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T ESTADO DO ESPIRITO SANTO
- PREFEITURA. MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
' GABINETE DO PREFEITO

ILEI N° 045/2001 DE 12 DE JULHO DE 2001

“Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Governador Lindenberg, e
dia outras provideéncias”.

0O Prefeito Municipal de Governador Lindenberg , Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicgbes legals,
' Faco saber que a Céamara Municipal de Governador
Lindenberg aprovou e Fu sanciono a seguinte Lel:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Poder Legislativo é exercido pela Camara
Municipal, integrada pelos seguintes Orgdos:

I - ORGAO DELIBERATIVQO - Plenario;

11 - ORGAO DE DIRECAO ~ Mesa Diretora;

IIT - ORGAQOS TECNICOS - Comissdes;

IV - ORGAO ADMINISTRATIVO - Diretoria Administrativa

-~ e Apocio Legislativo.
Art. 2° - A C3mara & assