Municipio de Itapemirim no cenario capixaba como
um dos maiores arrecadadores de impostos do Estado do Espirito Santo, mediante a criagdo
e o ajuste: de unidades administrativas as necessidades institucionais da Edilidade, uma vez
que movimentam nos cofres puablicos cifras no valor de RS 351.903.381,92 (trezentos e
cinquenta e um milhdes, novecentos e trés mil, trezentos e oitenta e um reais e noventa e
dois centavos), estimativa para 2015 e para um universo de 30.833 habitantes (IBGE 2007).

E importante ressaltar que os procedimentos e mudangas, ora apresentados,
visam atender e adequar a estrutura atual vigente para uma nova realidade dos servigos
deste Poder Legislativo, proporcionando instrumentos voltados & concretude de agdes
executivas e legislativas do parlamento, atendendo as-diretrizes de aperfeicoamento da
estrutura administrativa municipal, sendo um Planejamento Estratégico que ird aprimorar os
servigcos da Camara e contribuird para uma gestdo publica de alto desempenho.

Vale lembrar, que desde 2000 com o advento da Lei Complementar n2 101 - Lei
de Responsabilidade Fiscal é obrigatéria a adogdo de uma série de medidas rigorosas, com
vistas a um controle eficaz das contas publicas, que obrigam a Administracdo ao
acompanhamento diuturno de suas contas, com a publicidade de relatérios de gestdo e
fiscal, que’incluem as metas estabelecidas, os gastos e o comportamento da receita, contas
estas que devem ser fiscalizados pelo Legislativo Municipal.

Com efeito, a nova sistematica administrativa proposta aloca o Plendrio, a
Presidéncia e a Mesa Diretora no topo da estrutura organizacional do Poder Legislativo,
servindo as atividades propriamente administrativas da Casa, como: a Diretoria geral, a
Procuradoria, as Gerencias e as coordenagdes setoriais, assegurando o cumprimento das
exigéncias legais, a prote¢do do patriménio e a otimizacio da fiscalizagdo da aplicagdo dos

recursos publicos, garantindo maior tranquilidade aos gestores e prestacdo de contas
resultados a sociedade.

~Para atender as técnicas legislativas reguladas pela Lei Complementar 95 de
fevereiro de 1998 e pela abrangéncia e diversidade da matéria da lei existente da Estrutura
da Camara Municipal de Itapemirim, seria necesséria a introdugdo de varias emendas, tais
como, Emendas Supressivas, Emendas Aditivas, Emendas Substitutivas e Emendas
Modlflcatlyas, por isso, optou-se pela elaboragdo de um novo projeto de Lei sobre a
Estrutura da Cdmara Municipal de Itapemirim, aproveitando a estrutura anterior com as
adequagﬁe's necessarias, inserindo as descri¢des dos cargos e fazendo os ajustes técnicos
levando-se em consideragio que o projeto tem também como finalidade proceder algumas
adaptacBes redacionais em fungdo das alteragBes que serdo feitas em nosso Regimento
Interno, o que justifica a presente iniciativa.

1
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Para que isto acontega o Legislativo deve criar mecanismo de fiscalizacdo e dar
estrutura :de gabinete para que os vereadores se tornem verdadeiros fiscalizadores das
aplicagdes dos recursos Pubicos, sendo assessorados por servidores que estardo aptos a
desenvolverem o seu papel de apoiadores no servico de vigilancia do erario publico, a
publicidade dos atos de gestdo e organizando o eixo administrativo para garantir a agdo
cotidiana e bom funcionamento do Poder Legislativo no cumprlmento de sua missdo publica
mstltuaonal

. Ressaltamos ainda que, o referido acréscimo de despesa ndo atingira o limite
70%, descrito no Art. 29-a da Constituigdo Federal e do limite total de 6% (seis por centro) da
Receita Corrente Liquida prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal e que a Cimara de
Itapemirim continuard implementando nos préximos meses, uma série de ac¢bes que
contribuirdo para a transformagdo dos trabalhos legislativos, desde o protocolo, secretaria,
Recursos Humanos, Cerimonial, T.l, com abrangéncia nos trabalhos em Plendrio, facilitando
de forma moderna os trabalhos e aprendizado dos Servidores e Vereadores desta Casa.

Dentre as unidades voltadas as atividades tipicamente de assessoramento
juridico e Legislativo da Camara, estdo a Procuradoria Geral e a Controladoria Interna, onde
esta segunda esta sendo criada como instrumento de seguranca a instituicdo, na medida em
que terd por miss3o precipua orientar as atividades executivas do Poder Legislativo e propor
o aperfeicoamento de sua sistematica operacional e tanto a Procuradoria Geral e a
Controladoria Interna estdo ligadas diretamente a Presidéncia atuando diretamente nas
atividades da Edilidade e, especialmente no suporte das Comissdes.

. Com efeito, o Projeto de Lei ora levado a apreciagdo dessa Casa Legislativa tem,
ainda, por; finalidade: otimizar as estruturas existentes da Cdmara Municipal; estabelecer os
niveis hierdrquicos, para que a tomada de decis3o esteja mais préxima do cidad3o; promover
algumas ihovag(")es na gestdo administrativa, buscando aprimorar a qualidade dos servigos
prestados: inclusive com a criagdo da Gerencia de Tl e a Coordenagdo de Tecnologia da

Informagao que agilizard o Processo Legislativo e dard maior transparéncia aos atos de
Gest3o do Legislativo.

. A criacdo deste departamento dara maior amplitude & figura do Controle Interno,
com a crlagao do Portal do Controle Interno e a implementagdo do "Projeto Cimara digital"
que aglhzara o Processo Legislativo e dard mais rapidez no tramite dos documentos do
Leg|slat|vq Municipal.

. Deve-se ressaltar ainda sobre o Setor de T.l., que além de atuar no processo de
gestao, celeridade, seguranga e modernizagdo, auxiliando na teoria e na pratica, terd como
grande ot;Jjetivo, preparar a administragdo para as mudangas e os desafios com que se

'
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deparara inexoravelmente toda organiza¢do, publica ou privada, mesmo considerando-se
que as organiza¢bes publicas, principalmente o Parlamento, no inicio enfrentarad algumas
dificuldades, mas com certeza, em termos qualitativos, em seguida valerd muito 3 pena.

Para implementar a nova organizagdo administrativa da Camara Municipal, o
reequilibrio da disposicdo dos cargos impds a criagdo dos cargos em comissdo,
especialmente para os gabinetes parlamentares, com os cargos de Classe nivel Ill e
Estagiarios, bem como mantidos os cargos ja existentes nos gabinetes dos Vereadores. De
outro lado, foram suprimidas as gratificagdes, por entendermos que n3o possuem
atribuigBes definidas na antiga estrutura.

- Também com o propésito de sistematizar a estrutura administrativa e funcional
da Camara Municipal, o projeto em aprego cuidou de dispor sobre as atribuicbes das
unidades administrativas, dos cargos e seu quantitativo, referéncia salarial, atribui¢io de
valores as referéncias salariais, distribuigdo da lotagdo dos cargos e quadro demonstrativo da
consohdagao além de estabelecer o organograma da estrutura proposta.

Destarte, a estrutura administrativa apresentada se propde a oferecer
racionalidade aos trabalhos desenvolvidos pelo Poder Legislativo, atendendo e valorizando
os servidores e, em Ultima andlise, a prépria sociedade. N3o sendo a Proposta da nova
Estrutura Administrativa inflar a maquina publica, muito pelo contrério, aqui se pretende
modernizar e agilizar o processo legislativo. A proposta caminha no sentido da efetivaco das
atividades parlamentares e o bom andamento da Gest3o Publica

Quanto a iniciativa legislativa, esta se situa na competéncia do Poder Legislativo
para tratar de assuntos relativos a sua organizagdo interna, como se pode retirar do artigo 13

da Lei Organica do Municipal e pelo principio da simetria dos artigos 51, inciso IV e 52, inciso
Xl da Constituicao Federal.

O objetivo principal do presente Projeto de Lei ndo é somente estruturar a
Camara Municipal e sim permitir aos profissionais que atuam no apoio as atividades
legislativas, exercerem as fungdes de forma eficiente e &gil, podendo assim fornecer

informagGes e ferramentas para que o vereador possa exercer o seu papel de Legislador e
fiscalizador dos recursos publicos.

Estas as razGes que nos levam a apresentar a elevada apreciacio do colegiado o
presente projeto, propugnando, desde logo, por sua aprovagdo na forma regimental.
!
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Camara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Itapemirim(ES), 23 de junho de 2015

Relatério de Impacto Financeiro para 2015/2016-Gastos com Folhas de Pagamento

De acordo com levantamentos feitos pelo Setor Contabil/Financeiro desta Camara,
informo, conforme solicitado e para os fins que se fizerem necessérios que de acordo com
planilhas A e B em anexo, para possiveis alteragdes nos valores das folhas de pagamento, criagdo
de Cargos e outras mudangas, a Camara estara de acordo com todos os pardmetros legais que
envolvem os Limites de Gastos com Pessoal, importante ressaltar que conforme Planilha A,
temos um repasse mensal de R$ 662.097,63(seiscentos e sessenta e dois mil, noventa e sete reais
€ sessenta e trés centavos), totalizando um montante de RS 7.945.171,56(sete milhdes,
novecento$ € quarenta e cinco mil, cento e setenta € um reais e cinqlienta e seis centavos) por
ano, ¢ no Orgamento vigente, um valor de R$ 4.228.000,00(quatro milhdes, duzentos e vinte e
oito mil reais) para possiveis Gastos com Pessoal, no Elemento de Despesa 31901100000-
Vencimentos ¢ Vantagens Fixas - Pessoal Civil, nela estio incluidos todos os gastos com
Pessoal(folhas de pagamentos , excluidos os encargos e pensdes), conforme Art. 29A § 1° da
Constituigdo Federal “A Camara ndo gastara mais de setenta por cento de sua Receita com folhas
de pagamento, incluindo os gastos com os subsidios dos Vereadores, sendo assim, estamos
cumprindo com essas regulamentagdes, onde hoje temos um gasto de janeiro a junho de R$
1.719.041,60(hum milhdo, setecentos e dezenove mil, quarenta e um reais e sessenta centavos),
representando 21,64% (vinte e um virgula sessenta e quatro por cento) de nossa Receita e uma
possivel alteragdo a partir de julho até dezembro para o valor de R$ 2.271.458,18(dois milh&es
duzentos ¢ setenta e um mil, quatrocentos e cinqlienta e oito reais e dezoito centavos), que
representa-28,59%(vinte e oito virgula cinquenta e nove por cento) da Receita. Totalizando um
valor de R$ 3.990.499,78(trés milh&es, novecentos e noventa mil, quatrocentos e noventa e nove
reais e setenta e oito centavos), no ano de 2015, o que representaria 50,23%(cingiienta virgula
vinte e trés por cento) da Receita da Cémara, estando assim cumprindo com as Leis
regulamentadoras de Limites de Gastos com Pessoal.

Na Planilha B, demonstramos outra realidade quanto aos Limites Legais, ou seja, na LC
10172000 art. 20 “A Reparti¢io dos Limites Globais nio poderdo exceder os seguintes
percentuais: 6% (seis por cento) da Receita Corrente Liquida do Municipio no periodo
verificado, nesse caso, conforme informagdes da PMI o total dessa Receita até a presente data é
de R$ 345.946.303,91(trezentos e quarenta e cinco milhGes, novecentos e quarenta e seis mil,
trezentos e trés reais, noventa e um centavos), e a Cémara, por sua vez, teve um gasto de R$
2.075.677,82(dois milhdes, setenta e cinco mil, seiscentos e setenta e sete reais e oitenta e dois
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centavos) onde estdo incluidos todos os Gastos com folhas de pagamentos, 0s encargos
sociais(Obrigagdes Patronais) resultantes delas, bem como suas pensdes, 0 que representa um
percentual de 0,60% (zero virgula sessenta por cento) da RCL do Municipio, nesse caso
também estamos obedecendo os pardmetros Legais.

Ainda segundo dados e estudos feitos com relagdo a anos anteriores, especificamente
entre 2012 e 2015 e baseados no Balancete Or¢amentério da Receita do Municipio, até o
presente més, temos uma tendéncia crescente nas Receitas recebidas e arrecadadas pelo
Municipio, aumento esse que representa uma eleva¢o no Orgamento para o ano de 2016, onde

poderemos assim, manter nossos compromissos néo ferindo nenhum aspecto dos limitadores de
Gastos com Pessoal. '

b

Atenciosamente,

P

e .

e ) /" ,//////
< ST AN
NG A

son Pereira da Silva
“Contabil/Financeiro C.M.L
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Demonstrativo da Despesa com Pessoal

PLANILHA B
CAMARAM MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM
RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
ATE JUNHO 2015
RGF - ANEXO I (LRF, art. 55, inciso I, alinea "a") RS 1,00
DESPESAS EXECUTADAS
(Ultimos 12 Meses)
DESPESA COM PESSOAL : LIQUIDADAS INSCRITAS EM
RESTOS A PAGAR
NAO
. PROCESSADOS
) (a) ()

DESPESA BRUTA COM PESSOAL (I)
Pessoal Ativo 1.719.041,60
Sentengas Judiciais sem Precatério (do Proprio Orgéo)
Sentengas Judiciais com Precatério (do Proprio Orgdo e de Outros da Administragdo Direta)
Demais Despesas com Pessoal Ativo
Encargos Sociais 320.636,22
Pessoal Inativo e Pensionistas 36.000,00
Sentengas Judiciais sem Precatério (do Préprio Orgao)
Sentengas Judiciais com Precatério (do Préprio Orgéo e de Outros da Administrago Direta)
Demais Despesas com Pessoal Inativo e Pensionistas
Outras despesas de pessoal decorrentes de contratos de terceirizagdo (§ 1° do art. 18 da LRF )
DESPESAS NAO COMPUTADAS (§ 1° do art. 19 da LRF) (1I)
Indenizagdes por Demissdo e Incentivos 4 Demissdo Voluntéaria
Decorrentes de Decisdo Judicial
Despesas de Exercicios Anteriores
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados

DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (1) = (1 - IT) 2.075.677.82

DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (IV) = (lif a + [I[ b)

APURACAQO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (V) 345.946.303,91
% do DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP sobre a RCL (VI) = (IV/V)*100 0,60
LIMITE MAXIMO (incisos I, I1 e 11, art. 20 da LRF) - 6% 20.756.778,23
LIMITE PRUDENCIAL (paragrafo Gnico, art. 22 da LRF) - 95% 19.718.939,32

FONTE: RELATORIOS CONTABEIS DA CAMARA MUNICIPAL

Nota: Durante o exercicio, somente as despesas liquidadas sdo consideradas executadas. No encerramento do exercicio, as despesas nio liquidadas
Inscritas em restos a pagar fido processados s3o também consideradas executadas. Dessa forma, para maijor transparéncia, as despesas executadas
estdo segregadas em:

- a) Despesas liquidadas, consideradas aquelas em que houve a entrega do material ou servigo, nos termos do art. 63 da Lei 4.320/64;

. b) Despesas empenhadas mas nio liquidadas, inscritas em Restos a Pagar nao processados, consideradas liquidadas no encerramento do exercicio,
por forga do art.35, inciso II da Lei 4.320/64.

b0 o o aas210-2
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IMPACTO FINANCEIRO(70% DO REPASSE DA CAMARA)

PLANILHA A

BASE LEGAL - ART. 29A -§ 12 DA CONSTITUIGAO FEDERAL

DOTAGAO ORCAMENTARIA PARA DESPESAS COM PESSOAL

31901100000-VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS-PESSOAL CIVIL
VALOR ORCADO PARA 2015 - | RS

Repasse Mensal

Duodécimo Anual

Subsidios
Venc. Base Efetivos
venc. Base Comissionados
Fungdo Gratificada

argo em Comissdo (80%)
132 Salario
Férias
Verba de Representacgéo
Outras Vantagens
Gratificagdo Licitagdo

Tota!

Porcentagem

RS

RS

4.228.000,00

662.097,63

7.945.171,56

Janeiro a Junho

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS

21.64%

396.000,00
371.377,30
608.122,95
45.602,40
41.946,16
53.938,20
43.003,75
38.252,52
79.654,80
41.143,52

1.719.041,60

Julho a Dezembro

RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS

396.000,00
371.377,30
983.975,20

103.680,00
190.000,00
50.000,00
53.113,92
79.654,80
43.656,96

2.271.458,18

28.59%

RS

3.990.499,78

50.23%
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Camara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

DESPACHO

Inclua a presente Proposicdo no Expediente da proxima Sessdo.
Apos remeta a Comissio que deva opinar.

lapemirim-ES, Qb /O%F 45

Presidente da Camapa Municipal de [tapemirim

 Rua Adiles André, s/n ~ Bairro Serramar - lapemirim/ES - CEP: 29.330-000
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Cémara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Comissio de Legislagao e Justica

Referenté Processo n° 066/2015 — Projeto de Lei n° 054/2015 (Controle da
CMI).

Trata-se de Projeto que, Dispbée sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Itapemirim.

No-artigo 13, inciso Il da Lei Organica do Municipio de Itapemirim, dispde
que a Camara Municipal tem competéncia para propor a presente Lei, e
conS|derando a precariedade das disposigdes da Lei ora alterada, verifica-se a
plausividade da justificativa instruida nos autos.

Verifico ainda o preenchimento dos requisitos formais para prosseguimento
da presente proposta, vez que resta constada a existéncia do competente estudo
de impacto financeiro, também com analise dos limites legais, opinando
positivamente.

Tendo em vista as razdes elencadas acima, e o fato desta Procuradoria
ndo opinar sobre conveniéncia e oportunidade, nao verifico 6bice de legalidade,

razao pela qual OPINO PELA VIABILIDADE DA APROVAGAO nesta casa de
leis.

itapemirim, 06 de Julho de 2015.

——

Robertino Batista da Silva Janior
OABIES 22.502
Procurador Geral da Cémara Municipal de Itapemirim

|Rua Adiles André, s/n° - Serramar - Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 1
Fone/Fax (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com
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Camara Mumcnpal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

COMISSOES PERMANENTES

Reunido |conjunta em regime de urgéncia especial das comissdes
permanentes COLEJUR e COFINOR.

Referente| Processo n° 066/2015 — Projeto de Lei n° 054/2015 (Controle da
CMI).

Apé:s analise conjunta das comissdes permanentes COLEJUR e

COFINOR, constatou-se nao haver obice de natureza legal, ou vicio de
constitucionalidade.

Verifica-se a presenga das justificativas e estudos necessarios para
comprovagao de capacidade financeira e sustentabilidade econdmica da
proposicao, e parecer do setor financeiro opinando positivamente no que tange a
analise dos limites legais, a serem observados.

Por! todo exposto verifico a compatibilidade constitucional, conveniéncia,
oportunldade e utilidade na proposigéo, isto posto ndao ha 6bice ao seu regular
prossegwmento pelo que acompanho o parecer juridico.

Julho de 2015.
/({Q{ %f}%ﬂ% 2egtaC

o
rfeador: @do Fraga Arantes Vereador: Vagner Santos Negrine
Pre:sidente da COLEJUR Vice Presidente da COLEJUR

Itapfemirim, 06

E /4 Qj %3—\1.\ &/\é pO)\QA
Vereador: \)ﬂfaldemir Pereira Gama Vereador: Fabio dos Santos Perelra

Mer:nbro da COLEJUR Presidente da COFINOR
Vice Presidente COFINOR

Rua Adiles André, s/n® - Serramar - Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 1
Fone'/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEIN° 12015.

Autor do Projeto d

e Lei

Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Itapemirim

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, faz saber que ela

APROVOU e a

Art. 1°

Exm?®. Prefeita Municipal Interina SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei.
CAPITULO!

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Esta Lei institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itapemirim - CMI,

definindo suas bases de funcionamento e organizagdo com uma visdo sistémica e integrada das atividades e
dos relacionamentos institucionais, para o cumprimento das competéncias e atribuigdes do Poder Legislativo, na
atuagao tipica e atipica, em consonéncia com os preceitos constitucionais, os da Lei Organica Municipal e o
Ordamento Juridico Patrio.

® >

fundamentos:

Il- apa
Ii- ade
IV- ode

Art. 3°

a) desen
prestacao da at

b) definir
através de recu

|- aacessibilidade;

Secaol
Da Gestao

A Camara Municipal de Itapemirim, poder independente e harménico, tem como

ticipagdo da sociedade ;
mocracia;

senvolvimento continuo e aprimorado.

Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de Itapemirim: Q\j(\

|- no aspecto gerencial:

volver agdes, podendo ser em parceria com os érgéos publicos, para qualidade e eficiéncia na
ividade estatal, em especial, a fungéo legislativa e fiscalizadora;

o planejamento estratégico, com vistas & implementagio de processos atuais e d ados,
rsos tecnolégicos;

Rua Adiles Andre — s/n — Bairro Serramar — Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

c) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gestao qualificada;

d) promover o controle periédico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagdo de desempenho da
fungéo estatal e dos agentes publicos.

Il - no aspecto organizacional:
a) organizar a estrutura de gestao operacional desconcentrada:

b) distribuir as atividades, fungdes e atribuiges nos érgaos gestores da CMI, conforme a especificidade
e demanda de cada unidade.

Segdo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Estrutura Organizacional Superior da Camara Municipal de Itapemirim & composta pelos
seguintes 6rgaos:

|- Org&o|de deliberagao:

a) Plenario;

b) Mesa Diretora

c) Presidéncia

d) Comissdes Permanentes

It- Orgaode apoio a Presidéncia:
a) Gabinete da Presidéncia

- Orgéo de apoio parlamentar:

a) Gabinetes Parlamentares

IV- Orgéo de assessoramento:

a) Procuradoria Geral Legislativa;

b) Controladoria Interna

V- Orgao de administragao geral:

a) Diregdo Geral;

vi- Orgao de administra¢éo especifica:
a) Geréncia de Gestao de Pessoas (RH);

b) Geréncia Administrativa;

Rua Adiles Andre - s/n — Bairro Serramar — Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

c) Geréncia Financeira;

d) Geréncia de Tecnologia da Informagao;

e) Geréncia de Seguranga e Transporte.

Vil - Orgéo de apoio administrativo:

a) Coordenagéo de Processo Administrativo;

b) Coordenacéo de Licitagao, Contratos e Compras;

c¢) Coordenagédo de Materiais e Patriménio;

d) Coorde
e) Coorde
f) Coorde

g) Coorde

na¢ao de Arquivo Geral;
nagéo de Servigos Gerais;
nagao de Tecnologia da Informagéo;

nagao de Seguranga e Transporte

VIl - Orgéo|de protocolo:

a) Protocolo

Art. 5°
Organizacional d

Art. 6°

Fica oficialmente instituido, o Organograma Sintético da Estrutura Administrativa e
a Camara Municipal de Itapemirim, que consta no ANEXO | desta Lei.

A alocagdo dos recursos humanos observara a distribuicéo qUe dispbe o Organograma

Analitico da Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, que consta no
ANEXO II desta Lei.

Paragrafo
Resolugdo.

Art. 7°
ao cumprimento
atendimento do i

Art, 8°
tendo como resp

I-  cump
Legislativo Munic

Unico. O organograma que dispde o caput deste artigo poderé ser alterado mediante Projeto de

CAPITULO Il
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS
As atividades desenvolvidas pelos Orgaos Publicos instituidos por esta Lei estdo vinculadas

de suas competéncias e finalidades, incluindo a adogdo das providéncias relativas ao fiel
nteresse plblico. '

Os orgéos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragéo,
onsabilidades comuns:

rir e fazer cumprir a legislagéo, instrugdes e normas atinentes ao funcionamento do Poder
Sipal;

Il - dar solug&o aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem Cisdo

superior;
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Il - emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua

competéncia.

IV- outras|atividades correlatas.

Art. g°
constituido pela re
do Municipio e no

Paragrafo (
CMI. :

Art. 10.

Secio |
Dos Orgaos de Deliberagio
Subsegio |
Do Plenario

O Plenario & o 6rgao colegiado, deliberativo e soberano da Camara Municipal de Itapemirim,
unido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal definidos na Lei Organica
Regimento Interno da CMI.

nico. S&o competéncias e atribuigdes do Plenario, as que dispdem o Regimento Interno da

Subsegio
Da Presidéncia

A Presidéncia € o 6rgéo deliberativo e representativo da Camara Municipal de Itapemirim,

responsavel pela direg&o dos trabalhos institucionais e administrativos.

Paragrafo u

nico. S&o competéncias e atribuicdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas

na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMI.

Art. 11.
competéncias e at

Art. 12.

Subsegiao Il
Da Mesa Diretora

A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as
ibuicbes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da CMI.

Subsegido IV
Das Comissées Permanentes

As Comissées Permanentes s&o 6rgaos colegiados, criados pelo Regirhento Interno da CMI

para analise e estudo prévio ou posterior, de matérias especificas apreciadas pela Camara Municipal de

Itapemirim.

Art. 13.

S&0 comissdes permanentes:

I- Comiss&o de Legislag&o, Justica e Redagé&o Final - COLEJUR;

Il - Comiss&o de Finagas e Orgamento — COFINOR:

- Comiss&o de Fiscalizagao — COFIS;
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Iv- Comissao de Obras e Servigos Publicos - COSERP;

V - Comissao de Educagao, Saude e Assitencia Social - CESAS.

Paragrafo Unico. A criagao, formagao, competéncia, atribuicdo e regulagdo das comissdes permanentes,
estardo dispostasl no Regimento Interno da CMl.

Art. 14,
‘ dupla natureza

Secao i
Do Orgiao de Apoio a Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia é um érg&o vinculado ao Presidente da CMI, com atuagdo de
para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e administrativo,

auxiliando-o nos assuntos institucionais e politicos.

Art. 15,

O Gabinete da Presidencia sera dirigido pelo Chefe de Gabinete e coordenado pelos

assessores especiais.

Art. 16.
Il desta lei, sem

Compbem o Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo
prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Chefe de Gabinete - 01 (um);

It- Assessor Especial - 02 (dois);

Il - Assistente de Gabinete Nivel | - 02 (dois);

V- Assistente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

V- Assistente de Gabinete Nivel lll - 02 (dois);

Art. 17.

VI - Estagiario - 01 (um).

Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I- gerenciar as relagdes do Presidente com autoridades e publico em geral;

Ii- deliberar e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciagéo dos 6rgéos

competentes;

- gerir

agendas, sumulas e correspondéncias para o Presidente;

IV- preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;

V- exec

Art. 18.
subsidia-lo no €
que exerce.

utar outras atividades correlatas.
Secao lll
Dos Orgdos de Apoio Parlamentar

Cada Vereador tem direito a 01 (um) gabinete parlamentar com estrutura suficiente para
xercicio de suas atividades, atribuicdes e competéncias legais decorrentes do mandato eletivo
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O Gabinete Parlamentar € um 6érgdo, vinculado aos vereadores para prestar assessoria
to da atividade legislativa e fiscalizadora — e externa - junto a sociedade, in loco, e sera dirigido

. |
pelo préprio vereador ou por um de seus assessores quando |he for delegado.

Art. 20.

Compde cada Gabinete Parlamentar, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo

Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Verea

dor - 01 (um);

Il- Assistente de Gabinete Nivel | - 01 (um);

- Assistente de Gabinete Nivel li - 02 (dois);

IV- Assistente de Gabinete Nivel lll - 01 (um);

V - Estagia

Art. 21.

rio - 01 (um).
Segdo IV
Dos Orgaos de Assessoramento
Subsegio |
Da Procuradoria Geral Legislativa

A Procuradoria Geral Legislativa é o érgdo de assessoramento juridico vinculado a

Presidéncia da CMI, dirigida pelo Procurador Geral Legislativo, ocupante de cargo de provimento em comissao.

Art. 22.
Anexo |l desta le

I- Procu

Compdem a Procuradoria Geral Legislativa os seguintes cargos, também demonstrados no
, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

rador Geral Legislativo - 01 (um);

Il- Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagdes - 01 (um);

- Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial - 01 (um);

IV - Procurador Efetivo - 01 (um);

V- Agente Legislativo - 02 (dois);

VI- Estag

Art. 23.

- Exercer a representag&o judicial e extrajudicial podendo usar dos recuros legalmente permitidos para

jario - 01 (um).

Compete a Procuradoria Geral Legislativa:

.. o e .
propor agdes, transigir, confessar, desistir ou fazer acordo na forma da lei;

Il- Prestar assessoria juridica;

I - Emitir pareceres juridicos;

IV- Atuar

nos feitos relativos ao patriménio, direitos ou obrigagdes do Poder Legislativo Mu
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, exame e justificagéo de anteprojetos de lei, decretos, portarias, regulamentos e
ficiais;

VI- Acomplanhamento da evolug&o da legislagdo federal, sugerindo as adaptagdes das leis municipais,

quando necessario.

Art. 24,

Subsecédo Il
Da Controladoria Interna

A Controladoria Interna é o érgao de assessoramento e controle, vinculado a Presidéncia da

CMI, para orientagdo e acompanhamento dos atos de gestdo fiscal e de gestdo administrativa, no ambito da

Céamara Municipal
Art. 25.

Art. 26.

, € para promogéo e gestdo do sistema de controle interno.
A Controladoria Interna sera dirigida pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor.

Compdem a Controladoria Interna os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Ii

desta lei, sem prej

|- Diretor d

uizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

e Controle Interno / Ouvidor - 01 (um):;

II- Controlador - 01 (um);

Il - Estagiario - 01 (um).

Art. 27.

|-
de Diretrizes Orga
I1- avaliar

Il - verifica

eficiéncia e efetividade da gestao orcamentaria,

IV- avaliar,

V- verifice
publicos;

VI - - fiscaliz

estabelecidos no

Compete a Controladoria Interna:

acomplanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei

mentarias;

a execugao dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas da CMI;

r a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,

financeira e patrimonial;
0s custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal-de Itapemirim;

r a fidelidade funcional dos agentes da administragéo responsaveis por bens e valores

ar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites
regramento juridico;

Vil - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal.

VIl - propor

ao Presidente da Camara Munici
de Controle Interno para os atos da administragéo.

pal, quando necessario, atualizagio e adequagao das normas

IX - inform.lar ao Presidente da Camara Municipal, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antieconémicos de que resultem ou n3o em dano ao erario, para as providéncias necessarias;

X- elabor

ar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal.
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XI- programar, organizar e executar auditorias periédicas;
XIl - manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal de Itapemirim;
Xlll - encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestagdo sobre as contas anuais da
Camara Municipal, com indicag&o das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

XIV - sugerir ao Presidente da Camara Municipal instauragdo de Processo Administrativo nos casos de
identifica¢do de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;

XV - assinar o Relatério de Gestao Fiscal de que tratam os artigos-54 e 55 da Lei Complementar n° 101,
de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Segao V
Do Orgio de Administragio Geral
Subsegio |
Diregdo Geral
Art. 28. A Direg&o Geral é 0 6rgao de direg&o, vinculado & Presidéncia da CMI, que tem por finalidade
planejar, organizar, coordenar, e supervisionar a execugao dos servicos administrativos da Camara Municipal,

de acordo com as deliberagdes da Presidéncia, e sera dirigida pelo Diretor Geral.

Art. 29. - Compbem a Diregdo Geral os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Ii desta lei,
sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Diretor Geral - 01 (um);
Art. 30. Compete a Diregao Geral:

|- cumprir e fazer cumprir as deliberagées da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos e
legislativos da CMI; :

li- receber e despachar ao érgdo competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente
recebido pela Camara; :

lit- promover a interatividade e harmonia entre os érgéos da CMI;
IV- supervisionar as geréncias e coordenadorias;

V- promO\:/er as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execucéo dos
servigos de gestao de pessoas, de licitagdes, de administragio de material, de gerenciamento de contratos, de

supervis&o de autorizagbes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da informagao, bem
como de todos os is_ervigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

VI - realizar; as atividades de apoio parlamentar, provendo os servicos secretariais necessarios a
Presidéncia e ao pom andamento e controle dos trabalhos legislativos, inclusive com a organizaga6 e controle
das atividades dos Gabinetes dos Vereadores:
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VIl - supervisionar as atividades relativas a administragao e assessoria da Camara Municipal, os servigos
de ouvidoria e os certames licitatérios;

VIll - tratar éspeciﬁcadamente dos temas, situagdes e casos cuja competéncia nao foi atribuida diretamente
a outro 6rgao, ou que demande apreciagdo hierarquicamente superior.

Secao VI

Dos Orgaos de Administragio Especifica

Art. 31. - Séo Geréncias os 6rgéos de apoio a Diregao através de atividades de gestao especificas.

Art. 32.  * As Geréncias criadas por esta lei terdo suas atividades auxiliadas por Coordenadorias
especificas. .

Art. 33.  Cada Geréncia serd comandada por um Gerente especifico, que atuara também como

superior hierarquico dos coordenadores vinculados a sua unidade.
Subsegao |
Da Geréncia de Gestiao de Pessoas (RH)

Art. 34. A Geréncia de Gestao de Pessoas (RH) é um érgao vinculado a Direg&o Geral, tendo como

ambito de atuagéo, a gestao e o desenvolvimento de pessoas para promover a valorizago e qualificagdo pessoal
e coletiva, ‘ ,

Art. 35. ' CompSem a Geréncia de Gestdo de Pessoas (RH) os seguintes cargos, também
demonstrados no,Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

- Gerentei de RH e DP - 01 (um);
Il - Auxiliar Administrativo - 01 (um).
Art. 36. Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas (RH):

|- apromogao da politica de manuteng&o e valorizag&o dos recursos humanos, pela administragéo de
cargos, carreiras, remuneragao, plano de beneficios sociais, seguranga do trabalho, capacitacdo, avaliagdo de
estagio probatério de servidores, avaliagao de desempenho funcional, dimensionamento de quadros, promoga3o
de servidores, reciclagem profissional e outros:

tI- a organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando a anélise quantitativa e qualitativa desses recursos:

- a exeéug:éo das atividades de administrag&o de recursos humanos no que diz respeito aos registros
funcionais dos servidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, cumprimento de obriga¢bes legais e
previdenciarias, beneficios, apontamento de mao de obra e avaliago funcional.

v - cumpr:imento dos atos de admissédo, posse, lotagao, distribuicao, direitos e vantagens dos servidores;
V- exped:icéo de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI- execugdo de outras atividades correlatas.
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Subsecao li
Da Geréncia Administrativa
Art. 37. . A Geréncia Administrativa & um 6rgdo vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de
atuagao, a gestdo, o planejamento e o controle de atividades referentes a processos administrativos, compras,
licitagdes e contrétos, materiais e patriménio, arquivos e servigos gerais, expediente e reprodugéo grafica.

Art. 38. ! Compﬁem a Geréncia Administrativa os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo
Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Gerente Administrativo - 01 (um);

Art. 39.  As atividades da éeréncia Administrativa serdo exercidas através dos seguintes 6rgdos:
- Coord:enagéo de Processo Administrativo,

- Coorcienagéo de Licitagdo, Contratos e Compras;

Il - Coordienac;éo de Materiais e Patriménio;

V- Coord:enagéo de Arquivo Geral,

V- Coord;enagéo de Servigos Gerais.

Art. 40. ~ Compete a Geréncia Administrativa:

[- cump:rir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Direg&o Geral concernentes aos assuntos
administrativos € legislativos da CMI;

Il- receber e despachar ao 6rgao competente, o expediente recebido pela Gerencia Administrativa da
Camara;

lll- supervisionar e promover a interatividade e harmonia entre as coordenagdes vinculadas a Geréncia
Administrativa da CMI;

IV- gerenciar os processos administrativos;
|
V- executar outras atividades correlatas.

Subsecao lll

; Da Geréncia Financeira
Art. 41. | A Geréncia Financeira € um 6rgao vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de atuagao,
a gestéo, o planejamento e o controle de atividades referentes & contabilidade, tesouraria, tributagio e a
participa¢éo na ’elaboragéo do Orgamento.

Art. 42, ] Compodem a Geréncia Financeira os seguintes cargos, também demonstrados no/Anexo I
desta lei, sem pr'ejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

1
)
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l- Gerenté Financeiro - 01 (u‘m)'
- AUX|I|arAdm|mstrat|vo 01 (um).

i
|
i
t
)
s

Art. 43, Compete a Geréncia Financeira:

l- quantg ao servigo de contabilidade:

a) elabora?g:éo mensal de balancete orgamentario e financeiro das déspesas e das receitas;

b) elabora:c;éo mensal de relatério dos pagamentos efetuados;

c) emisséci> de notas de empenho;

d) escrituréagéo de livros contabeis e fichas de langamento;

é) registro%, distribuicdo e redistribuigdo de créditos orgamentarios e adicionais;

- f) efetivagééo de ordens de pagamento;

Q) manute?ngéo do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-orgamentaria;

h) eIaboragéo da prestagdo de contas anuais ao Tribunal de Contas, compreendendo o balango financeiro
da receita e da despesa o balango orgamentario, a demonstragdo da divida flutuante, a relagéo de restos a
pagar, a execugao financeira e orgamentaria e o controle patrimonial;

i) elaboragéo e expedicao de todos os atos relativos & Diviséo Contébll

r
Il-  quanto aos Servigos de Tesouraria:

a) efetivac}éo dos pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal,

b) manute;ngéo do registro do caixa geral;

c) realizaééo da conciliagdo bancaria mensal;

d) manutezngéo do registro do caixa geral;

e) controIcEe e procedimentos relativos a aplicacéo de numerarios junto aos bancos;
f) controltﬁa da conta corrente de empenhos prévios.

I - quantio ao orgamento:

a) elabora?géo da proposta orgamentaria do Legislativo, para ser incorporada & do Municipio, no prazo
legal; i

b) efetivagéo do controle interno da execugdo orgamentaria durante o exercicio;

¢) proposicéo de transferéncias de dotagdes orgamentarias e suplementares, quando pecessarias,
durante o exerci’cio financeiro.

|
V- assessorar a CMI nos assuntos de natureza contabil;
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|
|
|
V- executar outras atividades correlatas.
: Subsegio IV

Da Geréncia de Tecnologia da Informagédo
J
Art. 44, } A Geréncia de Tecnologia da Informagdo € um érgéo vinculado a Diretoria Geral, tendo como
ambito de atuagéo a realizagdo de estudos e pesquisas, o aperfeicoamento das estruturas, dos atos de
governanga e de gestéo da tecnologia da informagéo.
Paragrafo umco A Geréncia de Tecnologia da Informagao tem por objetivo pesquisar e oferecer solugdes
tecnolégicas para otimizagdo da performance das atividades politicas e admmlstratlvas do Poder Legislativo.

Art. 45. As atividades da Geréncia de Tecnologia da Informagdo serdo exercidas através dos
seguintes 6rgaos
1
i- Coordehagéo de Tecnologia da Informagao.

Art. 46. Compdem a Geréncia de Tecnologia da Informagdo os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente de Tecnologia da Informag&o - 01 (um).
Art. 47. | Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao:

I-  planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solugdes estratégicas em
informatica, para :atendimento as necessidades institucionais;
!

- deﬁnir{ politicas relativas a seguranga da informagdo em questdes pertinentes a disponibilidade,

integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;
I

I - promover 0 aprimoramento dos recursos tecnologicos e a evolugdo dos sistemas informatizados
existentes na Cér"nara

Iv- admin!istrar contratagdes referentes a area de atuagao;
1 ,
}
V- execu'tar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Subsegdo V

| Da Geréncia de Seguranc¢a e Transporte
|
Art. 48. | A Geréncia de Seguranga e Transporte é um 6rgéo vinculado ao Diretor Geral; com atuagio
preventiva e corretiva para controle, promogéo, e manutengdo da seguranga ambiental e integridade fisica dos

servidores da CMI, e na gestéo de logistica e transporte da Camara Municipal.
|

Art. 49, | Compde a Geréncia e Seguranga e Transporte os seguintes cargos, também demonstrados
no Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Gerente de Seguranga e Transporte — 01 (um).

Art. 50. Compete a Geréncia e Seguranga e Transporte:
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- executar e controlar os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da Camara e as
Reunides Plenérjas, tomando as medidas necessarias para seguranga no recinto;

t

i - manter o policiamento interno da Camara Municipal, a seguranga dos Vereadores, Servidores e
convidados, a prgvengéo e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do prédio, bem como, todas as atividades
que condizem com a manuteng&o da ordem e do respeito nas dependéncias;

M- mantér a guarda dos bens do Poder Legis!ativo;

v - manter severa vigilancia, durante as Sessdes plenarias, visando evitar tumultos, alteragdes da ordem
dos trabalhos, desrespelto aos Edis, tomando as medidas necessérias para manutengdo da ordem e levar ao
conhecimento da Mesa os trabalhos e qualquer anormalidade;

V- manter contato com a Brigada Militar e demais servigos de seguranga publica nas ocasides em que
exista p055|b|I|dade de alterag&o da ordem, em especial nas sessdes que existam questdes polémicas sob exame
na Camara; '

l

Vi - tomar conhecimento da matéria da pauta da "Ordem do Dia" junto ao Diretor Legislativo, nos dias de
sessdes, para verlflcar a materia em tramitag&o e avaliar a possibilidade de acesso de maior nimero de pessoas;

Vil - verifi c‘ar e identificar qualquer pessoa, denunciando ao Presidente, aquele que esteja portando arma;

V|||-cert|f Icar-se, ao encerrar as atividades da Camara, se todos os aparelhos e lampadas estdo
desligados, ellmlnando 0 risco de combustéo e incendio de qualquer natureza;

X - d|SC|pI|nar e organizar o servico de portaria, acesso de visitantes e populagdo, dispondo dos
Servidores necessanos para as tarefas.

h

X- prestar os primeiros socorros e encaminhar ao atendimento especializado sempre que necessério;
i
Xl - monité)rar as dependéncias e imediagdes da Camara Municipal de Itapemirim;
4
Xl - coord:enar a execugao dos servigos dos funcionarios terceirizados afetos & sua 4rea de atuagéo;
X - execu!tar outras atividades correlatas.

Secao Vil

Dos Orgios de Apoio Administrativo

Art. 51, S&o as Coordenadorias 6rgaos de apoio as Geréncias através de atvidades administrativas
especificas.
Art. 52. f As Coordenadorias criadas por esta Lei poder&o ser realocadas junto a Geréncia especifica

para melhor adeciquagéo de interesse organizacional da Camara Municipal de ltapemirim, por ato do Presidente.

Art. 53. | Cada coordenadoria tera como chefe imediato um coordenador especifico que comandara os
trabalhos sob sua responsabilidade.

|
|
|
|
!
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Subsecao |
Da Coordenagiao de Processo Administrativo

At.54. , A Coordenagéo de Processo Administrativo € um 6rg&o de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 55. Compdem a Coordenagdo de Processo Administrativo os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

- Coorc{lenador de Processo Administrativo - 01 (um);
Il- Atendentes - 02 (dois);
|
I - Auxilitar Administrativo - 01 (um).
Art. 56. Cc;impete a Coordenag&o de Processo Administrativo:
l- elabo'gar minuta dos atos do Presidente, enviando-os para publicagao legal;

- execuitar atividades de superviséo, analise e certificagdo da exatidao, integridade e autenticidade dos
atos e fatos administrativos e seus registros;

lll- preencher fichas, formularios e tabelas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

IV- auxiliar na execugdo de atividades relativas a administragdo de recursos humanos, material e
patriménio, admlnlstragéo contabil e financeira, vigilancia e atividades de apoio e servigos gerais;

V- prepa(ar mala direta para envio de correspondéncia;
VI- zelar bela manutengdo de maquinas e equipamentos da CMI:

VII- coordenar a recepgdo e atendimento do publico em geral, o encaminhamento de V|S|tantes e
prestadores de serwgo da Camara, bem como as ligagdes telefénicas;

Vil - orgamzar a recepgdo de visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensGes para prestar-lhe informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhéa-los a pessoas ou
setores procurados

5

X - orgamzar o atendimento ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

X- promover o registro de visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos
atendimentos dlanos

0

Xl - auxilia;r na recepgdo de autoridades, visitantes e assistentes durante as reuniées plenarias e
solenidades da C?mara Municipal;

Xil - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinetes dos Vereadores;
|

X - reallzar atividades de protocolo e dlstrlbwgéo de documentos recebidos pela Camara Municipal, bem
como o envio e recebimento de documentos via fax;
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XIV-a coofrdenagéo da central telefénica, manipulagéo de aparelhos telefénicos e estabelecimento de
comunicagbes internas e externas;

t
XV - elabo:rar segundo orientag&o do Presidente, a pauta para as reunides e sessées, com vistas a "Ordem
do Dia" e distribu!igéo das matérias As Comissées;

XVI - receber dos expedientes legislativos de origem executiva que d&o entrada na Casa, sua catalogacéo,
numeragao, instrugdes protocolares e juntada aos documentos;

XVII - distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, copias de Projetos de Lei e outros que
devam ser distrib:uidos em Plenario;

XVIil - regis'trar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador;

|
XIX - receber os documentos enderegados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo
devidamente tom;bado com numero de protocolo, proceder na autuagéo do feito processual, e encaminha-los
imediatamente ao setor competente na estrutura da Camara de Vereadores.
|

1
XX - executar outras atividades afins ou correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

Subsegio Il

!

Da Coordenacio de Licitagao, Contratos e Compras

At.57. A Coordenagé&o de Licitagéo, Contratos e Compras & um 6érg3o de apoio especifico vinculado
a Geréncia Admiqistrativa.

Art. 58. Compdem a Coordenagao de Licitagao, Contratos e Compras os seguintes cargos e fungdes
gratificadas, tamb:ém demonstrados no Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

[ - Coord:enador de Licitag&o, Contratos e Compras - 01 (um);

I - Presid:ente da Comisséo de Licitagao - 01 (um) FG;

- Membiros da Comiss&o de Licitagao - 03 (trés) FG;
v - Prego;eiro - 01 (um) FG;
V- Membfros da Equipe de Apoio ao Preg3o - 03 (trés) FG.

§1°0 servit:ior efetivo recebera gratificagéo de R$ 900,00 (novecentos reais) mensais enquanto participar

da comiss&o de licitag&o ou da equipe de apoio ao pregao.

§2° O servjdor efetivo receberé gratificagdo de R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais) mensais enquanto
participar da comiFséo de licitagdo como presidente ou como pregoeiro.

|
§3° A comis;séo de licitag&o sera composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) presidente, sem prejuizo do
que prevé a legislagao pertinente.

§4° A equipp de apoio ao pregdo sera composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) pregoeiro, sem prejuizo
do que prevé a legislagao pertinente.

I
)

Rua Adiles Andre - s/n.— Bairro Serramar - ltapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com




OESENVOLVIVENTO € GRANDEZA

Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

§5°0 serwdor efetivo fara jus a apenas uma gratificagdo, ndo podendo ser cumulativa, podendo escolher
pela gratlflcagéo mais vantajosa .

? Subsecdo Il
Da Coordenagdo de Materiais e Patrimonio

Art. 59. A Coordenagdo de Materiais e Patriménio é um 6rg&o de apoio especifico vinculado a
Geréncia Admlnlstratlva

Art. 60. | Compdem a Coordenagdo de Materiais e Patriménio, os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I‘- Coordeinador de Materiais e Patriménio - 01 (um);

I - Auxiliari Administrativo - 01 (um).

Art. 61. Compete a Coordenagdo de Materiais e Patriménio:

- organ%zar 0s bens e patrimdnio da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

- organézar e atualizar o cadastro de bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

- codiﬁ%ar 0s bens patrimoniais permanentes, através de fixagdo de plaquetas;

Iv - inventiariar 0s bens patrimoniais, no minimo duas vezes por ano;

V- promo;ver e propor medidas para conservacio dos bens patrimoniaié da Camara Municipal;

VI - propof o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinag&o legal cabivel;

VI - dlstnbwr periodicamente a relag&o dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda; :

Vil - recebtgar e conferir oé materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;

iX- guardeiar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos;
X- fornecier 0s materiais requisitados aos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

Xl - organi:zar o controle e a movimentagéo de estoque de materiais;

Xl - detern%inar o controle do ponto de reposigao de estoque de materiais;

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

XIV - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposigdo da Camara Municipal;
XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

XVi - reallzar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano,
encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao Presidente;
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1
| . : .
XVIl - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Geréncia
Administrativa;

XVl - pron;jover a padronizag&o, recebimento, registro, guardas e distribuigdo de qualquer material
adquirido; '

XIX - manteir as fichas de controle de almoxarifado e patriménio atualizadas:
XX - exercc%:'r as demais atribuigdes que Ihe forem conferidas pela legislagao em vigor.
XXI - execuitar outras atividades afins ou atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
Subsecao IV
Da Coordenaciao de Arquivo Geral

At.62. ' A Coordenagéo de Arquivo Geral é um 6rgdo de apoio especifico vinculado a Geréncia
Administrativa.

Art. 63. . Compdem a Coordenagao de Arquivo Geral, os seguintes cargos, também demonstrados no
Anexo |l desta Iei,‘ sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

1
|

l- Coordf;:-nador de Arquivo Geral - 01 (um);

- Oﬂcial?Administrativo - 01 (um);

M - Auxiliai:r Administrativo - 01 (um).

Art. 64, Compete a Coordenagéo de Arquivo Geral.

- guarda:r, ordenados sistematicamente, em local adequado, os processos, documentos e demais

papéis ou arquivc?s eletronicos que, para esse fim, lhe forem encaminhados, zelando pela conservagdo e
acessibilidade dog mesmos;

Il- organizar e manter atualizado o arquivo inativo;
I - arquiva:r e desarquivar processos;

V- ter sobE sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras gréficas, pertencentes & Camara,
cuidando de seu ﬁf:hamento, conservagao e utilizagao;

V- arquivair copia das fotografias, identificando-as e datando-as;
x

i
VI- responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagdes, formulados nos
processos Iegislati‘vos ou administrativos da Camara, realizando as devidas anotagées:;

VIl - atenderi, autorizado pelo Presidente, ao requerido por pessoas estranhas a Camara, relativamente ao
exame ou reproducao de documentos, livros e obras graficas, fazendo as devidas anotagdes;

VI - entregalr em empréstimo ao consulente, mesmo sendo Vereador, somente quando autorizado pelo
Presidente, docum‘entos, livros ou outras obras do arquivo, mediante controle de retirada e de respo ilidade,

na qual se assinalara prazo limitado para a devolugao.
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IX - execdtar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
|

Subsegdo V

- Da Coordenagio de Servigos Gerais

Art. 65, i A Coordenagéo de Servigos Gerais & um érgao de apoio especifico vinculado a Geréncia
Administrativa. !
i

Art. 66. | Comp&em a Coordenagao de Servigos Gerais, 0s seguintes cargos, também demonstrados
no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispée o Anexo IV desta Lei:

I - Coorde;nador de Servigos Gerais — 01 (um);

|
Il - Auxiliaride Servigos Gerais — 02 (dois).

Art. 67. Compete a Coordenagao de Servigos Gerais:

- progrémar, coordenar e controlar as atividades dos servigos de manutengao, limpeza, zeladoria das
dependéncias da!CMI;

- prepar;ar e servir bebidas e alimentos aos servidores, convidados e visitantes da CMI:
|

- planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades relacionadas a manutengao,

limpeza e higieniz:ac;éo dos ambientes e estrutura fisica da Camara Municipal de Itapemirim;

V- executiar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
1 Subsegio VI

5 Da Coordenagio de Tecnologia da Informagio
|

Art.68. | A Coordenagéo de Tecnologia da Informagao € um érg&o de apoio especifico vinculado a
Gerénciade TI. '
Art. 69. ' Compdem a Coordenagéo de Tecnologia da Informagdo, os seguintes cargos, também

demonstrados no 'Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

- Coordénador de Tl - 01 (um);

- Auxilia'r Admini'strativo - 01 (um);

n- Estagi:zério - 01 (um).

Art. 70. Compete a Coordenagao de Tecnologia da Informagéo:

|- levantar, registrar, analisar e acompanhar as demandas de usuarios de informatica;

Il - prestar suporte em questdes relativas & utilizagdo de hardware e de software disponibilizados pela
Camara Municipal}, por meio de prevengao ou demanda;
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l
i

administrar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios;

elabo;rar € manter documentacé&o relativa aos processos de trabalho do setor:

V-

t
V- fornecer subsidios a celebrag&o de convénios e contratos referentes 2 area;
VI - deserippenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
VIl - execuitar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informagao.

| Subsegio VI

Da Coordenagido de Seguranga e Transporte

Art. 71. t A Coordenagdo de Seguranga e Transporte & um orgéo de apoio especifico vinculado a

Geréncia de Seguranga e Transporte.

Art. 72. | Compdem a Coordenagdo de Seguranga e Transporte, os seguintes cargos, também

demonstrados no!Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

t

Coordienador de Seguranga e Transporte - 01 (um);
Motorista - 01 (um);

Vigilanies Patrimoniais - 04 (quatro).
I

Art. 73. i Compete a Coordenagéo de Seguranga e Transporte:

|-
a)
b)

. ©)
Presidente;

d)
e)
)
9)
h)
f)

i
trabalhado;

)

na area de Seguranga:

cumprif e fazer cumprir as determinagdes superiores;
L .

executar policiamento e guarda da Camara e Servidores;

zelar p:ela seguranga dos Vereadores nas dependéncias da Camara, ou onde determinar o

|

prestar seguranga aos bens da Camara:
{
I

. | . .
monitorar e controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias da Camara;

!
hastear|e recolher as bandeiras diariamente;

I
| _
realizar ronda de vigilancia e verificag&o pelas dependéncias da Camara:
t

i

acompanhar a identificagdo do publico externo e solicita-la quando necessario;

anotar no Livro de Ocorréncias todas as ocorréncias que envolvam a Camara Municipal a cada turno

entregar, a chave do velculo oficial ao Presidente da Camara e motoristas e recolhé-las apos o uso;
|
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veiculos.

9)
h)

Art. 74.
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i
!
1
¢

ao flnal do expediente administrativo fechar portas externas e vistoriar o fechamento das portas
internas, janelas e desligamento dos aparelhos de ar condicionado e iluminag&o em geral;

ﬁscali%ar a entrada e saida do estacionamento interno da Camara Municipal.

i
na 4rea de Transporte:

vistoriar € manter em condigdes de uso regular os veiculos da Camara;

|

t . . .. .
preparar a escala dos Condutores nos veiculos oficiais, de acordo com a programagéo estabelecida;

|
| .
entregar e ou protocolar documentos em diversos lugares;

transportar vereadores e servidores a servigo da Camara Municipal,

levar os carros para lavagem, abastecimento, orgamento e manuteng&o quando couber,

elabor

ar mapas mensais sobre gastos e quilometragem rodadas, controlar a saida e chegada dos

transportar pessoas, documentos, equipamentos e materiais em geral.

execu

t
l

4
1
|
|
.
4

Art. 75. l
prejuizo do que dlspbe 0 Anexo IV desta Lei:

tar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Seguranga e Transporte.
Segéo VIl |
Do Orgio de Protocolo
Subsegio |
Do Protocolo
O Protoloco & um 6rgéo de apoio especifico vinculado a Direg&o Geral.

Compdem Protocolo, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo |l desta lei, sem

[- Estagufarlo - 01 (um).

Art. 76.

|
|
'
I

s
cwda

Compete ao Protocolo:

r do recebimento e reg|stro dos documentos, expedientes e correspondéncias, dirigidos a

Cémara Mun|C|paI controlando-os e zelando pela sua guarda

|
|

execlutar os servicos de abertura, registro e controle de processos;

T |
ill- informar sobre o andamento dos processos;

IV- manter atualizados os registros de controle dos processos;
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CAPITULO LIl

l DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 77. | Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e estabelecidos seus requisitos,
referéncias, remuneragdes, quantitativos e natureza da atribuigao, conforme disposto no Anexo IV desta lei.

Paragrafojunico. Os anexos lll e IV dispéem sobre 0 mesmo objeto, porém com apresentagdes distintas,
nao cabendo int(ierpretagéo cumulativa.

Art. 78. O provimento dos cargos em comisséo € de livre nomeagéo e exoneragao, reservados aos
servidores de carreira 10% (dez por cento) dos cargos comissionados.

Paragrafo |unico. Os cargos serdo providos por nomeagao do Presidente, segundo as conveniéncias e

oportunidades da Administragdo, bem como, a previsao e disponibilidade de recursos orgamentarios, observados
os limites legais. '

Art. 79. | O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissao podera optar pelo recebimento
do padrao salanal do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira acrescido
de uma gratifi cag‘éo adicional de 80% (oitenta por cento) do valor do cargo em comisséo.

Paragrafo unico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado a disposicéo deste Poder
Legislativo, nomeado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagéo adicional de 80% (oitenta por.
centro) do valor d‘o cargo em comissao, a critério do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 80. } As fungdes dos cargos em comissao poderao ser exermdas por servidores publicos cedidos
por outros Orgéos em razao da necessidade de cooperag&o técnica.

i Secdo |
Das Atribuicdes no Exercicio dos Cargos em Comissao
Subsecao |
Da Chefia de Gabinete

Art. 81. | A chefia de Gabinete & um cargo de confianga em comiss&o a disposicio da Administrago,

nomeado por livre escolha do Presidente, para a diregéo de seu gabinete.
i

I- sdo atr‘iibuigoes da Chefia de Gabinete da Presidéncia:
|

|
1l - planejér, coordenar e controlar a execugdo de politicas, programas, planos, projetos, metas e
diretrizes de agéo¥de governo do Presidente;

- coordenar o fluxo de informagdes que facilitem a agdo individual e conjunta das unidades na execugéo
de suas atividades, atendendo ao planejado na agao da Administragéo da Presidéncia;

IV- assistinao Presidente em suas fungdes politicas e administrativas;

V- assistir,o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

VI- assistir,o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, 2 Mesa e o Plenari
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VIl - cum;;rir e fazer cumprir as competéncias do Gabinete do Presidente;

VII - exerc|er outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.

| Subsegio |
l Da Assessoria Especial
!

Art. 82. | A Assessoria Especial da Presidéncia é um cargo de confianga em comiss&o a disposi¢éo da
Administragao, pomeado por livre escolha do Presidente, para assessora-lo nas atividades politicas e
administrativas, lSOb o comando imediato do Chefe de Gabinete.

Art. 83. } S3o0 atribuigbes da Assessoria Especial da Presidéncia:

I- assis%ir ao Presidente nas suas fungdes politicas;

Il- assistir ao Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

I - assist]ir ao Presidente no atendimento aos municipes;

v - atend;er as demais solicitagdes da Presidéncia de cunho politico e administrativo;
V- recebier e encaminhar a correspondéncia da Presidéncia;

VI- organijzar a agenda do Presidente;
1

|
VII - assistlir o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, a Mesa e o Plenario.

1

|
Vil - exerc;er outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.
Subsecao il
Da Assisténcia de Gabinete Nivel |

i
Art. 84. | A Assisténcia de Gabinete Nivel | auxilia o Parlamentar nas matérias legislativas de seu
interesse, podenc‘io elaborar minutas e assessorara-lo em reunides.

Art. 85. S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel I:

[ - coordl]anar atividades administrativas;

!
I - dirigir’lequipe de servidores, de acordo com a orientagao do Parlamentar;

| . . -
- tratar ge assuntos relacionados a contratag@o, exoneragao, frequéncia, férias e outros assuntos dessa
natureza,

t
|
IV - redigin oficios e correspondéncias;

V- elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, reguerimentos,
recursos, emendas, projetos de lei, mogdes, indicagdes, oficios e outros;

Vi - elabor[ar pronunciamentos;
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| . . . . -
VIl - prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

Vil - assessorar o Parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;
|

IX - acom'panhar materias legislativas e as publicagées oficiais de interesse do Parlamentar;

|

i, .. . P
X- cumpirlr outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.

Subsegdo IV

Da Assisténcia de Gabinete Nivel It

Art. 86. A Assisténcia de Gabinete Nivel Il atua principalmente nos assuntos administrativos do

mentar, inclusive no acompanhamento de processos e projetos de interesse do mesmo.

Art. 87. Sé&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel II:

- presta}' assisténcia a autoridades em compromissos oficiais:

- acomp:anhar 0 andamento de processos de interesse do Parlamentar;

I - acompEanhar as materias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do Parlamentar;
V- procedter a leitura diaria das publicagdes oficiais;

V- control%r 0 material de expediente;

VI - adminisiltrar a caixa postal eletrénica;

Vil - cuidar éa agenda do Parlamentar;

Vit - redigir oficios e correspondéncias;

IX - recebeqe abrir correspondéncias;

X- realizar[atividades externas;

XI - cumprirjoutras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subsegio V

Da Assisténcia de Gabinete Nivel {lI
|

}

Art. 88. /IA Assisténcia de Gabinete Nivel Il & responsavel pelo tramite de assuntos administrativos

mais basicos, como servigos de correio, atendimento telefénico, servigos de mensageiro.

Art. 89. S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel lII:
I- digitar textos e documentos;
It- operar programas informatizados;

Il- manter banco de dados;
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IV- cuidarida preparagdo da correspondéncia;

V- receber, orientar e encaminhar ao publico;

VI - entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;

VIl - arquivar documentos;

ViIl - atender ao publico, realizar e atender ligagdes telefonicas;

IX- cumprir outras atividades de apoio inérentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subsecgado Vi

| Do Procurador Geral

Art. 90. O Procurador Geral é um cargo de confianga em comiss&o a disposig&o da Administragao,
nomeado por Iivrﬁa escolha do Presidente, para a diregao da Procuradoria e assessoramento ao Presidente.

Paragrafo Iunlc:o O Procurador Geral ser4 advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB, com experiéncia comprovada pelo exercicio de atividade juridica pelo tempo minimo de 1 (um)
ano.

Art. 91. S#o Atribuigdes do Procurador Geral Legislativo:

I- chefiar a Procuradoria da Camara, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a
atuagao;

Il- representar a Camara Municipal na esfera judicial € administrativa em qualquer org&o ou instancia,
com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquer atos que envolvam interesses do
Poder Legislativo, podendo desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse da Camara
Municipal, com alutonzagéo do Presidente;

- orient:ar nas questdes juridicas o Presidente, as Comissdes Permanentes e os Vereadores;
v - reahzar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, propondo ao Presidente ou a Mesa Diretora,
conforme o caso a declaragdo de nulidade de atos administrativos da Administragéo, e a arguicdo de

inconstitucionalidade de leis, para os fins previstos na Constituigdo do Estado e da Republica;

V- orientar.e elaborar Projetos de Leis, Decretos, Resolugdes e Pareceres Juridicos sobre matérias em
exame na Camara;

VI- decidir em ultima instancia, mediante parecer fundamentado, os casos omissos ou controversos;

VIl - propor a fixagdo das medidas que julgar necessarias para a uniformizago da jurisprudéncia
administrativa da Camara Municipal;

VIII - emitin, parecer técnico em proposi¢des que tramitem pela Camara, de origem dos Vereadores, da
Mesa Diretora, do Poder Executivo ou de Iniciativa Popular.
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Subsecao VI
Do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicacdo
Art. 92 O Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagao, € um cargo de confianga em
comissdo a disposi¢cdo da Administragdo, nomeado por livre escolha do Presidente, para chefia da equipe
administrativa da Procuradoria assessoramento do Procurador Geral.

Art. 93. Sao atribuigdes do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia.e Comunicagéo:

I- no processo Legislativo:

a) planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o
processo legislativo em todas as suas fases;

b) informar ao Procurador Geral sobre 0 andamento dos trabalhos legislativos;
‘¢) articular-se com as demais diretorias da Camara Legislativa;
d) exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador Geral.
II- no servu;o de Taquigrafia visa proceder ao apanhamento taquigrafico das sessdes plenérias, das

comlssées permanentes e temporarias, e a critério da Mesa Diretora, quando solicitada, das
conferéncias, seminarios, convengdes e demais trabalhos legislativos, além de:

a) acom‘panhar as informagdes necessarias ao bom desempenho dos trabalhos taquigraficos;

b) soI|C|tar aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na decifragéo taquigrafica, e acompanhar os
trabalhos datllogréﬁcos ou de digitag@o decorrentes da decifragéo procedlda do acompanhamento bem como
nos apartes acaso formulados; -

¢) acompanhar a transcrigéo dos textos gravados em midia digital eletronica;

d) acompanhar a revisao dos trabalhos datilograficos, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de-
decifragéo, e mesmo dos de forma, que tenham escapado do préprio orador;

e) prop|CIar cursos e treinamentos permanentes aos Taquigrafos possibilitando-os um maior
conhecimento da lingua patria, bem como, adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungdes;

fy  fazer o registro, auxiliar, em gravagao, dos pronunciamentos no Plenario;

g) traduzir os escritos taquigrafados e elaborar os textos finais respe'cti\/os;

h) manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugéo de suas atividades;
i)  executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Procurador Geral.

- no servigo de Comunicagao:

a) aSS|st|r a Mesa Diretora na redagao de boletins diarios, de colunas de jornais, rédio e TVs, cobertura
jornalistica de re Uni&o e de sessbes e divulgacao de atividades legislativas;

b) revisar textos jornalisticos;
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¢) executar trabalhos fotograficos;

d) editarj'ornal mensal sobre a Camara Legislativa;

e) propor a Mesa executiva as politicas e diretrizes de comunicagao da Camara;
f)  divulgar para a imprensa em geral, as atividades da Cémaré e dos Vereadores;
g) manter contato com os 6rgdos de comunicago;

h) planejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicagao social;

i)  estabelecer cooperag&o com o Cerimonial, objetivando o é&xito dos eventos da Camara Municipal;
)] organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

k) coordenar a preparagao e editoragdo de originais, programagao visual, diagramag&o, revis&o e outros
procedimentos necessarios & publicagéo de textos, artigos, jornais, revistas entre outras;

) manter o site da Cémara atualizado com as noticias da Camara Municipal e atividades dos
Vereadores;

m) a guarda do acervo audiovisual das sessbes plenarias e demais eventos realizados na Camara
Municipal;

n) exerc<|—:-r outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
'f Subsegio VIl
Do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial

Art. 94. O Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial € um cargo de confianga em comissao a
disposicédo da Ad'ministragéo, nomeado por livre escolha do Presidente, para chefia de atividades administrativas,
vinculado a Procuradoria Geral, tendo como &mbito de ag&o, o planejamento, a coordenago e o controle de
atividades referentes aos processos legislativos e cerimoniais, dentre outras correlatas.

Art. 95, Séo atribuigdes do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial:

I-  no Processo Legislativo compete realizar e assessorar o funcionamento do Processo Legislativo
Municipal, competindo-lhe as atribuigdes de:

a) proceper a anotagao e redagéo resumida das competentes Atas, bem como prover os servigos de
registro e encadernagéo destas no Livro Préprio;

b) organizar os Anais da Casa, e a guarda de documentos a eles destinados;
c) elaborar as redagdes finais dos expedientes aprovados e coleta dos autégrafos;

d) reme ter os expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre autégrafos e
numeragao apostas pelo Poder Executivo e respectivos prazos constitucionais que disciplinam a matéria;
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e) acompanhar todos os expedientes, em tramitacéo na Casa referentes a discursos, debates, servigo

de cartorio, dlstrlbylgéo pelas Comissdes e respectivos relatores, controle de sua movimentagéo e observancia
dos prazos regimentais; ’

f)  elaborar relatério sucinto a cada periodo legislativo sobre os processos apreciados pelo Plenario:
g) atender as solicitagdes dos Presidentes das Comissdes relacionadas com o trabalho das mesmas;

h) manter, registro da coletanea de Leis e Decretos, Resolugdes, Portarias, Editais e demais atas
relativas ao pessoal da Camara.

II- no Cerimonial competem as seguintes atribuigdes:

a) gerenciar o sistema de comunicaggo institucional, promovendo a divulgagdo das atividades da
Céamara; :

b) auxiliar na realizagdo de seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da
Administragéo Publica; '

C) sugerir, a adogéo de providéncias que entender pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento dos
Servigos prestado?;

d) assessforar o Presidente em suas relagdes com os municipes, entidades de classe e com os orgaos
da Administragdo Publica;

e) redigir e divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de release (noticiarios com carater
de publicag&o gratuita) as atividades da Camara Municipat;

f) assessorar na confecgdo e publicagdo de notas oficiais;
g) supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades da Camara;

h) fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou
em que tenha interesse o Presidente;

i) programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se tornarem necessarias
ao fiel cumprimento dos programas;

J)  exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsegio IX

Da Diretoria de Controle Interno

Art. 96. O Diretor de Controle Interno / Ouvidor & um cargo de confianga em comissao a disposi¢ao
da Administragdo, nomeado por livre escolha do Presidente, dentre os graduados em direito ou ciéncias
contabeis ou adnﬁinistragéo, para diregdo da Controladoria Interna, respeitando o artigo 31 da Constituico
Federal e artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 e tomara por base a escrituragdo e demonstragdes
contabeis, os relatérios de execugéo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e

instrumentos estabelecidos pela legislagao em vigor ou 6rgéos de controle interno e externo, ou outra lei que vier
substitui-la. .
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A fiscalizagdo da Camara Municipal, sera exercido pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor,
évia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivard a avaliagio da agdo

governamental e da gestéo fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢gamentaria, operamonalepatnmomal quantoélegall_dade legitimidade, economicidade e renuncia de receitas.

Art. 98.

|- dirigir

Séo atribuigdes do Diretor de Controle Interno / Ouvidor:

a Controladoria Interna e implementar e administrar o Sistema de Controle Interno;

- desernpenhar suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle Interno editadas, sob
pena de responsablhdade sujeitando-os a imputa¢@o de débito, multa e/ou punicdo administrativa na forma
estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento préprio;

- cump

Art. 99.

rir e fazer cumprir as atividades de competéncia da Controladoria Interna da CMI.
Subsec¢ao X
Do Controlador

O cargo de Controlador Interno € um cargo de confianga em comissdo a disposi¢éo da

Administrag&o, nomeado por livre escolha do Presidente e sera exercido por servidor do quadro efetivo com
formagéo preferencial como Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC — Conselho Regional

de Contabilidade

Art. 100.

sob orientagdo e supervisdo da Diretoria de Controle Interno.

Na impossibilidade de atender o que dispde o artigo anterior o cargo de Controlador Interno

‘podera ser exerado por servidor nomeado, por livre escolha do Presidente com formag&o como bacharel em
Direito, Admlmstragéo ou Ciéncias Econdmicas, todos com registro nas respectivas entidades de classe.

Art. 101.

da Lei Complementar n°® 101/2000 e tomara por base a escrituragdo e demonstragdes contabeis, os relatérios de .

O Controlador Interno observara o que dispde o artigo 31 da Constituigido Federal e artigo 59

execugao e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e instrumentos estabelecidos

pela legislagéo e

Art. 102.

m vigor ou 6rgéos de controle interno e externo, ou outra lei que vier substitui-la.

O Controlador Interno, no exercicio de suas fungdes, guardara sigilo sobre dados e

informagdes obtldas pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizagéo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboragéo de parecer e relatorios submetidos a chefia imediata, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 103.

controlar e acompanhar os registros contabeis, a execugao orgamentaria e financeira e a execugdo das despesas.

O Controlador Interno é vinculado a Diretoria de Controle Interno, que tem por finalidade

publicas da Camara Municipal.

Art. 104.

S&o atribuigdes do Controlador Interno:

I-  realizar seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Administrag&o Municipal

no que tange ao

controle da coisa publica;

I - acompanhar os atos administrativos patrimoniais e de gestao de pessoal, as licitagdes, contratos e
convénios de compras e servigos e as despesas de gabinete e subsidios de Vereadores da Camara Municipal,

dentre outros;

llt- exercero controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugdo orgamentaria e financeira
e da execugao da despesa publica da Camara Municipal;
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ar auditoria interna periddica;

tar outras atividades correlatas ou designadas pelo Diretor de Controle Interno.
Subsegio XI
Do Diretor Geral

O Diretor Geral € um cargo de confianga em comiss&o a disposicdo da Administragao,
e escolha do Presidente, para exercer a chefia e diregdo da CMI, bem como, as fungdes de

planejamento, coordenagdo, organizagdo e supervisdo das atividades administrativas, financeiras e

parlamentares, t
subordinagao.

Art. 1086.
por livre escolha
geréncia vincula
planejamento, ge|
como atribuigbes

sua subordinagao.

Art. 107,
nomeados por liv
a cada geréncia

endo como atribuicdes as competéncias da Diregdo Geral e demais 6rgdos sob sua

Subsecéo Xl
Dos Gerentes

Gerentes s&o cargos de confianga em comissao a disposicao da Administrag3o, nomeados
do Presidente, para exercer a chefia e diregdo dos 6rgéos de Geréncia, e com exceg3o da
da a Procuradoria, s&o vinculadas a Diregdo Geral, para o exercicio das fungées de
stdo, organizagao e superviséo das atividades administrativas especificas de cada 6rgao, tendo
as competéncias do 6rgéo de geréncia que couber, além das atribuidas aos demais 6rgdos sob

Subsegio Xl
Dos Coordenadores
Coordenadores s&o cargos de confianga em comisso a disposicdo da Administracao,

re escolha do Presidente, para exercer a chefia dos 6rgaos de Coordenagao e sdo vinculadas
especifica, para o exercicio das fungdes de planejamento, coordenagdo, organizacdo e

supervisio das qtividades administrativas especificas de cada érgéo, tendo como atribuigdes as competéncias
do 6rgéo de coordenagao que couber.

Art. 108.
partir do ensino ny
lei ou a critério dc

Art. 109.
com o ambiente
limitada e superv
agdes profissiona

Art. 110.

|-
atestada, ou pré

CAPITULO IV
DO ESTAGIO

Ficam criadas, 18 (dezoito) vagas de Estagio, para contratagdo de estudantes cursando a
1édio, mediante convénio, nos termos desta lei e alocag&o conforme disposto no anexo IV desta
> Presidente.

O Estagio € o periodo de exercicio pré-profissional, no qual o aluno entra em contato direto
de trabalho, desenvolvendo atividades profissionais programadas, avaliaveis, com durag&o

sao docente, de modo a permitir que conhecimentos, habilidades e atitudes se concretizem em
is.

S&o atribuigdes do Estagiario:

comparecer diariamente ao local do estagio, salvo por motivo com justificativa plausivel, ou de doenca
v

i . . .
la comunicagao ao responsavel pelo 6rgdo em que realizar o estagio;
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I - realizc'ar as atividades pertinentes a sua area de formagao, sob superviséo do responsavel pelo 6rgao
em que exercer suas atividades;

il - tratar

V- realiz

com urbanidade e respeito seus colegas de trabalho e as pessoas que atender,

ar as atividades determinadas por seu supervisor, com a observancia de estritamente atender

as finalidades e atribuigdes da vaga de estagio que ocupa,

V- abste]r-se de acessar redes sociais, exceto quando a rede social tiver estrita relagdo com suas
atividades, desde que autorizado pelo responsavel pelo Setor a que estiver lotado;

VI- manter conduta irrepreensivel em relagdo a observancia de normas legais e regulamentares;

VII - solicitar auxilio especifico e direto ao supervisor ou responsavel pelo setor, nas atividades cuja

execugdo lhe for|

Vil - dar ci
do estagio;.

IX- zelar

X- guard

Xl- mant

mais dificultosa;

éncia ao responsavel pelo setor quanto a eventuais irregularidades que tiver ciéncia em razao

pela economia de material e a conservagédo do patriménio publico;

ar sigilo sobre os assuntos da repartigéo,

er conduta compativel com a moralidade administrativa.

Art. 111. O estagio tera duragdo de até 2 (dois) anos, ndo podendo ser prorrogado.

Art. 112. O estagiario cumprira jornada de 05 (cinco) horas didrias e 25 (vinte e cinco) horas semanais.

Art. 113.
especificidades

Art. 114.

Art. 115.
valor reajustado

Art. 116.

Paragrafo

Art. 117.
da Mesa sdo as

Art. 118.
estruturados na
2683/2013.

Os periodos de trabalho serdo definidos nos locais de lotag8o, de acordo com as
do cargo e das necessidades do Poder Legislativo.

Na determinag&o do periodo de trabalho, sera levado em considerag&o o horario escolar.

O Estagiario tera direito a bolsa no valor de R$800,00 (oitocentos reais), que podera ter o
por Resolugao;

O Estagiario contratado tem direito a 13° salério e férias.
Unico. Suas férias devem, preferencialmente, coincidir com o periodo de férias escolares.
CAPITULO V |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

A composicao da Mesa Diretora, suas atribuigdes e a do Presidente e demais componentes
definidas no Regimento Interno da Cémara.

Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos passam a ser
forma do Anexo V desta Lei, em substituigido ao Anexo Il da Lei n® 2.422/2011 e anexo IV da lei
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A Estrutura prevista nesta Lei entrara em funcionamento gradativamente, podendo o periodo
rer em ate 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato administrativo.

O Servidor ativo da Camara Municipal de Itapemirim recebera abono natalicio a base de 60%
nto) de sua remuneragéo base, com o pagamento correspondente ao més de seu aniversario.

O funcionamento da C&mara Municipal, no que concerne a aplicagdo de penalidades,

disciplinas e outros atos, tomar-se-a4 como base a legislagdo municipal, em especial o Estatuto dos Servidores

Publicos Municip

Art. 122.

als.

A Camara Municipal podera optar por trabalhar em 2 (dois) turnos com jornada de 6 (seis)

horas para o trabalho realizado em turnos ininterruptos de revezamento.

Art. 123.
regulamentadas

Art. 124,
Presidente.

Art. 125.

As atribuigdes especificas dos Orgéos e dos Cargos criados por esta Lei poderdo ser
por ato administrativo do Presidente da Camara.

As atribuigdes dos servidores efetivos poderdo ser complementadas e acrescidas por ato do

Todos os servidores efetivos e comissionados terdo como atribuicdo as atividades de

competéncia do ¢rg&o em que estiver lotado quando determinado por seu chefe imediato.

Art. 126.
hasteadas no ed

Paragrafo

Art. 127.
da Camara.

Art. 128.

Art. 129.

As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo diariamente
ficio da Camara as 08h00min e arriadas as 17h0Omin.

unico - Em caso de luto oficial, as bandeiras serdo mantidas a meio-mastro.

Fica revogada a Lei n°. 2.683 de 24 de janeiro de 2013, que trata da Estrutura Administrativa

O disposto no artigo 120 desta lei tera seus efeitos retroagidos a 01 de janeiro de 2015.

Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago, revogadas as disposi¢des em contrario.

ltapemigmX) Y _de SNIMNO  de 2015.
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D SENVOLVINENTO E GRANDEZA

Estado do Espirito Santo

ANEXO I

Camara Municipal de Itapemirim

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO SINTETICA

NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENC:‘MENTO QUANTIDADE
$ ATRIBUIGAO
. Livre Escolha dentre Natureza de
Procurador Geral Legislativo inscritos na OAB/ES CC-1 12.750,85 01 Diregdo
. . Natureza de
Diretor Livre Escolha CC-2 6.669,95 03 Diregao
Gerente Livre Escolha cc3 4.600,00 06 Natureza de
AR Diregéo
Controlador Livre Escolha CC-3 4.600,00 [0} Natureza de
e Diregao
: : Natureza de
Chefe de Gabinete Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Direcdo
E ; ; Natureza de
Assessor Especial Livre Escolha CC4 2.667,97 02 Assessoramento
. Natureza de
Coordenador Livre Escolha CcC-4 2.667,97 07 Chefia
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cc-5 2.300,00 12 Assessoramento
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il Livre Escolha cc-6 2.152,88 22 Assessoramento
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il Livre Escolha ce7 12 Assessoramento
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Estado do Espirito Santo

ANEXO IV

Camara Municipal de Itapemirim

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO ANALITICA

. R NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENngsENT QUANTIDADE i
ATRIBUIGAO
Proéurador Geral Legislativo Livre Escolna dentre CC-1 12.750,85 01 Natureza de Diregdo
inscritos na OAB/ES T
Diretor Geral Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregao
Diretor de |Controle Interno/ | Livre Escolha ver Art. N
Ouvidor 96 desta lei CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregio
Diretor de Processo Legislativo, . N
Taquigrafia e Comunicacdes Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregdo
|
Gerente Processo Legislativo e . o
Cerimonial Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente de Ri!i e DP Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente Administrativo Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregao
Gerente Financeiro Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregado
Gerente deI Tecnologia da . N
Informagdo Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Dire¢do
Gerente de Seguranga e . N
Transporte Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Dire¢do
Livre Escolha
Controlador CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Ver Art. 99 desta lei
Chefe de Gabinete Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Dire¢do
. . Natureza de
Assessor Especial Livre Escolha cC4 2.667,97 02 A sramento
Coordenador de Processo .
Administrativo Livre Escolha CcC4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador! de  Licitagdo, | :
Contratos e Compras Livre Escotha CC-4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador| de Materiais e .
Patrimanio Livre Escolha CC+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Arquivo Geral Livre Escolha cC+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenadorlde Servigos Gerais Livre Escolha CC4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador{ de Tecnologia da .
Informac3o Livre Escolha CC4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
?&%’g;;‘:g” de Seguranca e Livre Escolha cc4 2.667,07 01 Natureza de Chefia
|
Assistente |de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cC-5 2.300,00 12 Assessoramento
Assistente |de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL 1| Livre Escolha cc-6 2.162,88 22 A yramento
Assistente lde Gabinete de ; Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il Livre Escolha e 1.690,00 12 Assessoramento
67 %
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TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - LEI N° 2.442/2011

OLSENVOLVIMENTQ E GRANDEZA

Camara-Municipal de_Itapemirim

Estado do Espirito Santo

ANEXO V

LASSE A | COMPLEMENTAR .
NIVEL | A B C D E F G H I J K L M N

1 1.093,25 | 1.169,76 | 1.251,65 | 1.349,65 | 1.433,01 | 1.545,21 | 1.640,66 | 1.755,49 | 1.878,39 | 2.025,47 | 2.184,06 | 2.355,07 2.539,47 2.738,31
] 1.147,92 | 1.228,27 | 1.314,25 | 1.417,16 | 1.504,68 | 1.622,50 | 1.722,70 | 1.843,30 | 1.972,33 | 2.126,76 | 2.293,29 | 2.472,85 2.666,48 2.875,26
1] 1.206,49 | 1.290,94 | 1.381,31 | 1.489,47 | 1.581,46 | 1.705,28 | 1.811,19 | 1.937,35 | 2.072,97 | 2.235,28 | 2.410,30 | 2.599,03 2.802,53 3.021,97
[\ 1.267,00 | 1.355,69 | 1.450,58 | 1.564,16 { 1.660,78 | 1.790,81 | 2.034,50 | 2.034,50 | 2.176,92 | 2.347,37 | 2.531,17 | 2.729,36 2.943,07 3.173,51
CLASSE B - MEDIO E TECNICA .

NIVEL A B C D E F G H | J K L M N

1 1.416,35 { 1.515,50 | 1.621,59 | 1.735,10 | 1.856,55 | 1.986,51 | 2.125,56 | 2.274,35 | 2.433,54 | 2.603,88 | 2.774,01 | 2.981,18 3.189,85 3.413,08
] 1.484,11 | 1.593,37 { 1.699,14 | 1.818,08 | 1.945,34 | 2.081,50 | 2.227,21 | 2.383,12 | 2.549,94 | 2.728,42 | 2.919,42 | 3.123,79 3.342,45 3.576,31
m 1.555,29 | 1.664,14 | 1.780,65 | 1.905,29 | 2.038,66 | 2.181,37 | 2.334,07 | 2.497,45 | 2.672,26 | 2.859,33 | 3.059,49 | 3.273,65 3.502,81 3.750,34
CLASSE C - SUPERIOR

NIVEL A B C D E F G H I J K L M N

[ 4.729,61 | 5.060,69 | 5.414,93 | 5.793,96 | 6.199,53 | 6.633,50 | 7.205,68 | 7.594,70 | 8.126,33 | 8.695,17 | 9.303,83 | 9.955,10 | 10.651,95 | 11.397,51
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camara Municipal de ltapemirim

gEstado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEIN° %%%q' 12015.

Autor do Projeto de Lel:
Mesa Diretora da Camara Municipal de tapemirim

SAWCIONO A PRESENTE

LEI NEST Abg , |
ITAPEMIRIM-ESS. /
N = ] DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, faz saber que ela
APROVOU e a Exm®. Prefeita Municipal Interina SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itapemirim - CM,

definindo suas bases de funcionamento e organizagéo com uma visao sistémica e integrada das atividades e
dos relacionamentos institucionais, para o cumprimento das competéncias e atribuicdes do Poder Legislativo, na
atuacao tipica e atipica, em consonancia com 0s preceitos constitucionais, os da Lei Organica Municipal e 0

Ordamento Juridico Patrio.

Segdo |
Da Gestao
Art. 2° A Camara Municipal de ltapemirim, poder independente e harménico, tem como
fundamentos:

|- alacessibilidade;

ii- alparticipagéo da sociedade ;

()

- ademocracia;

- o desenvolvimento continuo e aprimorado.

Art. 37 Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de ltapemirim:

{- no aspecto gerencial:

a) desenvolver agdes, podendo ser em parceria com 0s 6rgaos publicos,
prestagéo da atividade estatal, em especial, a funcao legislativa e fiscalizadora;

b) dlefinir o planejamento estratégico, com vista
através de recursos tecnologicos;

Rua Adiles Andre - s/n - Bairro Serramar - ltapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

¢) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gest&o qualificada;

d) promover o controle periddico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagéo de desempenho da
fungéo estatal e dos agentes publicos.

I - no aspecto organizacional:
a) organizar a estrutura de gestéo operacional desconcentrada;

b) distribuir as atividades, fungdes e atribuicBes nos 6rgaos gestores da CMI, conforme a especificidade
e demanda de cada unidade.

Segao ll
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Estrutura Organizacional Superior da Camara Municipal de Itapemirim é composta pelos
seguintes 6rgéaos:

- Orgéo de deliberagao:
a) Plenario;
b) Mesa Diretora

c) Presidéncia

d) Comissdes Permanentes

Il-  Orgdo de apoio & Presidéncia:

a) Gabinete da Presidéncia

- Orgao de apoio parlamentar:

a) Gabinetes Parlamentares

IV- Org&o de assessoramento:

a) Procuradoria Geral Legislativa;

b) Controladoria Interna

v- Org&o de administrago geral:

a) Diregéo Geral;

vi- Org&o de administragéo especifica:
a) Geréncia de Gestao de Pessoas (RH);

b) Geréncia Administrativa;

Rua Adiles Andre -- s/n - Bairro Serramar - Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 £-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com ‘@ -




Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

c¢) Geréncia Financeira;

d) Geréncia de Tecnologia da Informagéo;

e) Gerénlcia de Seguranga e Transporte.

|
Vil - Orgél'o de apoio administrativo:

a) Coordbnagéo de Processo Administrativo;

!

I

b) Coordenagdo de Licitagdo, Contratos e Compras;

c) Coordenagdo de Materiais e Patriméonio;

d) Coordenagéo de Arquivo Geral,

e) Coordenagao de Servigos Gerais;

f) Coordenagéo de Tecnologia da Informagao;

g) Coordenagé&o de Seguranga e Transporte

Vil - Orgéo de protocolo:

a) Proto

Art. 5°
Organizacional

Art. 6°
Analitico da E

colo

Fica oficialmente instituido, o Organograma Sintético da Estrutura Administrativa e
da Camara Municipal de Itapemirim, que consta no ANEXO | desta Lei.

A alocagdo dos recursos humanos observara a distribuigdo que dispde o Organograma
strutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal de ltapemirim, que consta no

ANEXO |l desta Lei.

Paragrafo Unico. O organograma que dispde o caput deste artigo podera ser alterado mediante Projeto de

Resolugéo.

Art. 7°

CAP[TULO Il
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS

As atividades desenvolvidas pelos Org&os Publicos instituidos por esta Lei estdo vinculadas

ao cumprimento de suas competéncias e finalidades, incluindo a adog&o das providéncias relativas ao fiel
atendimento do interesse publico.

Art. 8°
tendo como re

- cun
Legislativo Mu

Ii- dar
superior;

Os 6rg&os devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaborag&o,
sponsabilidades comuns:

nprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugbes e normas atinentes ao funcionamento do Poder
nicipal;

solugao aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de deciséo
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Camara Municipal de Itapemirim
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- emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua
competéncia.

IV- outras|atividades correlatas.
Segdo|
Dos Orgaos de Deliberagdo
Subsegao |
Do Plenario

Art. 9° O Plenario & o 6rg&o colegiado, deliberativo e soberano da Camara Municipal de Itapemirim,
constituldo pela r«launiéo dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal definidos na Lei Organica
do Municipio e no Regimento interno da CMI.

Paragrafo unico. Sao competéncias e atribuigdes do Plenario, as que dispdem o Regimento Interno da
CMI.

Subsegido li

Da Presidéncia

Art. 10. A Presidéncia € o ¢rgéo deliberativo e representativo da Camara Municipal de ltapemirim,
responsavel pela‘dire¢do dos trabalhos institucionais e administrativos. ‘

Paragrafo Unico. Sao competéncias e atribuicdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas
na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMI.

Subsegao Il
Da Mesa Diretora

Art. 11. A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as
competéncias e qtribuigées estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da CMI.

| Subsegdo IV
Das Comissdes Permanentes

Art. 12, As Comissées Permanentes sdo 6rgaos colegiados, criados pelo Regimento Interno da CMI

para andlise e estudo prévio ou posterior, de matérias especificas apreciadas pela Camara Municipal de
itapemirim.

Art. 13, S&o comissdes permanentes:

I- Comiss&o de Legislagao, Justica e Redacao Final - COLEJUR;
Il - Comiss&o de Finagas e Orgamento — COFINOR;

I - Comi§séo de Fiscalizagao — COFIS;
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo
ssdo de Obras e Servigos Publicos - COSERP,

v - Comissdo de Educacéo, Salde e Assitencia Social - CESAS.

Paragrafo Unico. A criagdo, formagéo, competéncia, atribuigdo e regulagao das comissdes permanentes,
estardo dispostas no Regimento Interno da CML '

Art. 14

dupla natureza

Segdolll
Do Orgdo de Apoio a Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia ¢ um érgéo vinculado ao Presidente da CMI, com atuagdo de
para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e administrativo,

auxiliando-0 nos assuntos institucionais e politicos.

Art. 15.

O Gabinete da Presidencia sera dirigido pelo Chefe de Gabinete e coordenado pelos

assessores especiais.

Art. 16.

Il desta lei, sem
|- Chef
iI- Asse

i1l- Assis

AsSIS

Compdem o Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo
prejulzo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

e de Gabinete - 01 (um);
ssor Especial - 02 (dois);
tente de Gabinete Nivel | - 02 (dois);

tente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

V- Assistente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

Vi -

Art. 17.

Estagiario - 01 (um).

Compete ao Gabinete da Presidéncia:

|- gerenciar as relagdes do Presidente com autoridades e publico em geral,

- delib

competentes;

- gerir

erar e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciagdo dos 6rgaos

agendas, sumulas e correspondéncias para o Presidente;

IV- preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;

V- execL

Art. 18.

subsidia-lo no exerclicio de suas atividades, atribuigdes e competéncias legais decorrentes do m

que exerce.

tar outras atividades correlatas.
Secgido lll
Dos Orgéos de Apoio Parlamentar

Cada Vereador tem direito a 01 (um) gabinete parlamentar com estrutura suficiente para
to eletivo
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Camara Municipal de Itapemirim
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O Gabinete Parlamentar & um ¢rgéo, vinculado aos vereadores para prestar assessoria

interna = no amblto da atividade legislativa e fiscalizadora - e externa - junto a sociedade, in loco, e seré dirigido

pelo préprio ver

Art. 20.
Il desta lei, sem

gador ou por um de seus assessores quando lhe for delegado.

Compde cada Gabinete Parlamentar, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo
prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

- Vereador- 01 (um);

I - Assi?tente de Gabinete Nivel | - 01 (um);

I - Assi:’stente de Gabinete Nivel li - 02 (dois);

IV- Assi

1stente de Gabinete Nivel Il - 01 (um);

V- Estagirio - 01 (um).

Art. 21.

| Secao IV
Dos Orgidos de Assessoramento
Subsegdo |
Da Procuradoria Geral Legislativa

A Procuradoria Geral Legislativa ¢ o 6rgdo de assessoramento juridico vinculado a

Presidéncia da CMI, dirigida pelo Procurador Geral Legislativo, ocupante de cargo de provimento em comiss&o.

Art. 22,
Anexo [l desta |

Compdem a Procuradoria Geral Legislativa os seguintes cargos, também demonstrados no
ei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

- Procurador Geral Legislativo - 01 (um);

Il- Dire

or de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagées - 01 (um);

- Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial - 01 (um);

IV- Procurador Efetivo - 01 (um);

V- Age
VI- Esta
Art. 23.
I- Exe

nte Legislativo - 02 (dois);
giario - 01 (um).

Compete a Procuradoria Geral Legislativa:

rcer a representagao judicial e extrajudicial podendo usar dos recuros legalmente permitidos para

propor ag8es, transigir, confessar, desistir ou fazer acordo na forma da lei;

il- Pres
- Emi

IV- Atue

tar assessoria juridica;

ir pareceres juridicos;

r nos feitos relativos ao patriménio, direitos ou obrigagdes do Poder Legislativo
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V- Orientar a redagao, exame e justificagéo de anteprojetos de lei, decretos, portarias, regulamentos e
demais atos a;dministrativos oficiais;

VI - Acct)mpanhamento da evolugéo da legislagdo federal, sugerindo as adaptagées das leis municipais,
quando necessario. ' '

Subsegio Il
Da Controladoria Interna

Art. 24, A Controladoria Interna é o 6rgao de assessoramento e controle, vinculado a Presidéncia da
CMI, para orielntagéo e acompanhamento dos atos de gestéo fiscal e de gestio administrativa, no ambito da
Camara Municipal, e para promogao e gestao do sistema de controle interno.

Art. 25, A Controladoria Interna sera dirigida pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor.

Art. 26. Compéem a Controladoria Interna os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo |l
desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Diretor de Controle Interno / Ouvidor - 01 (um);
Il - Controlador - 01 (um);
Il - Estagiario - 01 (um).

Art. 27, Compete a Controladoria Interna:

- acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei
de Diretrizes Or¢amentarias;

Il- avaliar a execug&o dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas da CMI;

I - veriﬂcar a legalidade dos atos de gestio de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia e efetividade da gest&o orgamentéria, financeira e patrimonial:

V- avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de Itapemirim;

V- verificar a fidelidade funcional dos agentes da administrag&o responsaveis por bens e valores
publicos;

Vi- fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites
estabelecidos no regramento juridico;

VI - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal.

Vill - propor ao Presidente da Camara Municipal, quando necessario, atualizagéo e adequag&o das normas
de Controle Interno para os atos da administragao.

IX- informar ao Presidente da Camara Municipal, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem ou n&o em dano ao erario, para as providéncias necessarias;

X- elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal.
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ogramar, organizar e executar auditorias periddicas;

anifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da CAmara Municipal de Itapemirim;

caminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria

e manifestagdo sobre as contas anuais da
icipal, com indicag&o das

providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
$, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

gerir ao Presidente da Camara Munici

identificacéo

XV - assinar o Relatério de Gestao Fiscal de
de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade F

~ Art. 28,
planejar, orga
de acordo cor

- Art. 29,
sem prejulzo

|- Dire

Art. 30.

I- cu

legisiativos da

-
recebido pela

i -
V- su

V-

como de todo

VI- realizar as atividades de apoio parlamentar,

Presidéncia e

das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

rec

prc

promover as atividades de a
servicos de gestéo de pessoas, de licita
supervisao dei autorizagdes de empenh

pal instauragéo de Processo Administrativo nos casos de

de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ac eréario;

que tratam os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n° 101,
iscal.

SegaoV
Do Orgdo de Administragio Geral
Subsegdo |
Diregao Geral

A Diregao Geral é o0 6rgao de diregao, vinculado a Presidéncia d
nizar, coordenar, e supervisionar a execu
N as deliberagdes da Presidéncia, e sera

a CMI, que tem por finalidade
¢ao dos servigos administrativos da Camara Municipai,
dirigida pelo Diretor Geral.

Compdem a Diregdo Geral os se
do que dispbde o0 Anexo IV desta Lej:

guintes cargos, também demonstrados no Anexo Il desta lei,
tor Geral - 01 (um);
Compete a Direg&o Geral:

mprir e fazer cumprir as deliberacdes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos e
CM;
eber e despachar ao 6r

gao competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente
Céamara;

omover a interatividade e harmonia entre os orgdos da CMI;

pervisionar as geréncias e coordenadorias:

poio administrativo da Ca&mara Municipal, provendo a execug&o dos
¢es, de administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de
0, de processamento de dados e uso de tecnologia da informag&o, bem

$ 0s servicos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal

provendo 0s servigos secretariais necessarios a

|ao bom andamento e controle dos trabathos legislativos, inclusive com a organizagao e controle
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VII - supervisionar as atividades relativas & administrago e assessoria da CaAmara Municipal, os servigos
de ouvidoria e os|certames licitatdrios:

Vit - tratar especificadamente dos temas, situagdes e casos cuja competéncia n&o foi atribuida diretamente
a outro 6rgdo, oulque demande apreciag&o hierarquicamente superior.

Segédo VI

Dos Orgdos de Administragdo Especifica

Art. 31, S&o Geréncias os 6rgaos de apoio a Direg&o através de atividades de gestao especificas.

Art. 32. As Geréncias criadas por esta lei terdo suas atividades auxiliadas por Coordenadorias
especlficas.

Art. 33. Cada Geréncia serd comandada por um Gerente especifico, que atuara também como

superior hierarquico dos coordenadores vinculados a sua unidade.
Subsegio |
Da Geréncia de Gestao de Pessoas (RH)

Art. 34, A Geréncia de Gestao de Pessoas (RH) é um ¢rgéo vinculado a Direg&o Geral, tendo como

ambito de atuag&o, a gestao e o desenvolvimento de pessoas para promover a valorizagéo e qualificagio pessoal
€ coletiva.

Art. 35, Compdem a Geréncia de Gestio de Pessoas'(RH) 0s seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo !l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Gerente de RH e DP - 01 (um);
It - Auxiliar Administrativo - 01 (um).

Art. 36. Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas (RH):

- a prompgéo da politica de manutengAo e valorizag&o dos recursos humanos, pela administragio de
cargos, carreiras, remuneragao, plano de beneficios sociais, seguranga do trabalho, capacitagéo, avaliagio de
estagio probatério :de servidores, avaliagdo de desempenho funcional, dimensionamento de quadros, promog&o
de servidores, reciclagem profissional e outros:

It- a organizagdo e atualizagado do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando & analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

Il - @ execugao das atividades de administragao de recursos humanos no que diz respeito aos registros
funcionais dos serfvidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, cumprimento de obrigagbes legais e
previdenciarias, beneficios, apontamento de mao de obra e avaliagao funcional.

IV~ cumprimento dos atos de admissao, posse, lotagdo, distribuic&o, direitos e vantagens dos servidores;
V- expedigdo de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI- execugéo de outras atividades correlatas.
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Subsecido li
Da Geréncia Administrativa

A Geréncia Administrativa € um 6rgao vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de

atuacéo, a gestao, o planejamento e o controle de atividades referentes a processos administrativos, compras,

licitagdes e con

Art. 38.

ratos, materiais e patriménio, arquivos e servigos gerais, expediente e reprodugao grafica.

Comp&em a Geréncia Administrativa os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo

Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o0 Anexo IV desta Lei:

|- Gerente Administrativo - 01 (um);

Art. 39.
I- Coo
- Coo
- Coo
Iv- Coo
v- Coo
Art. 40.

I- cum
administrativos

As atividades da Geréncia Administrativa serdo exercidas através dos seguintes érgéos:
rdenagdo de Processo Administrativo;

rdenagdo de Licitagéo, Contratos e Compras;

rdenagao de Materiais e Patriménio;

rdenagéo de Arquivo Geral,

rdenag&o de Servigos Gerais.

Compete a Geréncia Administrativa:

prir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Direg&o Geral concernentes aos assuntos
e legislativos da CMI;

- receber e despachar ao érgéo competente, o expediente recebido pela Gerencia Administrativa da

Céamarg;

- supclervisionar e promover a interatividade e harmonia entre as coordenagdes vinculadas a Geréncia
Administrativa da CMI;

IV- gere

nciar os processos administrativos;

V- executar outras atividades correlatas.

Art. 41.
a gestao, o pl

Subsegao Il
Da Geréncia Financeira

A Geréncia Financeira € um ¢rgao vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de atuagao,
anejamento e o controle de atividades referentes a contabilidade, tesouraria, tributagdo e a

participagao na elaborag&o do Orgamento.

Art. 42,
desta lei, sem |

Compdem a Geréncia Financeira os seguintes cargos, também demonstrados Ao
rejuizo do que dispde o Anexo 1V desta Lei:

exo Il
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|- Gerente Financeiro - 01 (um)
It - Auxiliar Administrativo - 01 (um).
Art. 43 Compete a Geréncia Financeira:

I- quanto ao servigo de contabilidade:

a) elaboragdo mensal de balancete orgamentario e financeiro das despesas e das receitas;
b) elaborag&o mensal de relatério dos pagamentos efetuados;

C) emissé&o de notas de empenho;

d) escriturago de livros contabeis e fichas de langamento;

e) registro, distribuicao e redistribuicao de créditos orcamentarios e adicionais;

f) efetivagio de ordens de pagamento;

g) manutengdo do controle da receita e da despesa orgamentéaria e extra-orgamentaria;

h) elaboragéo da prestagao de contas anuais ao Tribunal de Contas, compreendendo o balango financeiro
da receita e daI despesa, o balango orgamentario, a demonstragdo da divida flutuante, a relagdo de restos a
pagar, a execucao financeira e orgamentaria e o controle patrimonial;

i) elaborag&o e expedico de todos os atos relativos & Divis&o Contabil.

- quanto aos Servicos de Tesouraria: |

a) efetivagdo dos pagamentos relativos aos debitos da Camara Municipal;

b) manutr,n(;éo do registro do caixa geral;

c) realizalc;éo da conciliag&o bancaria mensal;

d) manutengao do registro do caixa geral;

e) controle e procedimentos relativos & aplicag&o de numerarios junto aos bancos;

f) controle da conta corrente de empenhos previos.

ItI- quanto ao or¢amento:

a) elaborag@o da proposta orgamentaria do Legislativo, para ser incorporada & do Municipio, no prazo
legal;

b) efetivagdo do controle interno da execugao orgamentéria durante o exercicio:

C) proposicdo de transferéncias de dotagdes orcamentarias e suplementares, quando necessérias,
durante o exercicio financeiro.
IV- assessorar a CMI nos assuntos de natureza contabil;
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V- executar outras atividades correlatas.
Subsegdo IV
Da Geréncia de Tecnologia da Informagao

Art. 44, A Geréncia de Tecnologia da Informagdo ¢ um érgao vinculado a Diretoria Geral, tendo como

ambito de atuag8o a realizagdo de estudos e pesquisas, o aperfeicoamento das estruturas, dos atos de
governanga e de gestdo da tecnologia da informagéao.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Tecnologia da Informagao tem por objetivo pésquisar e oferecer solugbes
‘ tecnologicas para otimizag&o da performance das atividades politicas e administrativas do Poder Legislativo.

Art. 45, As atividades da Geréncia de Tecnologia da Informag@o serdo exercidas através dos
seguintes 6rgéos:.

|- Coordenagéo de Tecnologia da Informagao.

Art. 46. | Compdem a Geréncia de Tecnologia da Informag&c os seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

|- Gerente de Tecnologia da Informagao - 01 (um).

Art. 47, Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao:

l- plarI ejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solugdes estratégicas em
informatica, palra atendimento as necessidades institucionais;
I

I - deﬂ;nir politicas relativas a seguranca da informag8o em questdes pertinentes & disponibilidade,
integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados:

. , - promover o aprimoramento dos recursos tecnol6gicos e a evolug&o dos sistemas informatizados
existentes na Camara;

- adnfwinistrar contratagbes referentes a érea de atuacgéo;

l - ) .
V- executar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
; Subsegao V
; .

Da Geréncia de Seguranga e Transporte

Art. 48. A Geréncia de Seguranga e Transporte € um 6rg&o vinculado ao Diretor Geral, com atuag&o
preventiva e corretiva para controle, promogao, € manutengao da seguranga ambiental e integridade fisica dos
servidores da CMI, e na gestao de logistica e transporte da Camara Municipal.

Art. 49, Compde a Geréncia e Seguranga e Transporte os seguintes cargos, também demonstrados
no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente de Seguranga e Transporte — 01 (um).

Art. 50. Compete a Geréncia e Seguranga e Transporte:
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|- executar e controlar os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da Camara e as
Reunibes Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranga no recinto;

- manter o policiamento interno da Camara Municipal, a seguranca dos Vereadores, Servidores e
convidados, a preveng&o e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do predio, bem como, todas as atividades
que condizem com a manutencao da ordem e do respeito nas dependéncias:

- manter a guarda dos bens do Poder Legisiativo;

IV- manter severa vigilancia, durante as Sessoes plenarias, visando evitar tumultos, alteragdes da ordem
dos trabalhos, desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessarias para manuteng&o da ordem e levar ao
conhecimento da Mesa os trabalhos e qualquer anormalidade;

V- mantér contato com a Brigada Militar e demais servicos de seguranga publica nas ocasides em que

exista possibilidade de alteragdo da ordem, em especial nas sessdes que existam questbes polémicas sob exame
na Camara;

Vi - tomaf conhecimento da matéria da pauta da "Ordem do Dia" junto ao Diretor Legislativo, nos dias de
sessfes, para verificar a matéria em tramitag&o e avaliar a possibilidade de acesso de maior nimero de pessoas;

VIl - verificar e identificar qualquer pessoa, denunciando ao Presidente, aquele que esteja portando arma:

Vill - certificar-se, ao encerrar as atividades da Camara, se todos os aparelhos e lampadas estao
desligados, eliminando o risco de combustdo e incendio de qualquer natureza;

IX- disciplinar e organizar o servigo de portaria, acesso de visitantes e populagéo, dispondo dos
Servidores necessarios para as tarefas.

X- presta:r 0s primeiros socorros e encaminhar ao atendimento especializado sempre que necessario;
Xl - monitorar as dependéncias e imediagdes da Camara Municipal de Itapemirim;

Xl - coord?nar a execugao dos servigos dos funcionarios terceirizados afetos a sua area de atuagéo;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Segdo Vil

Dos Orgéos de Apoio Administrativo

Art. 51. S&o as Coordenadorias orgdos 'de apoio as Geréncias através de atvidades administrativas
especificas. |
Art. 52. As Coordenadorias criadas por esta Lei poderao ser realocadas junto a Geréncia especifica

para melhor adequag&o de interesse organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, por ato do Presidente.

Art. 3. Cada coordenadoria terd como chefe imediato um coordenador especifico que comandara os
trabalhos sob sua responsabilidade.
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Subsegio |

| Da Coordenagéo de Processo Administrativo

Art. 54, A Coordenagéo de Processo Administrativo é um érgao de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 55. Compdem a Coordenagao deé Processo Administrativo

0s seguintes cargos, também
demonstrados no Anexo Il desta lei

» Sém prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

l- Coor:denador de Processo Administrativo - 01 (um)

- Atenaentes - 02 (dois);

- Auxil:iar Administrativo - 01 (um).

Art. 56. Compete a Coordenagio de Processo Administrativo:

i- elabolrar minuta dos atos do Presidente, enviando-os para publicag&o legal;

|
It-  executar atividades de supervisdo, andlise e certificacao da exatidao, integridade e autenticidade dos
atos e fatos adrqinistrativos € seus registros:

i

- preenfcher fichas, formularios e tabelas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

IV- auxiliar na execugdo de atividades relativas a ad

‘ ministragdo de recursos humanos, material e
patriménio, admipistrac;éo contabil e financeira, vigilancia e ativi

dades de apoio e servigos gerais;

V- prepa;rar mala direta para envio de correspondéncia;

Vi- zelar pela manutencao de maquinas e equipamentos da CM;
!
Vil- coordenar a recepgdo e atendimento do publico em geral,

prestadores de séwigo da Camara, bem como as ligagdes telef6nicas;
I

VIII - organizar a recepcao de visitantes e municipes,

pretensbes para prestar-lhe informagdes, marcar entrevistas, rec
setores procurados;

0 encaminhamento de visitantes e

procurando identifica-los, averiguando suas
eber recados-ou encaminhéa-los a pessoas ou

IX- organizar o atendimento ao publico interno e externo
recados, receben;do correspondéncias e efetuando encaminhament
|
|
X- promover o re
atendimentos diarios;

prestando informagées simples, anotando
0s; .

gistro de visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos

Xi- auxilia'r na recepcao de autoridades, visitantes e assistentes durante as reuniées plendrias e
solenidades da CAmara Municipal;
Xit- contro

ar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinetes dos Vereadores;

Xl - realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos recebidos pela Camara Munitipal, bem
€omo o envio e recebimento de documentos via fax;
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XIV-a coqrdenagéo da central telefénica, manipulagio de aparelhos telefdnicos e estabelecimento de
comunicagdes internas e externas;

XV - elaborar segundo orientagdo do Presidente, a pauta para as reunies e sessdes, com vistas a "Ordem
do Dia" e distribt‘:igéo das matérias As Comissaes;

XVi - receb:er dos expedientes legislativos de origem executiva que d&o entrada na Casa, sua catalogagéo,
numerag&o, instrugdes protocolares e juntada aos documentos;

XVII - dist[ibuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, copias de Projetos de Lei e outros que
devam ser distribuldos em Plenario;

XViil - regi!strar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador;

XIX - rece:ber os documentos enderegados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo

devidamente torpbado com numero de protocolo, proceder na autuagdo do feito processual, e encaminha-los
imediatamente ao setor competente na estrutura da Camara de Vereadores.

XX - executar outras atividades afins ou correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
Subsecgdo ll
Da Coordenagao de Licitagdo, Contratos e Compras

Art. 57. A Coordenagéao de Licitagao, Contratos e Compras é um 6rg&o de apoio especifico vinculado
a Geréncia Administrativa.

Art. 58. Compdem a Coordenagéo de Licitagao, Contratos e Compras os seguintes cargos e fungbes
gratificadas, também demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispbe o Anexo IV desta Lei:

[ - Coorqenador de Licitagao, Contratos e Compras - 01 (um);
Il- Presidente da Comiss&o de Licitagdo - 01 (um) FG;

- Membros da Comissao de Licitag&o - 03 (irés) FG;

IV- Pregoeiro - 01 (um) FG;

V- Memt?ros da Equipe de Apoio ao Pregdo - 03 (trés) FG.

§1°0O serv:idor efetivo recebera gratificagao de R$ 900,00 (novecentos reais) mensais enquanto participar
da comissé&o de licitagao ou da equipe de apoio ao pregao.

|
§2° O ser\:/idor efetivo receberd gratificagdo de R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais) mensais enquanto
participar da comiss&o de licitagdo como presidente ou como pregoeiro.

§3° A comisséo de licitagao sera composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) presidente, sem prejuizo do
que prevé a legislag&o pertinente.

§4° A equipe de apoio ao pregéo sera composta de até 3 (trés) membros e 1 (um) pregoeiro, sem prejulzo
do que prevé a legislag&o pertinente.
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§5°0 servidor efetivo fara jus a apenas uma gratificagao, ndo podendo ser cumulativa, podendo escolher
pela gratificagdo mais vantajosa .

Subsegio Il

Da Coordenagido de Materiais e Patrimdnio

Art, 69 A Coordenagéo de Materiais e Patriménio & um érgéo de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 60, Compdem a Coordenagdo de Materiais e Patriménio, os seguintes cargos, também
. demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Coordenador de Materiais e Patriménio - 01 (um);

Il - Auxiliar Administrativo - 01 (um).

Art. 61, Compete a Coordenagao de Materiais e Patrimdnio:

|- organizar os bens e patriménio da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;
It- organizar e atualizar o0 cadastro de bens méveis e imoveis da Cémara Municipal;

Ili- codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixagdo de plaquetas;

IV- inventariar os bens patrimoniais, no minimo duas vezes por ano;

V- promover e propor medidas para conservagao dos bens patrimoniais da Camara Municipat;
Vi~ propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinagéo legal cablivel;

. Vii - distribuir periodicamente a relagao dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda; i .

VIl - recieber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais:

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

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

Xi- organizar o controle e a movimentégéo de estoque de materiais; .

XIl - determinar o controle do ponto de reposigao de estoque de rhateriais;

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

XIV - organizar e atualizar o catélogo de materiais de reposic&o da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro d da ano,
encaminhando o resultado acompanhado de relatorio ao Presidente;
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ar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Geréncia
ver a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribuigdo de qualquer material

as fichas de controle de almoxarifado e patriménio atualizadas;

as demais atribuigdes que |he forem conferidas pela legislagado em vigor.

XX| - executar outras atividades afins ou atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
Subsegdo IV
Da Coordenagiao de Arquivo Geral
Art. 62. A Coordenacdo de Arquivo Geral é um 6rgdo de apoio especifico vinculado a Geréncia

. Administrativa.

Art. 63.

Compdem a Coordenagao de Arquivo Geral, os seguintes cargos, também demonstrados no

Anexo |l desta lei,

sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Coordenador de Arquivo Geral - 01 (um);

m);
m).

Corhpete a Coordenagéo de Arquivo Geral.

It-  Oficial ' Administrativo - 01 (u

- Auxiliar Administrativo - 01 (u

Art, 64.

I - guardar ordenados sistematicamente, em local adequado, os processos, documentos e demais

-papéis ou arqunvos eletrénicos que, para esse fim, lhe forem encaminhados, zelando pela conservagdo e
acessibilidade dos mesmos;

Il- organizar e manter atualizado o arquivo inativo,
Il - arquivar e desarquivar processos,

V- ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras gréficas, pertencentes & Camara,
cuidando de seu fichamento, conservagao e utilizagao;,

V- arquivar copia das fotografias, identificando-as e datando-as;

VI- responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagdes, formulados nos
processos Ieglslatlvos ou administrativos da Camara, realizando as devidas anotagdes,

Vil - atender, autorizado pelo Presidente, ao requerido por pessoas estranhas & Camara, relativamente ao
exame ou reproducgéo de documentos, livros e obras graficas, fazendo as devidas anotagbes;

Vil - entregar em empréstimo ao consulente, mesmo sendo Vereador, somente quando autorizado pelo
Presidente, documentos livros ou outras obras do arquivo, mediante controle de retirada e de respgnsabilidade,
naqual se assinalara prazo fimitado para a devolugao.

Rua Adiles Andre - s/n ~ Bairro Serramar — Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3523-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com

V)



IX- exec

Art. 65.
Administrativa.

Art. 66.

'Y
JoLsenvouave st £ Eraneza |

Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo

Jtar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

Subsegao V
- Da Coordenagao de Servigos Gerais

A Coordenagdo de Servigos Gerais é um 6rgao de apoio especifico vinculado a Geréncia

Compdem a Coordenagao de Servigos Gerais, os seguintes cargos, também demonstrados

no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

I- Coordenador de Servigos Gerais — 01 (um)

Il - Auxiliar

Art. 67.

- progr
dependéncias d

amar, coordenar e controlar as atividades dos servi
a CMI;

de Servigos Gerais - 02 (dois).
Compete a Coordenagao de Servicos Gerais:

¢os de manutengao, limpeza, zeladoria dés

Il- preparar e servir bebidas e alimentos zos servidores, convidados e visitantes da CMI;

n- planclejar, coordenar e
limpeza e higienizag&o dos ambie

promover a execugdo de todas as atividades relacionadas a manutengéo,
ntes e estrutura fisica da Camara Municipal de ltapemirim;

IV- executar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

Art. 68.
Geréncia de TI.

Art. 69.
demonstrados n
- Coor
- Auxi
Ilh- Esta

Art. 70.

iar Administrativo - 01 (um)

Subsegio VI
Da Coordenagao de Tecnologia da Informagéo

A Coordenagéo de Tecnologia da Informagao & um orgao de apoio especifico vinculado a

Compéem a Coordenagao de Tecnologia da Informagéo, os seguintes cargos, também

0 Anexo Il desta lei, sem prejulzo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

denador de Tl - 01 (um);

giario - 01 (um).

Compete a Coordenagao de Tecnologia da Informagao:

levantar, registrar, analisar e acompanhar as demandas de usuarios de informatica;

prestar suporte em questdes relativas a utilizagio de hardware e de software disponibjlizados pela
Camara Municipal, por meio de prevengao ou demand

a;
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- administrar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios:

IV- elaborar e manter documentagao relativé aos processos de trabalho do setor;

V- fornecer subsidios a celebrag&o de convénios e contratos referentes a area,

VI- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

Vii - executar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informagao.

Subsegdo Vil
i Da Coordenagéo de Seguranga e Transporte
Art. 71. A Coordenagéio de Seguranca e Transporte é um érgéo de apoio especlfico vinculado a
Geréncia de Seguranga e Transporte.
Art. 72. Compdem a Coordenacéo de Seguranga e Transporte, os seguintes cargos, também

demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o0 Anexo IV desta Lei:
t-  Coordenador de-Seguranga e Transporte - 01 (um);
Il-  Motorista - 01 (um);
iI- Vigilantes Patrimoniais - 04 (quatro).
Art. 73. Compete a Coordenagéo de Seguranga e Transporte:
- naareade Seguranga:
a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
. b) executar policiamento e guarda da Camara e Servidores;

c) zelar pela seguranga dos Vereadores nas dependéncias da Camara, ou onde determinar o
Presidente;

d) prestar seguranga aos bens da Camara;

e) monitorar e controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias da Camara;

f) hastear e recolher és bandeiras diariamente;
Q) fealizar ronda de vigilancia e verificacdo pelas dependéncias da Camara;

h) acompanhar a identificag&o do publico externo e solicita-la quando necessario;

i) anotar no Livro de Ocorréncias todas as ocorréncias que envolvam a CAmara Municipal a cada turno
trabalhado;

j) entregar a chave do velculo oficial ao Presidente da Camara e motoristas e recolhé<as ands o uso;
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k) ao final do expediente administrativo fechar portas externas e vistoriar o fechamento das portas
internas, janelas e desligamento dos aparelhos de ar condicionado e iluminagdo em geral;

) ﬂscalfzar a entrada e salda do estacionamento interno da Camara Municipal.
It- naarea de Transporte:
a) vistoriar e manter em condigdes de uso regular os veiculos da Camara:
b) preparar a escala dos Condutores nos velculos oficiais, de acordo com a programagao estabelecida;
c) entregar e ou protocolar documentos em diversos lugares;
d) transportar vereadores e servidores a servico da Camara Municipal;
e) levaros carros para lavagem, abastecimento, orcamento e manutengdo quando couber;

f) elaborar mapas mensais sobre gastos e quilometragem rodadas, controlar a saida e chegada dos
veifculos.

g) transportar pessoas, documentos, equipamentos e materiais em geral.
h) executar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Seguranga e Transporte.
Secgao VIl
Do Orgéo de Protocolo
Subsegio |
Do Protocolo
Art. 74. O Protoloco € um 6rgéo de apoio especifico vinculado a Diregéo Geral.

Art. 75. Compdem Protocolo, os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il desta lei, sem
prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Estagiario - 01 (um).

Art. 76. Compete ao Protocolo:

-

I- clidar do recebimento e registro dos documentos, expedientes e correspondéncias, dirigidos a
Camara Municipal, controlando-os e zelando pela sua guarda;
I- executar os servigos de abertura, registro e controle de processos;

Il - informar sobre 0 andamento dos processos;

IV- manter atualizados os registros de controle dos processos;

Rua Adiles Andre - s/n - Bairro Serramar - itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fona/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com

0 A\
NE_ L




Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo
CAPITULO Wl

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 77. Ficam criados os cargos de provimento em comissio e estabelecidos seus requisitos,
referéncias, remuneragdes, quantitativos e natureza da atribuicdo, conforme disposto no Anexo IV desta lei.

Paragrafd unico. Os anexos Il e IV dispdem sobre 0 mesmo objeto, porém com apresentagdes distintas,
nao cabendo interpretagcao cumulativa.

Art. 78. O provimento dos cargos em comiss&o é de livre nomeagao e exoneragao, reservados aos
servidores de carreira 10% (dez por cento) dos cargos comissionados.

Paragrafo Unico. Os cargos ser8o providos por nomeagdo do Presidente, segundo as conveniéncias e
oportunidades da Administragao, bem como, a previsdo e disponibilidade de recursos orgamentarios, observados
os limites legais.

Art. 79. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comisséo podera optar pelo recebimento
do padréo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira acrescido
de uma gratificagéo adicional de 80% (oitenta por cento) do valor do cargo em comissao.

Paragrafo unico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado & disposi¢éo deste Poder
Legislativo, nomeado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagao adicional de 80% (oitenta por
centro) do valor do cargo em comiss&o, a critério do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 80. As fungdes dos cargos em comiss&o poderéo ser exercidas por servidores publicos cedidos
por outros 6rgaos, em razdo da necessidade de cooperagao técnica.

Secido |
Das Atribui¢des no Exercicio dos Cargos em Comissio
Subsegdo |
Da Chefia de Gabinete

Art. 81. A chefia de Gabinete é um cargo de confianga em comiss&o a disposigéo da Administragao,
nomeado por livre escolha do Presidente, para a diregéo de seu gabinete.

|- sdo atribuicoes da Chefia de Gabinete da Presidéncia:

li- planejar, coordenar e controlar a execugdo de politicas, programas, planos, projetos, metas e
diretrizes de ag&o de governo do Presidente; :

- coordenar o fluxo de informagdes que facilitem a ag&o individual e conjunta das unidades na execugéo
de suas atividades, atendendo ao planejado na acao da Administragao da Presidéncia:

IV- assistir ao Presidente em suas fungées politicas e administrativas;
V- assistir o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

VI- assistiro Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, a Mesa e o Plen
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VIl - cumprir e fazer cumprir as competéncias do Gabinete do Presidente;

Viil - exercer outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.
Subsecgio Il
Da Assessoria Especial

Art. 82. A Assessoria Especial da Presidéncia & um cargo de confianga em comisséo a disposig8o da
Administrago, nomeado por livre escolha do Presidente, para assessora-lo nas atividades politicas e
administrativas, sob o comando imediato do Chefe de Gabinete.

Art. 83. Sé&o atribuigbes da Assessoria Especial da Presidéncia:
|- assistir ao Presidente nas suas fungdes politicas;
Il - assistir ao Presidente nos contatos com 0s demais Poderes e Autoridades;
lil - assistir ao Presidente no atendimento aos munlcipes;
IV- atender as demais solicitagdes da Presidéncia de cunho politico e administrativo;
V- receber e encaminhar a correspondéncia da Presidéncia;
VI - organizar a agenda do Presidente;
Vil - assistir o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete, & Mesa e o Plenério.
VIll - exercer outras atividades correlatas, ou designadas pelo Presidente.
Subsecio I
Da Assisténcia de Gabinete Nivel |

Art, 84, A Assisténcia de Gabinete Nivel | auxilia o Parlamentar nas matérias legislativas de seu
interesse, podendo elaborar minutas e assessorara-lo em reunides.

Art. 85. S&o atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel I;
I-  coordenar atividades administrativas: »
- dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do Parlamentar:

lir-; tratar de assuntos relacionados & contratagao, exonerag&o, frequéncia, férias e outros assuntos dessa
natureza;

V- redigir oficios e correspondéncias;

V- elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas, projetos de lei, mogdes, indicagdes, oficios e outros '

VI - elaborar pronunciamentos;
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VIl - prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
VIl - assessorar o Parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;
IX- acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do Pariamentar;
X- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subsegido IV
Da Assisténcia de Gabinete Nivel Il

Art. 86. A Assisténcia de Gabinete Nivel Il atua principalmente nos assuntos administrativos do
gabinete do Parlamentar, inclusive no acompanhamento de processos e projetos de interesse do mesmo.

Art. 87. S#&o atribuigbes da Assisténcia de Gabinete Nivel il

{- prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
Il- acompanhar 0 andamento de processos de interesse do Parlamentar;
- acompanhar as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do Parlamentar;
V- proceder a leitura diaria das publicagbes oficiais;
V- controlar o material de expediente;
VI- administrar a caixa postal eletrdnica;
Vil - cuidar da agenda do Parlamentar,;
VI - redigir oficios e correspondéncias;
IX - receber e abrir correspondéncias;
X- realizar atividades externas;'
Xi- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
:‘.‘oubsegéo Vv
Da Assisténcia de Gabinete Nivel 11l

Art. 88. A Assisténcia de Gabinete Nivel lll é responsavel pelo tramite de assuntos administrativos
mais basicos, como servigos de correio, atendimento telefdnico, servigos de mensageiro.

Art. 89. Séo atribuigdes da Assisténcia de Gabinete Nivel !l
|- qigitar textos e documentos;

Il- operar programas informatizados;

Il - -manter banco de dados,
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IV- cuidar da preparagao da correspondéncia;

V- receber, orientar e encaminhar ao publico;

VI- entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;

VIl - arquivar documentos;

Vil - atender ao publico, realizar e atender ligagdes telefonicas;

IX- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
Subsegio Vi
Do Procurador Geral
Art.90. O Procurador Geral é um cargo de confi

anga em comiss&o a disposicéo da Administragao,

nomeado por livre escolha do Presidente, para a direg&do da Procuradoria e assessoramento ao Presidente.

Paragrafo unico. O Procurador Geral ser4 advogado, devidamente ins

Brasil - OAB, com experiéncia comprovada pelo exercicio de atividade juri
ano. '

crito na Ordem dos Advogados do
dica pelo tempo minimo de 1 (um)

Art. 91. Séo Atribuigdes do Procurador Geral Legisiativo:

- chefi

ar a Procuradoria da Cémara, superintender e coordenar suas atividades e orientar-
atuacgao; ‘

lhe a

Il- representar a Camara Municipal na esfera judicial e administrativa em qualquer 6rg&o ou instancia,
com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquer atos que envolvam interesses do

Poder Legislativo, podendo desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse da Camara
Municipal, com autorizagao do Presidente: '

- orientar nas questées juridicas o Presidente, as ComissGes Permanentes e 0s Vereadores;

V- realizgr estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, propondo ao Presidente ou a Mesa Diretora,
conforme o caso, a declaragdo de nulidade de atos administrativos da Administragéo, e a arguicdo de
inconstitucionalidade de leis, para os fins previstos na Constituicao do Estado e da Republica;

V- orientar e elaborar Projetos de Leis, Dectetos, Resolugées e Pareceres Juridicos sobre matérias em
exame na Cémara;

Vi - decidi:r em uitima instancia, mediante parecer fundamentado, os casos omissos ou controversos;
Vil - propor a fixagdo das medidas que julgar necessarias para a uniformizag&o da jurisprudéncia
administrativa da{Camara Municipal:

Vil - emitir{parecer técnico em proposicées que tramitem
Mesa Diretora, do Poder Executivo ou de Iniciativa Popular.
'

!

pela Camara, de origem dos Vereadores, da
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Subsegio VII

Do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagio

Art. 92, O Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagéo, &€ um cargo de confianga em
comiss&o a disposicao da Administragao, nomeado por livre escolha do Presidente, para chefia da equipe
administrativa da Procuradoria assessoramento do Procurador Geral.

Art. 93.  Sao atribuigtes do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagao:

I- no processo Legislativo:

a) planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o
‘ processo legislativo em todas as suas fases;

b) informar ao Procurador Geral sobre 0 andamento dos trabalhos legislativos;
¢) articular-se com as demais diretorias da Camara Legislativa;

d) exercer outras atribuides cometidas pelo Procurador Geral.

- no'servico de Taquigrafia visa proceder ao apanhamento taquigrafico das sessées plendrias, das
'~ comissdes permanentes e temporarias, e a critério da Mesa Diretora, quando solicitada, das
conferéncias, seminarios, convengdes e demais trabalhos legislativos, além de:

a) acompanhar as informag&es necessarias ao bom desempenho dos trabalhos taquigraficos;

b) solicitar aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na decifrag@o taquigrafica, e acompanhar os

trabalhos datilpgréﬂcos ou de digitag8o decorrentes da decifragdo procedida do acompanhamento, bem como
nos apartes acaso formulados;

I . €) acompanhar a transcrig&o dos textos gravados em midia digital eletrénica;

d) acompanhar a revis&o dos trabalhos datilograficos, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de
decifrago, e mesmo dos de forma, que tenham escapado do préprio orador;

e) prdpiciar Ccursos e treAinamentos permanentes aos Taquigrafos possibilitando-os um maior
conhecimento:da lingua patria, bem como, adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungdes;

fy  fazer o registro, auxiliar, em gravagao, dos pronunciamentos no Plenrio;

g) traduzir os escritos taquigrafados e elaborar os textos finais respectivos;

|

h) manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de suas atividades;

i) exefcut‘ar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Procurador Geral.

. .
- no servico de Comunicagao:

a) assistir & Mesa Diretora na redacao de boletins diarios, de colunas de jornais, radio e TVs oqbertura
jornalistica defreuniéo e de sessdes e divulgagao de atividades legislativas;

b) rev,'isar textos jornalisticos;

Rua Adiles Andre - s/n - Bairro Serramar — Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim;@}gtfmyaxil.com
|

-




Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirito Santo
) executar trabalhos fotograficos:

d) editar jornal mensal sobre a Camara Legislativa;

e) pro;;or a Mesa executiva as politicas e diretrizes de comunicagao da Camara;

f) divu;lgar para a imprensa em geral, as atividades da Camara e dos Vereadores;

g) manter contato com os érgaos de comunicagéo;

h) plan'ejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicagao social;

i)  estabelecer cooperagao com o Cerimonial, objetivando o éxito dos eventos da Camara Municipal;
i orga;nizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

k) coordenar a preparagéo e editorag&o de originais, programag&o visual, diagramag&o, revis&o e outros
procedimentos necessarios & publicagdo de textos, artigos, jornais, revistas entre outras;

) manter o site da Cémara atualizado com as noticias da Camara Municipal e atividades dos
Vereadores;

m) a guarda do acervo audiovisual das sess®es plenarias e demais eventos realizados na Camara
Municipal;

n) exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsegao Vil
Do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial

Art. 94, O Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial & um cargo de confianga em comiss&o a
disposig&o da Administrag&o, nomeado por livre escolha do Presidente, para chefia de atividades administrativas,
vinculado a Procuradoria Geral, tendo como &mbito de agao, o planejamento, a coordenagio e o controle de
atividades referentes aos processos legislativos e cerimoniais, dentre outras correlatas.

Art. 95, Sé&o atribuigbes do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial:

I- no Processo Legislativo compete realizar e assessorar o funcionamento do Processo Legislativo
Municipal, competindo-lhe as atribuicées de: g

a) procéder a anotagao e redagéo resumida das competentes Atas, bem como prover os servigos de
registro e encadernagdo destas no Livro Proprio;
i

i
b) orgahizar 0s Anais da Casa, e a guarda de documentos a eles destinados;
C) elabo:rar as redagdes finais dos expedientes aprovados e coleta dos autografos;

| . . . ’
d) remeter os expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre autégrafos e
numeragao apostas pelo Poder Executivo e respectivos prazos constitucionais que disciplinam a matéria;
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e) ' acompanhar todos os expedientes, em tramitagdo na Casa referentes a discursos, debates, servigo

de cartorio, distribuicao pelas Comissées e respectivos relatores, controle de sua movimentagao e observancia
dos prazos regimentais;

f) elaborar relatério sucinto a cada perfodo legislativo sobre os processos apreciados pelo Plenario;
g) atender as solicitagdes dos Presidentes das Comiss&es relacionadas com o trabalho das mesmas;

h) manter registro da coletanea de Leis e Decretos, Resolugdes, Portarias, Editais e demais atas
relativas ao pessoal da Camara.

Il- no Cerimonial competem as seguintes atribuigdes:

a) gerenciar o sistema de comunicagéo institucional, promovendo a divulgag8o das atividades da
Camara;

b) auxiliar na realizacgo de seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da
Administragao Publica;

) sugerir a adog&o de providéncias que entender pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento dos
servigos prestados:

d) assessorar o Presidente em suas relagdes com os municipes, entidades de classe e com os orgéos
da Administrag&o Publica:

e) redigir e divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de release (noticiarios com carater
de publicag&o gratuita) as atividades da Camara Municipal;

f) assessorar na confecgao e publicag&o de notas oficiais;
g) supervisionar as atividades de informag®es ao publico acerca das atividades da Cémarz;

h) fa#er 0s registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou
em que tenha interesse o Presidente:

i) programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se tornarem necessarias
ao fiel cumprimento dos programas;

j)  exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsegio IX )

; Da Diretoria de Controle Interno

Art. 96.§ O Diretor de Controle Interno / Quvidor & um cargo de confianga em comissao a disposicao
da Administragdo, nomeado por livre escolha do Presidente, dentre os graduados em direito ou ciéncias
contabeis oujadministragdo, para direg&o da Controladoria Interna, respeitando o artigo 31 da Constituigao
Federal e artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e tomara por base a escrituragdo e demonstragdes
contabeis, os[relatérios de execug&o e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e

instrumentos estabelecidos pela legislag&o em vigor ou érgaos de controle interno e externo, oyoutra lgjque vier
substituf-la.
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Art. 97. i Afiscalizag8o da Camara Municipal, sera exercido pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor,
com atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivard a avaliagdo da agdo
governamental: e da gestao fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizagdo. contébil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e renlncia de receitas.

Art. 98. ©+ Sao atribui¢des do Diretor de Controle Interno / Ouvidor:

|- dirigir a Controladoria Interna e implementar e administrar o Sistema de Controle Interno;

Il- desempenhar suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle Interno editadas, sob
pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputagdo de débito, multa e/ou punigc&o administrativa na forma
estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento préprio;

Il - cumprir e fazer cumprir as atividades de competéncia da Controladoria Interna da CMI.

Subse¢do X
Do Controlador

Art. 99. O cargo de Controlador Interno € um cargo de confianga em comiss&o a disposigdo da

Administrag8o, nomeado por livre escolha do Presidente e sera exercido por servidor do quadro efetivo com.

formagéo preferencial como Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC - Conselho Regional
de Contabilidade, sob orientag&o e supervisdo da Diretoria de Controle Interno.

Art. 100.  Na impossibilidade de atender o que dispde o artigo anterior o cargo de Controlador Interno
podera ser exercido por servidor nomeado, por livre escolha do Presidente com formagao como bacharel em
Direito, Administrag&o ou Ciéncias Econémicas, todos com registro nas respectivas entidades de classe.

Art. 101; O Controlador Interno observara o que disp&e o artigo 31 da Constituicao Federal e artigo 59
da Lei Complementar n® 101/2000 e tomara por base a escrituragao e demonstragdes contabeis, 0s relatérios de
execugao e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e instrumentos estabelecidos
pela legislag&o em vigor ou 6rg&os de controle interno e externo, ou outra lei que vier substitul-la.

Art. 102, O Controlador Interno, no exercicio de suas fungdes, guardard sigilo sobre dados e
informagBes obtidas, pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizag8o, utilizando-os exclusivamente para a
elaboragéo de: parecer e relatérios submetidos a chefia imediata, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 103, O Controlador Interno é vinculado a Diretoria de Controle Interno, que tem por finalidade

controlar e acompanhar os registros contabeis, a execugdo orgamentéria e financeira e a execugéo das despesas
publicas da Camara Municipal.

¢

Art. 104. S&o atribuigdes do Controlador Interno:

I - reallzar seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Administragdo Municipal
no que tange ao controle da coisa publica;

- acompanhar os atos administrativos patrimoniais e de gestdo de pessoal, as licitagdes, contratos e

convénios de compras e servigos e as despesas de gabinete e subsidios de Vereadores da Camara Municipal,
dentre outros !

i - exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugao orgamentarigafinanceira
e da execuqéo da despesa publica da Camara Municipal;

Rua Adiles Andre - s/n - Bairro Serramar - Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
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V- reéalizar auditoria interna periédica;
V- ex?ecutar outras atividades correlatas ou designadas pelo Diretor de Controle Interno.
Subsegdo XI
Do Diretor Geral

Art. 105. O Diretor Geral ¢ um cargo de confianga em comissdo a disposigao da Administragdo,
nomeado por livre escolha do Presidente, para exercer a chefia e diregdo da CMI, bem como, as fungbes de
planejamento, coordenag@o, organizagédo e supervisdo das atividades administrativas, financeiras e
parlamentares, tendo como atribuigdes as competéncias da Dire¢do Geral e demais ¢rgéos sob sua

' subordinagao.

Subsegdo Xl
Dos Gerentes

Art. 1086. Gerentes sdo cargos de confianga em comisséo a disposi¢do da Administrag&o, nomeados
por livre escolha do Presidente, para exercer a chefia e direg&o dos 6rgdos de Geréncia, e com excegéo da
geréncia vinculada a Procuradoria, s&o vinculadas a Direg&o Geral, para o exercicio das fungdes de
planejamento, gestdo, organizagao e supervisdo das atividades administrativas especificas de cada ¢rgao, tendo

como atribuicdes as competéncias do 6rg&o de geréncia que couber, além das atribuldas aos demais érgaos sob
sua subordinagéo.

Subsegdo XIll
Dos Coordenadores

Art. 107. Coordenadores sado cargos de confianga em comissdo a disposigdo da Administragéo,

nomeados por livre escolha do Presidente, para exercer a chefia dos 6rgéos de Coordenagéo e s&o vinculadas

a cada geréncia especifica, para o exercicio das fungdes de planejamento, coordenagdo, organizagéo e

' supervis&o das atividades administrativas especificas de cada 6rgéo, tendo como atribuigdes as competéncias
do 6rgao de coordenagao que couber.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO

Art. 108. Ficam criadas, 18 (dezoito) v}agas‘de Estagio, para contratag&o de estudantes cursando a
partir do ensino medio, mediante convénio, nos termos desta lei e alocagao conforme disposto no anexo IV desta
lei ou a critério do Presidente.

i

Art, 1b9. O Estagio € o perlodo de exercicio pré-profissional, no qual o aluno entra em contato direto
com o ambiente de trabalho, desenvolvendo atividades profissionais programadas, avaliadveis, com duragéo

limitada e sgperviséo docente, de modo a permitir que conhecimentos, habilidades e atitudes se concretizem em
agbes profissionais.

Art. 110, S&o atribuigdes do Estagiario:

l- c::omparecer diariamente ao local do estagio, salvo por motivo com justificativa plausiyel, pu de doenga
atestada, 01;1 prévia comunicagdo ao responsavel pelo 6rgao em que realizar o estagio;

Rua Adiles Andre - s/n — Bairro Serramar - ltapemirim/ES - CEP: 29.330-000

Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicigaldeitagemirim@hotmail.coi
S



B D Y of
TP €3, - o

-«

Camara Municipal de ltapemirim

Estado do Espirito Santo

Ii- realizar as atividades pertinentes a sua area de formagao, sob supervisao do responsavel pelo érgéo
em que exercer suas atividades;

Ill- tratar com urbanidade e respeito seus colegas de trabalho e as pessoas que atender;

V- reali:zar as atividades determinadas por seu supervisor, com a observancia de estritamente atender
as finalidades e atribuicées da vaga de estagio que ocupa,

V- abster-se de acessar redes sociais, exceto quando a rede social tiver estrita relagdo com suas
atividades, desde que autorizado pelo responsavel pelo Setor a que estiver lotado;

VI- marf\ter conduta irrepreensivel em relag8o & observancia de normas legais e regulamentares,

Vi - solicitar auxilio especifico e direto ao supervisor ou responséavel pelo setor, nas atividades cuja
execugao Ihe for mais dificultosa;

Vill - dariciéncia ao responsavel pelo setor quanto a eventuais irregularidades que tiver ciéncia em razéo
do estéagio;

IX- zelgr pela economia de material e a conservagéo do patriménio publico;

X- guardar sigilo sobre os assuntos da reparticéo;

X\ - ma:nter conduta compativel com a moralidade administrativa.

Art. 111?. O estégio teré duragao de ateé 2 (dois) anos, n&o podendo ser prorrogado.

Art. 112i. O estagiario cumprira jornada de 05 (cinco) horas diarias e 25 (vir{te e cinco) horas semanais.

Art. 115. Os perlodos de trabalho serao definidos nos locais de lotagdo, de acordo com as
especificidades do cargo e das necessidades do Poder Legislativo.

Art. 114. Na determinaco do perfodo de trabalho, sera levado em considerag&o o horario escolar.

Art. 115. O Estagiario tera direito a bolsa no valor de R$800,00 (oitocentos reais), que podera ter o
valor reajustado por Resolugao; '

Art. 116. O Estagiario contratado tem direito a 13° salario e ferias.

Parégréfo unico. Suas férias devem, preferenciaimente, coincidir com o periodo de férias escolares.

1 °

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 117, A composi¢ao da Mesa Diretora, suas atribuigdes e a do Presidente e demais componentes
da Mesa séoi as definidas no Regimento Interno da Camara.

t
Art. 118. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos passam a ser
estruturados|na forma do Anexo V desta Lei, em substituigdo ao Anexo Il da Lei n° 2.422/2011 e angka IV da lei
2683/2013. |
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Art. 119.5 A Estrutura prevista nesta Lei entrara em funcionamento gradativamente, podendo o periodo
de transigdo ocorrer em até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato administrativo.

Art. 120 O Servidor ativo da Camara Municipal de Itapemirim recebera abono natalicio a base de 60%

(sessenta por cento) de sua remuneragao base, com 0 pagamento correspondente ao més de seu aniversario.

Art. 121. O funcionamento da Camara Municipal, no que concerne a aplicagdo de penalidades,
disciplinas e optros atos, tomar-se-a como base a legislagdo municipal, em especial o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 122. A Camara Municipal podera optar por trabalhar em 2 (dois) turnos com jornada de 6 (seis)
horas para o trabalho realizado em turnos ininterruptos de revezamento.

Art. 123.  As atribuigdes especificas dos Orgaos e dos Cargos criados por esta Lei poderdao ser
regulamentadas por ato administrativo do Presidente da Cémara.

Art. 124. As atribuicdes dos servidores efetivos poderao ser complementadas e acrescidas por ato do
Presidente.

Art. 125.  Todos os servidores efetivos e comissionados terao como atribuicao as atividades de
competéncia do 6rgao em que estiver lotado quando determinado por seu chefe imediato.

Art. 126. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo diariamente
hasteadas no: edificio da Ca&mara as 08h00min e arriadas &s 17h00min.

Paragrafo Unico - Em caso de luto oficial, as bandeiras seréo mantidas a meio-mastro.

Art. 127. Fica revogada a Lei n°. 2.683 de 24 de janeiro de 2013, que trata da Estrutura Administrativa
da Camara. - :

Art. 128. O disposto no artigo 120 desta leitera seus efeitos retroagidos a 01 de janeiro de 2015.

Art. 129. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em contrario.

de 2015.

Presidente g {tapemirim-ES
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ANEXO |

ORGANOGRAMA SINTETICO DA CMI
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ANEXO |l

ORGANOGRAMA ANALITICO DA CMI
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Estado do Espirito Santo

ANEXO Il

Camara Municipal de Itapemirim

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO SINTETICA

NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENC:‘”;ENTO QUANTIDADE
ATRIBUIGAO
% . Livre Escolha dentre Natureza de
Procurador Geral Legislativo inscritos na OAB/ES CCA1 12.750,85 01 Diregio
Diretor Livre Escolha cc-2 6.669,95 03 Natureza de
g AR Diregdo
Gerfente Livre Escolha CC-3 4.600,00 06 Natureza de
B D Diregdo
Coritrolador Livre Escolha cca 4.600,00 01 Natureza de
: T Diregsio
! . ) Natureza de
Chgfe de Gabinete. Livre Escotha CC-3 4.600,00 01 Diregdo
; . . Natureza de
Ass;,essor Especial Livre Escotha CC4 2.667,97 02 Assessoramento
Cobrdenador Livre Escolha cC-4 2.667,97 07 Natureza de
! Chefia
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cc-5 2.300,00 12 Assessoramento
i
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL Il Livre Escolha cc-s 2.182,88 2 Assessoramento
[
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vee:readores (GV) - NIVEL IIi Livre Escolha cC-7 1.690,00 12 Assessoramento
» I S A T e
: i TOTAR 1 671 i
B s
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ANEXO IV

DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO ANALITICA

I R ' NATUREZA DA
DENOMINAGAO REQUISITO REFERENCIA VENg'&"sENT QUANTIDADE
.‘ ATRIBUIGAO
Procurador G:eral Legislativo Livre Escolha dentre CC1 12.750,85 01 Natureza de Diregéo
; inscritos na OAB/ES T
Diretor Gera ' Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregdo
Diretor de Controle Interno/ | Livre Escolha ver Art. ;
Ouvidor 96 desta lei CC-2 6.669,85 01 Natureza de Dirego
Diretor de Ffrocesso Legistativo, ; y ) .
Taquigrafia e Comunicagdes Livre Escolha CC-2 6.669,95 01 Natureza de Diregdo
Gerente Pracesso Legislativo e 3 "
Cerimonial Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente de RH e DP Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregéo
Gerente Administrativo Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregéo
Gerente Financeiro Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente de Tecnologia da ) 3 ]
Informacio | Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Gerente de Seguranga e . :
Transporte | Livre Escolha CC-3 . 4.600,00 0 Natureza de Diregdo
: Livre Escolha
Controlador: CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregdo
Ver Art. 99 desta lel
Chefe de Gébinete Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Dirego
o . Natureza de
Assessor E§pec1a| Livre Escolha CC-4 2.667,97 02 Assessoramento
Coordenador  de  Processo .
Administrativo Livre Escolha CC-4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador  de  Licitagdo, .
Contratos 8 Compras Livre Escotha CC-+4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Materiais e .
Patriménio’ Livre Escolha CC-4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Arquivo Geral Livre Escolha cCH4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
Coordenad‘or de Servigos Gerais Livre Escolha CC-4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
ﬁ?g;fg’;gg” de Tecnologia da Livre Escolha cc4 2.667,97 01 Natureza de Chefia
?&‘:"g:::g“ de Seguranca e Livre Escolha cc4 2.667,97 o1 Natureza de Chefia
Assistente| de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha CcC-5 2.300.00 12 Assessoramento
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL It Livre Escolna cc-6 282,88 22 Assessoramento
|
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL 11l Livre Escolha cC-7 1.690,00 12 Assessoramento
[ I *rqp, Il
| mQ(T' f ,L.‘ ? B igu [N
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ANEXO V

TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - LEI N° 2.442/2011

CLASSE A | COMPLEMENTAR .
NIVEL | A B C D 3 F G H I J K L M N
1 1.093,25 ] 1.169,76 | 1.251,65 | 1.349,65 | 1.433,01 | 1.545,21 | 1.640,66 | 1.755,49 | 1.878,39 | 2.025,47 | 2.184,06 | 2.355,07 2.539,47 2.738,3:
n 1.147,92 | 1.228,27 | 1.314,25 | 1.417,16 | 1.504,68 | 1.622,50 | 1.722,70 | 1.843,30 | 1.972,33 | 2.126,76 | 2.293,29 | 2.472,85 2.666,48 2.875,2¢
] 1.206,49 § 1.290,94 | 1.381,31 | 1.489,47 | 1.581,46 | 1.705,28 | 1.811,19 | 1.937,35 | 2.072,97 | 2.235,28 | 2.410,30 | 2.599,03 2.802,53 3.021,97
Y 1.267,00 | 1.355,69 | 1.450,58 | 1.564,16 | 1.660,78 | 1.790,81 | 2.034,50 | 2.034,50 | 2.176,92 | 2.347,37 | 2.531,17 | 2.729,36 2.943,07 3.173,51
CLASSE B - MEDIO E TECNICA
NIVEL A B C D E F G H | J K L M N
1 1.416,35 | 1.515,50 | 1.621,59 | 1.735,10 | 1.856,55 | 1.986,51 | 2.125,56 | 2.274,35 | 2.433,54 | 2.603,88 | 2.774,01 | 2.981,18 3.189,85 3.413,0¢
u 1.484,11 | 1.593,37 ]| 1.699,14 | 1.818,08 | 1.945,34 | 2.081,50 | 2.227,21 | 2.383,12 | 2.549,94 | 2.728,42 | 2.919,42 | 3.123,79 3.342,45 3.576,3]
n 1.555,28 | 1.664,14 | 1.780,65 | 1.905,29 | 2.038,66 | 2.181,37 | 2.334,07 | 2.497,45 | 2.672,26 | 2.859,33 | 3.059,49 | 3.273,65 3.502,81 3.750,3¢
CLASSE C - SUPERIOR

é‘\ NIVEL A v B C D E F G H | J K L M N

s [ 4.729,61 | 5.060,69 | 5.414,93 | 5.793,96 | 6.199,53 | 6.633,50 | 7.205,68 | 7.594,70 | 8.126,33 | 8.695,17 | 9.303,83 | 9.955,10 | 10.651,95 | 11.397,5]
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Municipio de ltapemirim
LEI N° 2.879/2015

Autor do Projeto de Lei:

Mesa Diretora da Camara Municipal de ltapemirim

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, faz saber que ela
APROVOU e a Exm?. Prefeita Municipal Interina SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itapemirim - CMI,
definindo suas bases de funcionamento e organizagao com uma visao sistémica e integrada das atividades e
dos relacionamentos institucionais, para o cumprimento das competéncias e atribuicbes do Poder Legislativo.
na atuacgao tipica e atipica. em consonancia com 0s preceitos constitucionais. os da Lei Organica Municipal e 0
Ordamento Juridico Patrio.

Segaoll

Da Gestao

" Art. 2° A Camara Municipal de Itapemirim. poder independente e harmdnico, tem como
fundamentos:

- aacessibilidade;

fI- a participacdo da sociedade :

Il - ademocracia:

IV - o desenvolvimento continuo e aprimorédo‘

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de ltapemirim:

|
I - no aspecto gerencial:

a) de§e;ny9lver agdes, podendo ser em parceria com 0s 0rgaos publicos, para qualidade e eficiéncia na
prestagdo da atividade estatal. em especial. a fungéo legislativa e fiscalizadora;

'b) definir o planejamento estratégico, com vistas a implementagdo de processos atuais e otimizados,
através de recursos tecnologicos:

¢) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gestao qualificada;
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d) promover o controle periodico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagdo de desempenho da
funcao estatal e dos agentes publicos.

Il - no aspecto organizacional:
a) organizar a estrutura de gestao operacional desconcentrada;

b) distribuir as atividades, fungoes e atribuigbes nos o6rgéos gestores da CM!. conforme a especificidade
e demanda de cada unidade. :

Segao ll
. Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Estrutura Organizacional Superior da Camara Municipal de ltapemirim é composta pelos
seguintes orgacs:

I Orgao de deliberagéo:
a) Plenario;

b) Mesa Diretora

¢) Presidéncia

d) Comissdes Permanentes

It- Orgéo de apoio & Presidéncia:
’ a) Gabinete da Presidéncia
’ - Orgao de apoio parlamentar:
a) Gabinetes Parlamentares
iv- Orgéo de assessoramento:
a) Procuradoria Geral Legislativa;
b) Controladoria Interna
V- Org_‘éo de administragao geral: '
a) Direg;éo Geral;
VI - Orgjéo de administracao especifica:
a) Geréhcia de Gestao de Pessoas (RH),
b) Geré&ncia Administrativa;
c) Gerééncia Financeira;

d) Geréncia de Tecnologia da Informagao:
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e) Geréncia de Seguranca € Transporte.
Vil - Orgao de apoio administrativo:
a) Coordenagéao de Processo Administrativo;
b) Coordenagao de Licitagao, Contratos e Compras,
c) Coordenagéo de Materiais e Patriménio;
d) Coordenagao de Arquivo Geral,
e) Coordenagao de Servigos Gerais;
f) Coordenagao de Tecnologia da Informagao;
g) Coordenagéo de Seguranga e Transporte
viit - Orgéo de protocolo:

a) Protocolo

Art. 5° Fica oficialmente instituido, o Organograma Sintético da Estrutura Administrativa e
Organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, que consta no ANEXO | desta Lei.

Art. 6° A alocacdo dos recursos humanos observara a distribuicdo que dispde o Organograma
Analitico da Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal de ltapemirim, que consta no
ANEXO Il desta Lei.

Paragrafo Unico. O organograma que dispde o caput deste artigo podera ser alterado mediante Projeto
de Resolugéo. :

CAPITULO Il
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS

Art. 7° As atividades desenvolvidas pelos Orgdos Publicos instituidos por esta Lei estao
vinculadas ao cumprimento de suas competéncias e finalidades. incluindo a adogao das providéncias relativas
ao fie! atendimento do interesse publico.

Art. 8° Os orgaos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragéo,,
tendo como responsabilidades comuns:

|- cumprir e fazer cumprir a legislagao. instrugées e normas atinentes ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal;

Il- dar solucdo aos assuntos de sua competéncia. emitindo parecer sobre os que dependem de
decisdo superior;

- emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua
competéncia.

IV - outras atividades correlatas.
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Segao |
Dos Orgaos de Deliberagao
Subsegao |
Do Plenario
Art. 9° O Plenario & o oOrgdo colegiado. deliberativo e soberano da Camara Municipal de
ltapemirim, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal definidos na

Lei Orgéanica do Municipio & no Regimento Interno da CM1.

Paragrafo unico. Sao competéncias e atribuigbes do Plenario, as que dispdem o Regimento Interno da
CML.

Subsecao ll
Da Presidéncia

Art. 10. A Presidéncia & o 6rgao deliberativo e representativo da Camara Municipal de ltapemirim,
responsavel pela diregdo dos trabalhos institucionais e administrativos.

Paragrafo unico. Sdo competéncias e atribuicoes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas
na Lei Organica ‘do Municipio e no Regimento interno da CML

Subsecao Il
Da Mesa Diretora

Art. 11. A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente. incumbe as
competéncias e atribuicoes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da CML.

Subsecgao IV
Das Comissdes Permanentes

At 12, As Comissdes Permanentes s&o 0rgaos colegiados, criados pelo Regimento Interno da CMI
para analise e .estudo prévio ou posterior. de matérias especificas apreciadas pela Camara Municipal de
ltapemirim.

Art. 13. Sao comissdes permanentes:

[ - Comis:séo de Legislagao, Justica e Redagao Final - COLEJUR!

i"- Comisfséo de Finagas e Orgamento — COFINOR:

- Comisséo de Fiscalizagdo — COFIS;

V- Comissao de Obras e Servigos Publicos - COSERP;

Vv - Comissao de Educacao. Saude e Assitencia Social - CESAS.

Paragrafo unico. A criagdo. formagao, competéncia, atribuicao e regulagéo das comissdes permanentes.

estardo dispostas no Regimento Interno da CMI.
Q !‘1 ).
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Secao i
Do Orgido de Apoio a Presidéncia
Art. 14. O Gabinete da Presidéncia € um 6rgao vinculado ao Presidente da CMI, com a@u.agéo.de
dupla natureza para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e administrativo,

auxiliando-o nos assuntos institucionais e politicos.

Art. 15 O Gabinete da Presidencia sera dirigido pelo Chefe de Gabinete e coordenado pelos
assessores especiais.

Art. 16. Compdem o Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos, tambeém demonstrados no -
Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Chefe de Gabinete - 01 (um);

- Assessor Especial - 02 (dois),

Il - Assistente de Gabinete Nivel | - 02 (dois);

V- Assistente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

v- Assistente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);

vi- Estagiario - 01 (um).

Art. 17, Compete ao Gabinete da Presidéncia:

|- gerenciar as relagdes do Presidente com autoridades e publico em geral;

- deliberar e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciagdo dos 6rgaos
competentes;

- gerir agendas, sumulas e correspondéncias para o Presidente;
IV - preparar e encaminhar o expediente do Gabinete,
V- executar outras atividades correlatas.
Secao il
Dos Orgaos de Apoio Parlamentar

Art. 1:8. Cada Vereador tem direito a 01 (um) gabinete parlamentar com estrutura suficiente para

subsidia-lo:no exercicio de suas atividades, atribuicdes e competéncias legais decorrentes do mandato eletivo
que exerce.

. Art. 19 O Gabinete Parlamentar € um o6rgao, vinculado aos vereadores para prestar assessoria
interna ~ no ambito da atividade legislativa e fiscalizadora — e externa — junto a sociedade, in loco. e sera
dirigido pelo proprio vereador ou por um de seus assessores quando lhe for delegado.

Art.'20. Compée cada Gabinete Parlamentar. os seguintes cargos. também demonstrados no Anexo
Il desta lei; sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Ler:

t- . Vereador - 01 (um); | @
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- Ass{stente de Gabinete Nivel | - 01 (um);
- Assistente de Gabinete Nivel Il - 02 (dois);
V- Assistente de Gabinete Nivel il - 01 (um);
v - Estagiario - 01 (um).
Secgao IV
Dos Orgaos de Assessoramento
Subsegao |
Da Procuradoria Geral Legislativa

Art. 21. A Procuradoria Geral Legislativa é o ¢rgao de assessoramento juridico vinculado a
Presidéncia da CMI, dirigida pelo Procurador Geral Legislativo. ocupante de cargo de provimento em COMissao.

Art. 22, Compdem a Procuradoria Geral Legislativa os seguintes cargos, também demonstrados no
Anexo |l desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei

|- Procurador Geral Legislativo - 01 (um);

II- Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagoes - 01 (um);
- Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial - 01 (um);

v - Procurador Efetivo - 01 (um);

V- Agente Legislativo - 02 (dois);

vi- Estagiario - 01 (um).

Art. 23. Compete a Procuradoria Geral Legislativa:

|- Exercer a representagao judicial e extrajudicial podendo usar dos recuros legalmente permitidos
para propor agdes, transigir, confessar, desistir ou fazer acordo na forma da lei:

- Prestar assessoria juridica;
- Emitir pareceres juridicos;
V- Afuar nos feitos relativos ao patriménio, direitos ou obrigagdes do Poder Legislativo Municipal;

v- Orientar a redagao, exame € justificacdo de anteprojetos de lei, decretos, portarias, regulamentos e
demais atos administrativos oficiais:

VI- Acompanhamento da evolugdo da legisiagao federal. sugerindo as adaptagoes das leis municipais.

quando necessario.
in
c@ |
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Subsegao ll
Da Controladoria Interna
Art. 24, A Controladoria Interna é o orgao de assessoramento e controle, V'In‘CL.ﬂadO} a Presifjénqia da
CMI, para orientagao € acompanhamento dos atos de gestéo fiscal e de gestao administrativa, no ambito da
Camara Municipal, e para promogao e gestao do sistema de controle interno.

Art. 25. A Controladoria Interna sera dirigida pelo Diretor de Controle Interno / Ouvidor.

Art. 26. Compdem a Controladoria Interna oS seguintes cargos, também demonstrados no Anexo |l
desta lei. sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Diretor de Controle Interno / Quvidor - 01 (umy:
Il - Controlador - 01 {um);

n - Estagiério - 01 (um).

Art. 27. Compete a Controladoria Interna:

(- acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei
de Diretrizes Orgamentarias;

- avaliar a execucao dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas da CMI;

W - verificar a legalidade dos atos de gestdo de governo € avaliar os resultados quanto a eficacia.
eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de Itapemirin;

V- verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores
publicos;

vi- fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites
estabelecidos no regramento juridico;

Vil - acompanhar o cumprimento dos limites de gasios do Poder Legislativo Municipal.

VIlt - propor ao Presidente da Camara Municipal, quando necessario. atualizagao e adequagao das
normas de Controle Interno para os atos da administragao. ¢

IX - linformar ao Presidente da Camara Municipal. a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem ou nao em dano ao erario, para as providéncias necessarias;

x - ‘elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal.

XI- programar, organizar e executar auditorias periodicas:

Xl - manifestar-se. expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal de Itapemirim;

X1 encaminhar ao Tribunal de Contas Relatorio de Auditoria e manifestagéo sobre as contas anuais da

Camara Municipal, com indicagao das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erario. ou evitar a ocorréncia de falhas semethantes;

\‘\Q
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XIV - sugerif ao Presidente da Camara Municipal instauracao de Processo Administrativo nos casos de
identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erano.

XV - assinar o Relatorio de Gestao Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n® 101,
de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Segao V
Do Orgao de Administragao Geral
Subsegao |
Direcdo Geral

Art. 28. A Direcao Geral é o 6rgdo de direcdo, vinculado a Presidéncia da CMI. que tem por
finalidade planejar, organizar, coordenar, e supervisionar a execucao dos servicos administrativos da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia, e sera dirigida pelo Diretor Geral.

Art. 29. Compdem a Diregdo Geral os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo Il desta
lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

i - Diretor Geral - 01 (um);
Art. 30. Compete a Direcdo Geral:

I- cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos
e legislativos da CMl;

- receber e despachar ao 6rgdo competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente
recebido pela Camara,;

tl- promover a interatividade e harmonia entre os 6rgdos da CMI;
V- supervisionar as geréncias e coordenadorias;

V- promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execugdo dos
servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracao de material, de gerenciamento de contratos, de
supervisdo de autorizagdes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da informagao. bem
como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

VlI- realizar as atividades de apoio parlamentar. provendo 0$ servigos secretariais necessarios §

Presidéncia e ao; bom andamento e controle dos trabathos legislativos, inclusive com a organizagao e controle
das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

Vil - supervisionar as atividades relativas a administra¢ao e assessoria da Camara Municipal, 0s servicos
de ouvidoria e os certames licitatorios;

t
v

vul—tratarg especificadamente dos temas, siluagbes e casos cuja competéncia ndo foi atribuida
diretamente a oufro ¢rgao, ou que demande apreciacdo hierarquicamente superior.

Segao Vi
Dos Orgidos de Administragao Especifica

Art. 31. Sao Geréncias 0s 6rgdos de apoio a Diregdo através de atividades de gestao especificas.

ok
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Art. 32. As Geréncias criadas por esta lei terao suas atividades auxiliadas por Coordenadorias
especificas.
Art. 33. Cada Geréncia sera comandada por um Gerente especifico, que atuara tambem como

superior hierarquico dos coordenadores vinculados a sua unidade.
Subsecgao |
Da Geréncia de Gestiao de Pessoas (RH)
Art. 34. A Geréncia de Gestao de Pessoas (RH) &€ um orgao vinculado a Diregao Geral, tendo como
ambito de atuagdo, a gestao e o desenvolvimento de pessoas para promover a valorizagao e qualificacao

pessoal e coletiva.

Art. 35. Compdem a Geréncia de Gestdo de Pessoas (RH) os seguintes cargos. tambem
demonstrados no Anexo Il desta lei. sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|- Gerente de RH e DP - 01 (um),

Il - Auxiliar Administrativo - 01 (um).

Art. 36. Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas (RH):

I- apromogao da politica de manutengéo e valorizagao dos recursos humanos. pela administragao de
cargos, carreiras, remuneragao, plano de beneficios sociais, seguranga do trabalho, capacitagdo. avaliagao de

estagio probatério de servidores, avaliagao de desempenho funcional, dimensionamento de quadros, promogao
de servidores, reciclagem profissional e outros;

Il- a organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

- aexecugdo das atividades de administragdo de recursos humanos no que diz respeito aos registros
funcionais: dos servidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento. cumprimento de obrigagdes legais e
previdenciarias, beneficios, apontamento de mao de obra e avaliagao funcional.

V- cumprimento dos atos de admissdo. posse, lotacao. distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores,;

V- expedicdo de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI- execugdo de outras atividades correlatas. *

Subsecgao |l
Da Geréncia Administrativa
Art. 37, A Geréncia Administrativa € um orgdo vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de
atuacao, a gestao, o planejamento e o controle de atividades referentes a processos administrativos, compras.

licitagbes e contratos, materiais e patrimonio, arquivos e servigos gerais. expediente e reprodugéo grafica.

Art. 38., Compdem a Geréncia Administrativa os seguintes cargos, também demonstrados no Anexo
Il desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo 1V desta Lei:



Y
- I i
Legpltic?

%

Municipio de ltapemirim

|- Gerente Administrativo - 01 (um);

Art. 39. As atividades da Geréncia Administraliva serao exercidas através dos seguintes 6rgaos:
- Coordenacdo de Processo Administrativo;

It- Coordenacao de Licitagao, Contratos e Compras,

iIl- Coordenacao de Materiais e Patrimonio;

Iv- Coordenacdo de Arquivo Geral;

V- Coofdenagéo de Servicos G-erais

Art. 40. Compete a Geréncia Administrativa:

|- cumprir e fazer cumprir as deliberagbes da Presidéncia e da Direcdo Geral concernentes aos
assuntos administrativos e legisiativos da CMI;

Il- receber e despachar ao 6rgdo competente. o expediente recebido pela Gerencia Administrativa da
Camara;

- supervisionar e promover a interatividade e harmonia entre as coordenagdes vinculadas a Geréncia
Administrativa da CV;

V- gerenciar 0s processos administrativos;
V- executar outras atividades correlatas.
Subsecao i
Da Geréncia Financeira

Art. 41, A Geréncia Financeira @ um orgao vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de
atuagao, a gestao, o planejamento e o controle de atividades referentes a contabilidade, tesouraria, tributagao e
a participacao na elaboracao do Orgamento.

Art. 42 Compoem a Geréncia Financeira 0s seguintes cargos, também demonstrados no Anexo |l
desta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo 1V desta Ler

I - Gerente Financeiro - 01 (um); )
- Auxilliar Administrativo - 01 (um).

Art. 43 Compete a Geréncia Financeira:

{- qufanto ac servico de contabilidade:

a) elaSoragéo mensal de balancete orcamentario e financeiro das despesas e das receitas;

b) elaboragéo mensal de relatorio dos pagamentos efetuados;

c) emissado de notas de empenho;

d) escrituracdo de livros contabeis e fichas de lancamento: 6@
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e) registré, distribuicao e redistribuicao de creditos orcamentarios e adicionais;

f) efetiva:géo de ordens de pagamento;

g) manuteng&o do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-orgamentaria;

h) elaboragdo da prestagdo de contas anuais ao Tribunal de Contas, ;Qmpreendendo 0 balanc;o
financeiro da receita e da despesa, o balango orgamentario, a demonstracao da divida flutuante, a relagao de
restos a pagar, a execucao financeira e orcamentaria e o controle patrimonial:

i) elaboragao e expedigao de todos 0s atos relativos a Divisdo Contabil.

Il- quanto aos Servicos de Tesouraria:

a) efetivagao dos pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal;

b) manutengao do registro do caixa geral,

¢) realizagao da conciliagdo bancéaria mensal,

d) manuténgéo do registro do caixa gera!;

e) controle e procedimentos relativos & aplicagdo de numerarios junto aos bancos;

f) controle da conta corrente de empenhos prévios.

IIt- gquanto ao orcamento:

a) elaboragdo da proposta orgamentaria do Legislativo, para ser incorporada & do Municipio. no prazo
legal;

b) efetivagado do controle interno da execugdo orcamentaria durante o exercicio,

¢) proposicdo de transferéncias de dotagbes orcamentarias e suplementares, quando necessarias,
durante o exercicio financeiro.

IV - assessorar a CMI nos assuntos de natureza contabil:

V- executar outras atividades correlatas.

Subsecgao IV
Da Geréncia de Tecnologia da Informagao

Art. 44. . A Geréncia de Tecnologia da Informacdo ¢ um orgao vinculado a Diretoria Geral, tendo

como ambito de‘i atuacao a realizacdo de estudos e pesquisas. o aperfeicoamento das estruturas, dos atos de
governanga e del gestao da tecnologia da informacgao.

Paragrafo, anico. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo tem por objetivo pesquisar e oferecer

solugdes tecnologicas para otimizagao da performance das atividades politicas e administrativas do Poder
Legislativo.

Art. 45.

4 : As alividades da Geréncia de Tecnologia da Informacdo serdo exercidas através dos
seqguintes 6rgaos:
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|. Coordenacao de Tecnologia da Informagao.

ecnologia da Informagao 0s seguintes cargos. também

Art 46. Compdéem a Geréncia de T (
do que dispde o Anexo IV desta Lei

demonstrados no Anexo il desta lei, sem prejuizo
|.  Gerente de Tecnologia da Informagao - 01 (um).
Art. 47. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacgao:

I- planejar, propor, supervisionar € controlar as politicas de investimento e de solugoes estratégicas

em informatica, para atendimento as necessidades institucionais;

il- definir politicas relativas a seguranca da informacdo em questdes pertinentes a disponibilidade.
integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;

- promover o aprimoramento dos recursos tecnologicos e a evolugdo dos sistemas informatizados
existentes na Camara;

V- administrar contratacdes referentes a area de atuagao:
V- executar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Subsegado V
Da Geréncia de Seguranga e Transporte
Art. 48. A Geréncia de Seguranga e Transporte &€ um 0rgao vinculado ao Diretor Geral, com atuagao
preventiva e cofretiva para conirole, promogao, & manuiencao da seguranca ambiental e integridade fisica dos

servidores da CMI, e na gesiéo de logistica e transporte da Camara Municipal.

Art.49.  Compoe a Geréncia e Seguranga e Transporte os seguintes €argos, também demonstrados
no Anexo Il desta lei. sem prejuizo do que dispde 0 Anexo IV desta Lei:

|- Gerente de Seguranca e Transporte — 01 (um).
Art. 50. Compate a Geréncia e Seguranga e Transporte:

|- executar e contiolar 0s servicos de portaria. acesso de pessoas nas dependéncias da Camara e as
Reunides Plenarias. tomando as medidas necessarias para seguranga no recinto;

Ii- manter o policiamento interno da Camara Municipal. a seguranca dos Vereadores, Servidores e
convidados, a: prevencdo e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do prédio, bem como, todas as
atividades quercondizem com a manutengao da ordem e do respeito nas dependéncias;

1 I L
- manter a guarda dos bens do Poder Legislativo:

V- mapter severa vigildncia, durante as Sessoes plenarias. visando evitar tumultos, alteragbes da
ordem dos trqbalhos. desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessarias para manutengao da ordem e
levar ao conhecimento da Mesa os trabalhos e qualquer anormalidade:

V- manter contato com a Brigada Militar e demais servigos de seguranga publica nas ocasioes em que
exista possibilidade de alteragao da ordem, em especial nas sessbes que existam questdes polémicas sob
exame na Camara;
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{2 da "Ordem do Dia" junto ao Diretor Legislativo. nos dias de

VI - toniar conhecimento da matéria da pau _ . '
liar a possibilidade de acesso de maior numero de

sessOes, para: verificai @ matéria em tramitagado e ava
pessoas; ‘

VI - verificar e identificar qualquer pessoa. denunciando ao Presidente. aquele que esteja portando - -

arma,

VIl - certificar-se, ao encerrar as atividades da Camara, se todos os aparelhos e lampadas estao
desligados, eliminando o risco de combustao e incendio de qualquer natureza,

IX - disciplinar € organizar 0 servico de portaria, acesso de visitantes e populagdo. dispondo dos
Servidores necessarios para as tarefas.

X - prestar os primeiros socorros e encaminhar ao atendimento especializado sempre que necessario:
Xl - monitorar as dependéncias e imediagoes da Camara Municipal de ltapemirim:
Xl - coordenar a execucao dos servicos dos funcionarios terceirizados afetos a sua area de atuagao:

YNl - executar outras atividades correlatas.

Secgédo VIl

Dos Orgaos de Apoio Administrativo

Art. 51. S50 as Coordenadorias 6rgaos de apoio as Geréncias atraves de atvidades administrativas
especificas.
Art. 52. As Coordenadorias criadas por esta Lei poderdo ser realocadas junto a Geréncia especifica

para melhor adequacao de interesse organizacional da Camara Municipal de Itapemirim, por ato do Presidente.

Art. 53. Cada coordenadoria tera como chefe imediato um coordenador especifico que comandara
os trabalhos sob sua responsabilidade.

Subsecgao |
Da Coordenagio de Processo Administrativo

Art. 54. A Coordenacdo de Processo Administrativo & um 0rgao de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa. ’

Art. 55 Compéem a Coordenagdo de Processo Administrativo os seguintes cargos. tambem
demonstrados no Anexo Hl desta lei. sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:
1

- Cioordenador de Processo Administrativo - 01 (umj:

I"- Attendentes - 02 (dois);
i
" - Auxiliar Administrativo - 01 (um).

Art. 5§. Compete a Coordenacgao de Processo Administrativo:

|- elaborar minute dos atos do Presidente, enviando-os para publicacdo legal
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& . e ™ . -~ . . . .
Il- executar alividades de supervisdo, analise e cerlinicagao da exatidao, integridade e autenticidade
dos atos e fatfos administrativos e seus registros;

il - preencher fichas, formularios e tabelas. conferindo as informagdes e 0s documentos originais;

V- auxiliar na execucdo de atividades relativas a administracdo de recursos humanos, material e
patriménio, administracao contabil e financeira, vigitancia e atividades de apoio e servigos gerais,
I ,

V- preparar mala direta para envio de correspondéncia:
VI~ zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos da CMI,

VIl - coordenar a recepcéo e atendimento do publico em geral, 0 encaminhamento de visitantes e
prestadores de servico da Camara, bem como as ligagoes telefonicas;

Vil - organizar a recepgdo de visitantes e municipes. procurando identifica-los, averiguando suas
pretensoes para prestar-lhe informagdes. marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou
setores procurados:

IX - organizar o atendimento ao publico internc e externo prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

X- promover o registro de visitantes atendidos. anotando dados pessoais para possibilitar o controle
dos atendimentos diarios:

XI- auxiliar na recepcdo de autoridades, visitanies e assistentes durante as reunides plenarias e
solenidades; da Camara Municipal;

Xll - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinetes dos Vereadores:

XIll - realizar atividades de protocolo e distribuicao de documentos recebidos pela Camara Municipal.
bem como 6 envio e recebimento de documentos via fax;

XIV - a coordenacao da central telefénica, manipulacdo de aparelhos telefénicos e estabelecimento de
comunicagbes internas e externas:

XV - ¢laborar segundo orientagdo do Presidenie. a pauta para as reunides e sessbes, com vistas a
"Ordem do Dia" e distribuic&o das matérias As Comissoes:

XVI - feceber dos expedientes legislativos de origem executiva que dao entrada na Casa. sua
catalogacao, numeracao, instrugdes protocolares e juniada aos documentos; °
!
4

XVil ; distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares. copias de Projetos de Lei e outros que
devam ser distribuidos am Pienario;

XVIIl registrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador,

XIX -| receber os documentos enderegados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo
devidamente tombado com numero de protocolo. proceder na autuacgdo do feito processual, e encaminha-los
imediatamente ao setor competente na estrutura da Camara de Vereadores.

XX - lexecutar ouiras atividades afins ou correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
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Subsecao !l

Da Coordenagao de Licitagao, Contratos e Compras

Art. 57. A Coordenacao de Licitacao, Coniratos e Compras € um érgdo de apoio especifico
vinculado a Geréncia Administrativa.

Art. 58. ‘Compéem a Coordenacdo de Licitagao. Contratos e Compras 0S seguintes cargos €
fungbes gratificadas, também demonstrados no Anexo Il desta lei, sem prejuizo do que dispde 0 Anexo IV

desta Lei:
|. Coordenador de Licitagao. Contratos e Compras - 01 {umy.
- Presidenie da Comissao de Licitagéo - 01 (um) FG:
- MemBros da Comiss3o de Licitagéo - 03 (trés) FG:
Iv- Pregoeiro - 01 (um) FG:
V- Membros da Equipe de Apoio ao Pregao - 03 (rés) FG.

§1° O sérvidor efetivo recebera gratificagado de RS 900.00 (novecentos reais) mensais enguanto
participar da corhissao de licitagéo ou da equipe de apoio ao pregao.

§2° O servidor efetivo recebera gratificagédo de RS 1.300,00 (mit e trezentos reais) mensais enquanto
participar da comissao de licitagdo como presidente ou cOmo pregoeiro. ‘

§3° A comissao de licitacao sera composta de ate 3 (irés) membros e 1 (um) presidente, sem prejuizo do
que prevé a legislacao pertinente.

§4° A equipe de 2poio a0 pregao sera composia de até 3 (trés) membros e 1 (um) pregoeiro. sem
prejuizo do que prevé a legislacao pertinente.

§5° O servidor efetivo fara jus a apenas uma gratificacdo. nao podendo ser cumulativa, podendo
escolher pela gratificagdo mais vantajosa .

Subsecao il
Da Coordenagao de Materiais e Patrimonio

Art. 59. - A Coordenacdo de Materiais e Patrimonio & um oOrgéo de apoio especifico vinculado.a
Geréncia Adminisirativa.
1
i
Art. 60. ! Compdem a Coordenagdo de Materiais e Patrimonio, os seguintes cargos, também
demonstrados‘ no Anexo Il desta lei. sem prejuizo do que dispde o Anexo IV desta Lei:

|
|. Coordenador de Maieriais e Patriménio - 01 (umy.

It - Auxiliar Adminisirativo - 01 (um).

|

Art. 61; Compete a Coordenagao de Materiais e Pairimonio:

|- organizar os bens & patriménio da Camara Municipal. mantendo-os devidamente cadastrados;

If- organizare atualizar o cadastro de bens moveis e imoveis da Camara Municipal

!
;
>
' @
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- coidificar os bens patrimoniais permanentes. através de fixacdo de plaquetas;
v - in\;entariar o0s bens patrimoniais. no minimo duas vezes por ano:
V- prjomover e propor medidas para conservagao dos bens patrimoniais da Camara Municipal.
Vi - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinacao legal cabivel:

Vil - di%tribuir periodicamente a relagéo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda:

. Vill - receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais:
IX- guardar, conservar. classificar, codificar e registrar 0s materiais e equipamentos:
X - fornecer os materiais requisitados aos diversos 0rgaos da Camara Municipal,
Xl - oirganizar o controle e a movimentagao de estoque de materiais:
Xl - determinar o controle do ponto de reposi¢ao de estoque de materiais:

XIll - elaborar e prever as compras. objetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da Camara
Municipal,

XIV - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposigao da Camara Municipal:
XV - requisitar compras de materiais. utilizando formularios proprios:

XVl - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado. todo més de janeirc de cada ano.
encaminhando o resultado acompanhado de relatorio ao Presidente:

XVl - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais. encaminhando-os a Geréncia
Administrativa;

XVIIl - promover a padronizagdo. recebimento. registro. guardas e distribuicao de qualquer material
adquirido; .

XIX - rjnanter as fichas de controle de almoxarifado e patrimonio atualizadas;

XX - éxercer as demais atribuicdes que I.he forem conferidas pela legislagao em vigor.

XXI - eiaxecutar outras atividades afins ou atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.
!
; Subsecao IV
, Da Coordenagdo de Arquivo Geral

_ Art. 62. A Coordenacao de Arquivo Geral & um orgdo de apoio especifico vinculado a Geréncia
Admlmstratliva

Art. 63. Qompéem a Coordenagao de Arquivo Geral. 0s seguintes cargos. também demonstrados
no Anexo |l desta lei. sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

iCoordenador de Arquivo Geral - 01 (um):

\ .
' P

f [
i \

[ "o
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- Oficial Administrativo - 01 (um):

I - Auxiliér Administrativo - 01 (um).
|

Art. 64. Compete a Coordenagao de Arquivo Geral.

- guardar ordenados sistematicamente. em local adequado. 0S processos. documentos & demais
papéis ou arquwos eletronicos que. para esse fim. the forem encaminhados. zelando pela conservagao e

acessibilidade dos mesmos;

i - organizar e manter atualizado o arquivo inativo;
;

-

1 - arquuvar e desarquivar processos;

V- ter sob sua guarda. em local adequado. 0s livios e outras obras graficas. pertencentes a Camara.
cuidando de seu flchamento conservagao e utifizacao;

V- arqui.var copia das fotografias. identificando-as e datando-as:

Vi - responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagdes. formulados nos
processos Ieglslatwos ou administrativos da Camara, realizando as devidas anotagdes;

VI - atender autorizado pelo Presidente. ao requerido por pessoas estranhas a Camara. relativamente
ao exame ou reprodugao de documentos, livros e obras graficas. fazendo as devidas anotagdes;

Viil - entrégar em empréstimo ao consulente. mesmo sendo Vereador. somente quando autorizado pelo
Presidente, documentos, livros ou outras obras do arquivo, mediante controle de retirada e de
responsabilidade. na qual se assinalara prazo limitado para a devolugao.

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Administrativo.

4
{

; Subsecdo V
Da Coordenacao de Servigos Gerais

Art. 65. . A Coordenacado de Servicos Gerais ¢ um 6rgao de apoio especifico vinculado a Geréncia
Administrativa. |

Art. 66. , Compdem a Coordenagéo de Servicos Gerais. 0s seguintes cargos. também demonstrades
no Anexo Il de§ta lei, sem prejuizo do que dispde o Anexo |V desta Lei:

I- Coordenador de Servicos Gerais — 01 (um):
|

Il - Auxili]ar de Servigos Gerais — 02 {dois).
Art. 67, Compete a Coordenacao de Servigos Gerais:

|- programar, coordenar e controlar as atividades dos servicos de manutenc@o. impeza. zeladoria das
dependéncias Fa CMI;

- preparar e servir bebidas e alimentos aos servidores. convidados e visitantes da CMi:



- plarﬂejar, coordenar € promover a
limpeza e higienizagao dos ambientes e estrutura

IV - executar outras atividades correlata

Art. 68.]

Geréncia de

Art. 69.i Compoem a Coordenagac de Tecn
demonstrados no Anexo Il desta lei. sem prejuizo do que
i

l . s . .
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l execucao de todas as atividades relacionadas manutencao.
fisica da Camara Municipal de ltapemirim:

s determinadas pelo Gerente Administrativo.

Subsegao VI

|
i Da Coordenacgao de Tecnologia da Informagao

] A Coordenacao de Tecnologia da Informagao & um o6rgao de apoio especifico vinculado a

T,
|

ologia da Informacao. 0s sequintes cargos. tambem
dispde o Anexo IV desta Lel

|- C:oordenador de Tl - 01 (um);

- A:uxiliar Administrativo - 01 (um):

|

- E:stagiario - 01 (um).

!

Art. 70. Compete a Coordenagao de Tecnologia da Informagao:

i
- levant

|
ar, registrar, analisar e acompanhar as demandas de usuérios de informatica:

|
tware disponibilizados pele

Il - prestar suporte em questdes relativas a utilizacdo de hardware e de sof
Camara Mu;nicipal‘ por meio de prevengao ou demanda:

i -

AV

v -

VI -

VIt -

Art.

administrar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios:
]
élaborar e manter documentacao relativa aos processos de trabalho do setor;

|
fornecer subsidios & celebragao de convenios e contratos referentes a area:

:desempenhar atividades correlatas. em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos:
;

! o .
executar outras atividades correlatas determinadas p

ela Geréncia de Tecnologia da Informagao.

Subsecao Vi

Da Coordenacao de Segurancga e Transporte

|
[
i71. A Coordenacdo de Seguranga e Transporte ¢ um orgao de apoio especifico vinculado a

Geréncia de Seguranca e Transporte.

Art.

72. Compdem a Coordenagdo de Seguranca e Transporte. 0s

demonstrados no Anexo |l desta lei. sem prejuizo do que dispde 0 Anexo IV desta Lei:

i -

Art} 73. Compete a Coordenacéo de Seguranca e Transporte:

Coordenador de Seguranga e Transporte - 01 (um):.

Motorista - 01 {(um):

! Vigilantes Patrimoniais - 04 (quatro).

seguintes cargos. tambem
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I- na ériea de Seguranga:
|

a) cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores:
1

( .
b) exec:utar policiamento e guarda da Camara e Servidores:

c) zelaf pela seguranca dos Vereadores nas dependéncias da Camara. ou onde determinar o

Presidente,
d) pres:tar seguranga aocs bens da Camara:
‘ e) monfitorar e controlar 0 acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias da Camara:

f) hastear e recolher as bandeiras diariamente;
g) reali}zar ronda de vigilancia e verificacéo pelas dependéncias da Camara;
h) acompanhar a identificagao do publico externo e solicita-la quando necessario;

i) anotar no Livro de Ocorréncias todas as ocorréncias que envolvam a Camara Municipal a cada
turno trabalhad;o;

1 entrégar a chave do veiculo oficial ao Presidente da Camara e motoristas e recolhé-las apos o uso:
H

i . o
k) ao final do expediente administrativo fechar portas externas e vistoriar o fechamenlo das portas
internas, janelas e desligamento dos aparelhos de ar condicionado e iluminagao em geral:

) fiscalizar a entrada e saida do estacionamento interno da Camara Municipal.
i
I-  na area de Transporte:

. fo P . -
. a) vistoriar e manter em condigdes de uso regular os veiculos da Camara;

| . L - .

b) preparar a escala dos Condutores nos veiculos oficiais. de acordo com a programacao estabelecida:
|

c) entregar e ou protocolar documentos em diversos lugares:

d) tran:sportar vereadores e servidores a servigco da Camara Municipal:

e) Ievafr 0s carros para lavagem. abastecimento. orgamento e manutencdo quando couber:

| . : . '
f)  elaborar mapas mensais sobre gastos e quilometragem rodadas. controlar a saida e chegada dos
veiculos. !
i
f

t

g) transportar pessoas. documentos. equipamentos e materiais em geral.

h) executar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia de Seguranga e Transporte.
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Secgao VIll

Do Orgao de Protocolo

Subsegao |

; Do Protocolo
J

Art. 74. i O Protoloco & um érgao de apoio especifico vinculado a Diregdo Geral.
Art. 75. | Compdem Protocolo. 0s seguintes Cargos. tambem demonstrados no Anexo Il desta lei.
. sem prejuizo do que dispde 0 Anexo IV desta Lei:
|

[
i
'

i - Estagiario - 01 (um).
Art. 76.: Compete ao Protocolo:

|- cuidar do recebimento e registro dos documentos. expedientes e correspondéncias. dirigidos a
Camara I\/Iuni(::ipal, controlando-os e zelando pela sua guarda;

+
P

Il- executar os servicos de abertura. registro e controle de processos:

"
Hi - informar sobre o andamento dos processos,
|

i . .
IvV- manter atualizados os registros de controle dos processos:

CAPITULO Ill
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

’ Art. 77 Ficam criados os cargos de provimento em comissao e estabelecidos seus requisitos.
referéncias, remuneragdes. quantitativos e natureza da atribuicao. conforme disposto no Anexo IV desta lei.

Paragrafo unico. Os anexos Ill e IV dispdem sobre 0 mesmo objeto. porém com apresentacées distintas.
nao cabendo!interpretagéo cumulativa.

Art. 78;. O provimento dos cargos em comissao € de livie nomeacao e exoneracao. reservados aos
servidores de carreira 10% (dez por cento) dos cargos comissionados.

Paragrafo Unico. Os cargos serao providos por nomeagao do Presidente. segundo as conveniéncias e
oportunidades da Administragao. bem como. a previsdo e disponibilidade de recursos orgamentarios.
observados c;>s fimites legais.

l A
Art. 79. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissao podera optar pelo
recebimento| do padrao salarial do cargo comissionado. ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo de
carreira acrescido de uma gratificagéo adicional de 80% (oitenta por cento) do valor do cargo em Comissao.

. Paréglrafo anico. O servidor efetivo federal. estadual ou municipal colocado a disposicdo deste Poder
Legislativo. pomeado para cargo comissionado. podera receber uma gratificacao adicional de 80% (oitenta por
centro) do valor do cargo em comisso. a critério do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 8@. As funcdes dos cargos em comissao poderdo ser exercidas por servidores publicos cedidos
por outros 0rgacs. em razio da necessidade de cooperagao técnica.

i |
! .
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Secgao |

Das Atribuicdes no Exercicio dos Cargos em Comissao

Subsecgao |

! Da Chefia de Gabinete
i
At 81. | A chefia de Gabinete & um cargo de confianga em comissao a disposicéo da Administragdo.
nomeado por livre escolha do Presidente. para a direcdo de seu gabinete. '

- sao a%ribuic;ées da Chefia de Gabinete da Presidéncia:

|
(- planejar, coordenar e controlar a execucdo de politicas. programas. planos. projetos. metas e

diretrizes de acao de governo do Presidente:
I

[ - coord}enar o fluxo de informacdes que facilitem a agdo individual e conjunta das unidades na
execucao de suas atividades. atendendo ao planejado na agdo da Administracéo da Presidéncia.

IV- assistir ao Presidente em suas fungdes politicas e administrativas:
i
V- assisftir o Presidente nos contatos com 0s demais Poderes e Autoridades:

VI - assistir o Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete. a Mesa e o Plenario.
H
i

Vi - cump:rir e fazer cumprir as competéncias do Gabinete do Presidente;

Vil - exerc:er outras atividades correlatas. ou designadas pelo Presidente.
:
f Subsecao |l
Da Assessoria Especial
Art. 82. | A Assessoria Especial da Presidéncia € um cargo de confianga em comissao a disposicao
da Administragé{o: nomeado por livre escotha do Presidente. para assessora-lo nas atividades politicas e
administrativas. {sob o comando imediato do Chefe de Gabinete.

Art 83. | Sao atribuicdes da Assessoria Especial da Presidéncia:
t- assistir ao Presidente nas suas fungées politicas;

- assis:,tir ao Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades:
|
Il - assistir ao Presidente no atendimento aos municipes:
V- atender as demais solicitagbes da Presidéncia de cunho politico e administrativo:
V- receber e encaminhar a correspondéncia da Presidéncia;
Vi- organizar a agenda do Presidente:

VIL- assistir 0 Presidente nas atividades em geral junto ao seu Gabinete. & Mesa e o Plenario.

i . ‘
Vilt - exercer outras atividades correlatas. ou designadas pelo Presidente.

)
Y
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Subsegao lll

Da Assisténcia de Gabinete Nivel !

Art. 84. A Assisténcia de Gabinete Nivel | auxilia o Parlamentar nas materias legislativas de seu
interesse. podendo elaborar minutas e assessorara-lo em reunioes.

1

Art. 85. } S30 atribuicdes da Assisténcia de Gabinete Nivel I:

1

|- coordenar atividades administrativas:

i ‘ . , . .
- dirigilr equiipe de servidores, de acordo com a orientagao do Parlamentar:

{
' de assuntos relacionados a contratagdo. exoneragao. frequéncia, férias e outros assuntos

n- trata
dessa natureza

I'
! .
v - redigir oficios e correspondencias:

f
!

V- e|ab;orar minutas de matérias legislativas, tais como proposicoes. pareceres, votos. requernmentos.
recursos, emerI\das, projetos de lei. mogdes, indicacdes. oficios e outros:

Vi - elat;iorar pronunciamentos;
i
Vil - pre;star assisténcia a autoridades em compromissos oficiais:
VI - asséessorar o Parlamentar nas reunides de comissoes, audiéncias publicas e outros eventos:
IX - acc?mpanhar matérias legislativas e as publicagoes oficiais de interesse do Parlamentar:
X - culfnprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.
; Subsecgao IV

Da Assisténcia de Gabinete Nivel Il

Art. 86 A Assisténcia de Gabinete Nivel Il atua principalmente nos assuntos administrativos do
gabinete do Parlamentar, inclusive no acompanhamento de processos e projetos de interesse do mesmo.

t
Art. 87; Sao atribuicbes da Assisténcia de Gabinete Nivel th:

:

i
|- prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais:

i

i
Il-  acompanhar 0 andamento de processos de interesse do Parlamentar:
Il - acompanhar as matérias legislativas e as publicacdes oficiais de interesse do Parlamentar:
V- plroceder a leitura diaria das publicagées oficiais;

| .
V - controtar o material de expediente;

VI - a[dministrar a caixa postal eletronica;

VIl - c:uidar da agenda do Parlamentar’

VIl - r)edlglr oficios e correspondéncias;
i

'
l
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X - recebelr e abrir correspondéncias;
X - realize{r atividades externas;

Xi- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.

Subsegao V
Da Assisténcia de Gabinete Nivei lll

Art. 88. A Assisténcia de Gabinete Nivel lll é responsavel pelo tramite de assuntos administrativos
mais basicos. como servigos de correio. atendimento telefonico. servicos de mensageiro.

Art. 89. Sao atribuicdes da Assisténcia de Gabinete Nivel Ilt:

I- digitar textos e documentos;

fi- operar programas informatizados:

IIl- manter banco de dados;

IV - cuidar da preparacdo da correspondéncia:

V- receber, orientar e encaminhar ao publico;

V- entregar e receber correspondéncias. processos e documentos:
Vil - arquivﬁar documentos:

Vit - atend%er ao publico. realizar e atender ligagdes telefonicas:

IX - cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato Parlamentar.

[
!

3 Subsegao VI
i
% Do Procurador Geral
Art. 90. O Procurador Geral é um cargo de confianca em comissédo a disposicao da Administragao.
nomeado por Iivr'e escolha do Presidente, para a diregdo da Procuradoria e assessoramento ao Presidente

Paragrafo llL'mico. O Procurador Geral sera advogado. devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do

Brasil — OAB. co]m experiéncia comprovada pelo exercicio de atividade juridica pelo tempo minimo de 1 {um)
ano.

Art. 91. S30 Atribuicdes do Procurador Geral Legislativo:

|- chefiar a Procuradoria da Camara. superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a

atuacao,

- representar a Camara Municipal na esfera judicial e administrativa em qualquer 6rgdo ou instancia.
com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquer atos que envolvam interesses do
Poder Legislativg podendo desistir. transigir. firmar compromisso e confessar nas acdes de inieresse da
Camara Municipa‘ll. com autorizacao do Presidente:

HE- orientar nas questdes juridicas o Presidente. as Comissdes Permanentes e os Vereadores:
!

! ,
i t{j.r\( °
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V- realizar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos. propondo ao Pres‘idente ou & Mesa Dir~etora,
conforme © casd. a declaracao de nulidade de atos administrativos da Administragao. € a arguicao de
inconstitucionalid'ade de leis. para os fins previstos na Constituicao do Estado e da Repubilica:

V- orientar e elaborar Projetos de Leis. Decretos. Resolucdes e Pareceres Juridicos sobre matérias em
exame na Cémaya;

vi- decidir em ultima instancia, mediante parecer fundamentado. 0S Casos 0Missos Ou controversos:

|
I

vii - propér a fixacdo das medidas que julgar necessarias para a uniformizacdo da jurisprudencia
administrativa da Camara Municipal;

Vit - emiti:r parecer técnico em proposigoes que tramitem pela Camara. de origem dos Vereadores. da
Mesa Diretora, do Poder Executivo ou de Iniciativa Popular.
+

f " Subsegao Vi

I Do Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicagao
|

Art. 92. | O Diretor de Processo Legislativo, Taquigrafia e Comunicacao. ¢ um cargo de confianca em

comissao a disposigao da Administracdo, nomeado por livre escolha do Presidente. para chefia da equipe
administrativa da Procuradoria assessoramento do Procurador Geral.

Art. 93. r Sao atribuicdes do Diretor de Processo Legislativo. Taquigrafia e Comunicagao:

I-  no processo Legislativo:

a) planejar. organizar. supervisionar. orientar. coordenar € controlar as atividades relacionadas com 0
processo legis{lativo em todas as suas fases:

b) inf(F)rmar ao Procurador Geral sobre o andamento dos trabaihos legislativos:

!
¢) articular-se com as demais diretorias da Camara Legislativa:

! . .
d) exerceroutras atribuicdes cometidas pelo Procurador Geral.

Il- no servico de Taquigrafia visa proceder ao apanhamento taquigrafico das sessoes plenarias. das
comissdes permanentes € temporarias, e a critério da Mesa Diretora. quando solicitada. das
conferéncias, seminarios, convengoes e demais trabalhos legislativos. além de:

|
a) ac;:ompanhar as informacgoes necessarias ao bom desempenho dos trabalhos taguigraficos:
|
T . . . . - . -
b) solicitar aos oradores 0s documentos lidos, inserindo-0s na decifracao taquigrafica. e acompanhar
0s trabalhos‘ datilograficos ou de digitagao decorrentes da decifracdo procedida do acompanhamento. bem
como nos apartes acaso formulados;

¢) acompanhar a transcricao dos textos gravados em midia digital eletrénica:

d) qcompanhar a revisao dos trabalhos datilograficos. conferindo-0s e escoimando-os dos enganos de
decifragdo. & mesmo dos de forma, que tenham escapado do proprio orador:

i
g) propiciar cursos e treinamentos permanentes aos Taquigrafos possibilitando-0os  um maior

conhecimento da lingua patria. bem como. adquirir malor agilidade e desempenho de suas fungdes:

|
! K
! {\
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f) fazer o registro, auxiliar. em gravacao. dos pronunciamentos no Plenario;

g) traduzir os escritos taquigrafados e elaborar os textos finais respectivos:

h) manter completos atualizados todos 0s registros necessarios a execucao de suas atividades’

I
1) executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas pelo Procurador Geral.

- no s,ervigo de Comunicagao:

a) aSS|st|r 4 Mesa Diretora na redacao de boletins diarios. de colunas de jornais. radio e TVs. cobertura
jornalistica de reunido e de sessoes € divulgacao de atividades legislativas:

b) ev[sar textos jornalisticos;

c) exel:cutar trabalhos fotograficos;

d) edigar jornal mensal sobre a Camara Legislativa:

e) pro?por a Mesa executiva as politicas e diretrizes de comunicagao da Camara;

)
t

f) divé;lgar para a imprensa em geral, as atividades da Camara e dos Vereadores:

g) ma;nter contato com 0s 6rgaos de comunicagao:

h) pla;nejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicago social:

i) estiabe\ecer cooperacao com o Cerimonial. objetivando o éxito dos eventos da Camara Municipal:
N orgianizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

k) coordenar a preparagao e editoracdo de originais. programagao visual. diagramacao. revisao e
outros procedlmentos necessarios a publicaco de textos. artigos. jornais. revistas entre outras:

) manter o site da Cémara atualizado com as noticias da Camara Municipal e atividades dos
Vereadores; '

m) a guarda do acervo audiovisual das sessOes plenarias e demais eventos realizados na Camara
Municipal, ! :

n) exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
Subsecao Vil
Do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial
Art. 94. O Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial & um cargo de confianga em comissao a
disposicdo da Administracdo. nomeado por livre escolha do Presidente. para chefia de atividades
administrativas, vinculado a Procuradoria Geral. tendo como ambito de agéo. o planejamento. a coordenacao e

o controle de ‘atividades referentes aos processos legislativos e cerimoniais. dentre outras correlatas.

Art. 95/ Sao atribuicdes do Gerente de Processo Legislativo e Cerimonial

j . . . .
- no Propesso Legislativo compete realizar e assessorar o funcionamento do Processo Legislativo
Municipal, competindo-lhe as atribuigdes de:
\

1
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a) proceder a anotagéo e redagao resumida das competentes Atas, bem COMO prover 0s servicos de
registro e enca'dernagéo destas no Livro Proprio;

b) organizar os Anais da Casa, e a guarda de documentos a eles destinados;

¢) elaborar as redagdes finais dos expedientes aprovados e coleta dos autografos;
|

|
d) remeter 0s expedientes aprovados ao seu respectivo destino. mantendo controle sobre autdgrafos e

numeragao apéstas pelo Poder Executivo e respectivos prazos constitucionais que disciplinam a matéria;
{
1

e) acompanhar todos os expedientes, em tramitagao na Casa referentes a discursos, debates, servigo

de cartério, distribuicdo pelas Comissdes e respectivos relatores, controle de sua movimentagao e observancia -

dos prazos regimentais;

f)  elaborar relatério sucinto a cada periodo legislativo sobre os processos apreciados pelo Plenario;
g) atender as solicitagdes dos Presidentes das Comissoes relacionadas com o trabalho das mesmas.

h) manter registro da coletanea de Leis e Decretos. Resolugdes, Portarias, Editais e demais atas

. |
relativas ao pessoal da Camara.
|

[ . ) L
iI-  no Cerimonial competem as seguintes atribuigdes:

a) gerenciar o sistema de comunicagdo institucional, promovendo a divulgagao das atividades da
Camara;

b) auxiliar na realizagdo de seminarios, pesquisas & cursos versando assuntos de interesse da

Administragéo‘ Publica;

¢) sugerir a adogao de providéncias que entender pertinentes e necessarias ao aperfeigoamento dos
servicos prestados;

d) assessorar o Presidente em suas relagbes com os municipes, entidades de classe e com 0s 0rgaos
da Administragao Publica,;

e) redigir e divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, atraves de release (noticiarios com carater
de publicagao|gratuita) as atividades da Camara Municipal,

f) as$essorar na confeccao e publicagédo de notas oficiais;

g) supervisionar as atividades de informagbes ao publico acerca das atividades da Camara;
i
h) faz_er os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou
em que tenhalinteresse o Presidente;

i) . pr?grgmar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

i) ex‘ercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Procurador Geral Legislativo.
|
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Subsegao IX

Da Diretoria de Controle Interno

Art. 96. O Diretor de Controle Interno / Ouvidor € um cargo de confianga em comi;séo a dnsp_gsugéo
da Administragdol nomeado por livre escolha do Presidente, dentre 0s graduados em direito ou ciencias
contabeis ou adnﬁinistragéo, para diregdo da Controladoria Interna, respeitando o_artlgo~ 31 da Constntwgao
Federal e artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e tomara por base. a escrituragdo e demonstragoes
contabeis, os relatorios de execucao e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procednmen;os e
instrumentos estabelecidos pela legislagado em vigor ou orgaos de controle interno e externo, ou outra lei que
vier substitui-la.

Art. 97.
QOuvidor, com atu
governamental e

A fiscalizagdo da Cémara Municipal, sera exercido pelo Diretor de Contfole interno /
acdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos. objetivara a avahagép da agao
da gestdo fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,

orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade. legitimidade, economicidade e renuncia de
receitas.

Art. 98. S&o0 atribuigdes do Diretor de Controle Interno / Ouvidor:

|- dirigiria Controladoria Interna e implementar e administrar o Sistema de Controle Interno;

- deserppenhar suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle Interno editadas, sob
pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputag&o de débito, multa e/ou punigao administrativa na forma
estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento proprio;

- cumprir e fazer cumprir as atividades de competéncia da Controladoria Interna da CMI.
Subse¢ao X
Do Controlador

Art. 99. O cargo de Controlador Interno é um cargo de confianga em comissao a disposigao da
Administracao, nomeado por livre escolha do Presidente e serd exercido por servidor do quadro efetivo com
formacgéo preferc:ancial como Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC - Conselho Regional
de Contabilidade, sob orientagao e supervisdo da Diretoria de Controle Interno.

Art. 100. Na impossibilidade de atender o que dispde o artigo anterior o cargo de Controlador Interno
podera ser exerlcido por servidor nomeado, por livre escolha do Presidente com formagao como bacharel em
Direito, Administragao ou Ciéncias Econdémicas. todos com registro nas respectivas entidades de classe.

Art. 101. O Controlador interno observara o que dispde o artigo 31 da Constituicdo Federal e artigo
59 da Lei Com‘plementar n® 101/2000 e tomara por base a escrituragdo e demonstracbes contabeis. os
relatorios de exgcuc;éo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e instrumentos
estabelecidos pela legislagao em vigor ou 6rgdos de controle interno e externo, ou outra lei que vier substitui-la.

Art. 102, O Controlador Interno, no exercicio de suas funcdes, guardara sigilo sobre dados e
informagbes obtidas, pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboragao de parecer e relatérios submetidos a chefia imediata. sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 103. O Controlador Interno ¢ vinculado & Diretoria de Controle Interno, que tem por finalidade

controlar e acompanhar os registros contabeis, a execugdo orgamentaria e financeira e a execugdo das
despesas publicas da Camara Municipal.
|

Sao atribuigdes do Controlador Interno: ’\\@ '

!
Art. 104.
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|- realizar seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Administragao Municipal
1 . e
no que tange ao controle da coisa publica;

Il- acompanhar os atos administrativos patrimoniais e de gestao de pessoal, as licitagées‘ contratos e
convénios de compras € servigos e as despesas de gabinete e subsidios de Vereadores da Camara Municipal.

dentre outros;

IIl- exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugdo orgamentaria e
financeira e da execugao da despesa publica da Camara Municipal;

iV - realizar auditoria interna periddica;

IS

V- executar outras atividades correlatas ou designadas pelo Diretor de Controle Interno.
Subsegdo Xl
Do Diretor Geral

Art. 105. O Diretor Geral ¢ um cargo de confianga em comissdo a disposicao da Administragao,
nomeado por livrie escolha do Presidente, para exercer a chefia e direcdo da CMI, bem como, as fungbes de
planejamento, {coordenagdo, organizagao e supervisao das atividades administrativas, financeiras e
parlamentares, |tendo como atribuicdes as competéncias da Dire¢cdo Geral e demais 0rgdos sob sua
subordinagéo.

i Subsegao Xl

i Dos Gerentes

Art. 106. Gerentes s&0 cargos de confianga em comissao a disposicao da Administragao, nomeados
por livre escolha do Presidente, para exercer a chefia e diregdo dos orgaos de Geréncia, e com excegao da
geréncia vinculada a Procuradoria, sdo vinculadas a Direcdo Geral, para o exercicio das fungbes de
planejamento, gestdo, organizagdo e supervisao das atividades administrativas especificas de cada 6rgéo,
tendo como atribuicdes as competéncias do 6rgac de geréncia que couber, alem das atribuidas aos demais
orgaos sob sua|subordinagao.

Subsegao XIII

Dos Coordenadores

Art. 107, Coordenadores sdo cargos de confianga em comiss&o a disposicao da Administragao.
nomeados por ‘Iivre escolha do Presidente, para exercer a chefia dos 6rgéos de Coordenagao e sao vinculadas
a cada geréncia especifica, para o exercicio das fun¢des de planejamento. coordenagao. organizagao e
superviséo das atividades administrativas especificas de cada 6rgéo, tendo como atribuigdes as competéncias

do érgéo de co'ordenag:éo que couber.
CAPITULO IV
DO ESTAGIO

. Art. 108. Eic;am cri;das. 18 (dezoito) vagas de Estagio, para contratagao de estudantes cursando a
partir do ensino médio, mediante convénio, nos termos desta lei e alocagao conforme disposto no anexo IV
desta lei ou a critério do Presidente.

Art. 1Q9.l O Estagio e o periodo de exercicio pré-profissional, no qual o aluno entra em contato direto
com o ambiente de trabalho, desenvolvendo atividades profissionais programadas. avaliaveis, com duragao




limitada e supervisdo doc
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ente. de modo a permitir que conhecimentos, habilidades e atitudes se concretizem

em acdes profissionais.

Art. 110.

Sao atribuigdes do Estagiario:

|- comparecer diariamente ao local do estagio, salvo por motivo com justificativa plausivel, ou de
doenca atestada, ou prévia comunicacao ao responsavel pelo 6rgao em que realizar 0 estagio;

II- realizar as atividades pertinentes a sua area de formagdo, sob supervisao do responsavel pelo
6rgdo em que exercer suas atividades;

- trata

IV - realiz
as finalidades e

. com urbanidade e respeito seus colegas de trabalho e as pessoas que atender;

>ar as atividades determinadas por seu supervisor, com a observancia de estritamente atender
atribuicdes da vaga de estagio que ocupa

V- abster-se de acessar redes sociais, exceto quando a rede social tiver estrita relagdo com suas
atividades, desde que autorizado pelo responsavel pelo Setor a que estiver lotado;

Vli- man

Vil - solic

ter conduta irrepreensivel em relagao a observancia de normas legais e regulamentares;

itar auxilio especifico e direto ao supervisor ou responsavel pelo setor, nas atividades cuja

" | . e
execucdo lhe for mais dificultosa;

Vil - dar ciéncia ao responsavel pelo setor quanto a eventuais irregularidades que tiver ciéncia em razao

do estagio;

IX - zelar pela economia de material e a conservagao do patrimoénio publico:

X - guardar sigilo sobre os assuntos da reparticao;

Xt - manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

Art. 111!

Art. 112

Art. 1131

O estagio tera duragao de até 2 (dois) anos, nao podendo ser prorrogado.
O estagiario cumprira jornada de 05 (cinco) horas diarias e 25 (vinte e cinco) horas semanais.

Os periodos de trabalho serdo definidos nos locais de lotagdo, de acordo com as

especificidade's do cargo e das necessidades do Poder Legislativo.

Art. 1 14|.

1
Art. 115,

Na determinacao do periodo de trabalho, sera levado em consideragdo o horario escolar.

O Estagiario tera direito a bolsa no valor de R$800,00 (oitocentos reais), que podera ter o

valor reajustado por Resolugao,

Art. 116.

O Estagiario contratado tem direito a 13° salario e ferias.

Paragrafo Unico. Suas férias devem, preferenciaimente. coincidir com o periodo de férias escolares.

|

Art. 117.
da Mesa sdo'a

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

/_\ composicao da Mesa Diretora, suas atribuigdes e a do Presidente e demais componentes
s definidas no Regimento Interno da Camara.
@ )
1
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Art. 118. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos passam a ser
estruturados na forma do Anexo V desta Lei. em substituicdo ao Anexo Il da Lei n® 2.422/2011 e anexo IV da
lei 2683/2013

Art. 119. A Estrutura prevista nesta Lei entrara em funcionamento gradatiyamente, podendo o
periodo de tr;ansi(;éo ocorrer em até 90 (noventa) dias. podendo ser prorrogado por igual periodo por ato
administrativo.

Art. 120. O Servidor ativo da Camara Municipal de itapemirim recebera abono natalicio a base de
60% (sesser:ta por cento) de sua remuneragao base, COm O pagamento correspondente ao més de seu
aniversario.

Art. 1271, O funcionamento da Camara Municipal, no que concerne a aplicagédo de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base a legislagao municipal, em especial o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 122. A Camara Municipal podera optar por trabalhar em 2 (dois) turnos com jornada de 6 (seis)
horas para oltrabalho realizado em turnos ininterruptos de revezamento.

Art. 12;3. As atribuicdes especificas dos Orgaos e dos Cargos criados por esta Lei poderdo ser
regulamentadas por ato administrativo do Presidente da Camara.

Art. 124, As atribuicdes dos servidores efetivos poderdo ser complementadas e acrescidas por ato do
Presidente.

Art. 125, Todos os servidores efetivos e comissionados terdo como atribuicdo as atividades de
competéncia do 6rgdo em que estiver lotado quando determinado por seu chefe imediato.

Art, 1%6. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo diariamente
hasteadas no edificio da Camara as 08h00min e arriadas as 17h00min.

Paragrafo unico - Em caso de luto oficial. as bandeiras serao mantidas a meio-mastro.

Art.12'7. Fica revogada a Lei n° 2683 de 24 de janeiro de 2013, que trata da Estrutura
Administrativa da Camara.

Art. 128. O disposto no artigo 120 desta lei tera seus efeitos retroagidos a 01 de janeiro de 2015,

Art. 129. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao. revogadas as disposicoes em
contrario. )

Itapemirim-ES, 09 de Julho de 2015

N

VIVIANE D1
refeita Municipal em Exérgicio
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| ANEXO |
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ANEXO I

ORGANOGRAMA ANALITICO DA CMI
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ANEXO Il

DOS CARGOS EM COMISSAO — DESCRIGAO SINTETICA

NATUREZA DA

. MENTO
DENOMINAGAQ REQUISITO REFERENCIA VENC"QS QUANTIDADE ATRIBUICAG
| . Livre Escolha dentre Natureza de
Proc‘:urador Geral Legislativo inscritos na OAB/ES CC-1 12.750.85 01 Direcio
{
; Natureza de
Dire&of Livre Escolha CC-2 6.669,95 03 Direcao
i
Natureza de
Gerente Livie Escolha CC-3 4.600.00 06 Direcio
Natureza de
Controlador Livre Escolha CC-3 4.600.00 01 D{ijrecéo
hefe de Gabi Livre Escolh cc3 4.600.00 01 Natureza de
Chefe de Gabinete ivre Escolha >C- .600. Direco
Assessor Especial Livre Escolha ce-a 2.667.97 02 Natureza de
Ssessor £sp 7 ¢ Daal Assessoramento
Coordenador Livre Escolha CC-4 2.667.97 07 Natcur’]‘:zz de
Assistente de Gabinete de . _ _ Natureza de
Vere:adores (GV) - NIVEL | Livre Escolha cC-5 2.300.00 12 Assessoramento
i e e .
Assistente de Gabinete de . Natureza de
Vere%dores {GV) - NIVEL 1 Livre Escolha CC6 2.182.88 22 Assessoramento
} , -
Assistente de Gabinete de . - - Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL 1] Livre Escolha CC-7 1.690.00 12 Assessoramento
i
]
! TOTAL 67

!
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ANEXO IV

? DOS CARGOS EM COMISSAO - DESCRIGAO ANALITICA

: NATUREZA DA
‘ - VENCIMENT
A REFERENCIA QUANTIDADE .
DENOMINAGAO REQUISITO ORS ATRIBUICAO
i - Livre Escolha dentre . o
. -1 2.750.8 01 Natureza de Direcao
Procura?or Geral Legislativo inscritos na OAB/ES cc 12.750.85 ¢
Diretor éeral Livre Escelha CC-2 6.669.95 01 Natureza de Diregdo
| .
Diretor | de  Controle Interno/ | Livre Escotha ver A, Ce2 6.669.95 01 Natureza de Direcdo .
Ouvidori 96 desta lei
Diretpr .de Processo_ Le~gislativo. Livre Escotha cC-2 6.669.95 01 Natureza de Dire¢do
Taquigrafia e Comunicacdes N
Gerente| Processo Legislativo e Livre Escolha ce-3 4.600.00 01 Natureza de Direcao
Cerimonial
Gerente{de RH e DP Livre Escotha CC-3 4.600.00 01 Natureza_qfe_ Diregao !
Gerente|Administrativo Livre Escglha CC-3 4.600,00 01 Nalurez_a d_e Diregdo
Gerente!Financeiro Livre Escolha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregao
Gerente} de Tecnologia da . L.
x scolha .C- . .
Informacéo Livre chfI_?___ 3 (:C 3 4.600.00 0t Nmfl_ﬁ?a de Diregdo
Gerente! de Seguranga e - ) L
Transpofte Livre Escotha CC-3 4.600.00 01 Natureza de Diregdo
E Livre Escolha
Controlador CC-3 4.600.00 01 Natureza de Direcéo
| Ver Arl. 99 desia lei
: -
Chefe dé Gabinete Livre Escotha CC-3 4.600,00 01 Natureza de Diregéo |
: - st Akl
)
Assessor Especial Livie Escolha CC-4 2.667,97 02 Natureza de
i Assessoramento
I
Coordenador  de  Processo - Lo . .
Administtativo Livre Escolha CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia
i
|
Coordenador  de Licitagao. e, - )
Contratos e Compras Livie Escolna CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia
|
Coordenador de Materiais e e )
Patiménio Livre Escolha ) CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Arquivo Geral Livre Escolha CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia
Coordenador de Servicos Gerais Livre Escolha CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia
’ T i o
Coordenador de Tecnologia da re [l - '
Informacdo Livre Escotha CC-4 2.667.97 01 Natureza de Chefia ~
Coordenafdor de Seguranga e PP .
Transporte Livie r—_scgim CC-4 2.667.97 01 Natureza de Cheha‘w
{
Assistente  de Gabinete de . . = Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL | Livre Escolha CC-5 2.300.00 12 Assessoramento
|
Assistente  de Gabinete de S - Natureza de
Vereadoras (GV) - NIVEL I Livre Escotha CC-8 2.182.88 22 Assessoramento |
Assistente  de Gabinete  de e - - Natureza de
Vereadores (GV) - NIVEL 1) Iflvm “S_(_f)l"a B (‘C_7 1.690.00 12 Assessoramento
TOTAL 67
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T Municipio de Itapemirim
ANEXO Vv
TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - LEI N° 2.442/2011 .
ELasse A | cOMPLEMENTAR
| NiveL |a B c D 3 F G H i i K L M N
! 1.093,25 | 1.169,76 | 1.251,65 | 1.349,65 | 1.433.01 1.545,21 | 1.640,66 | 1.755,49 | 1.878,39 | 2.025,47 | 2.184.06 | 2.355.07 2.539,47 | 2.738,31
N L A147.92 ) 1.228,27 | 1.314 25| 141716 1.504,66 | 1.622,50 | 1.722,70 | 1.843,30 i 1.972,33 | 2.126.76 | 2.293,29 ] 2.472,85 | 2.666,48 | 287526
| 1.206,49 | 1.290,94 | 138131 1 £.489.47 1 1.581,46 | 170528 | 1811,19 | 1.937,35 | 2,072,957 | 223528 | 241030 | 2.599,02 280253 1 3.021,97
;' 126700 | 1355 69 | Laso g, 1.564.16 | 1.660.78 ! 1.790,81 | 2 034,50 | 2.034,50 1 2.176.92 | 2.347 37 | 2.531,17 | 2.729,36 | 294307 S 7300
i TT T s ey B T e S e ————— T B i S i Wil T T T e
;Lh..,_-______M_.J__w“,_ S N S R . -
1 1 f ’! | |
,_-_C_“TT.P_ Tt L - N B S U A7 By T
215,50 | 1.620,59 1 173510 | 1.856.55 | 1.986 61 2:125.56 | 2.274,35 | 2.433,54 | 2.603,88 | 2.774,01 | 2.981,18 | 3.189.85 | 341308
1,593,371 169914 | 1.818,08 | 1.945 34 | 2.081,50 | 222721 | 238302 | 2 549,94 | 2.728,42 | 2919,42 | 3.123,79 | 3.342,45| 357631
1.664,14 | 1.780.65 | 190529 | 2.038,66 | 2.181,37 | 2.334,07 | 2.497,45 | 2.672.26 | 2.859 33 | 3 059,49 | 3.273,65| 350281 | 3.750,34
C D E F G H ! J K L M N
5.060,69 | 5.414,93 | 5.793,96 6.199,53 | 6.633,50 | 7.205,68 | 7.594,70 | 8.126.33 8.695,17 | 9.303,83 | 9.955,10 | 10.651,95 | 11.397,51




~Camara Municipal de Itapemirim
| Estado do Espirito Santo

,l. ’,1' g A \ . : )\;1, \;/,x-‘:.‘.‘, ‘::,, ~

Tendo em vista a concluséo do Processo Legislativo em
sua totalidade, pelo que restou satisfeito sua finalidade, apds
constatada as providencias de praxe, encaminhe os autos ao

setor de arquivo para os procedimentos cabiveis e
arquivamento definitivo.

Itapemirim/ES, 16 de Julho de 2015.

Presidente daCamyra Municipal de Itapemirim

Rflua Adiles André, s/n - Serramar — Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax:(28) 3529-5108 ] Enail: cmrnmildeiaeirim a@hotmail.com




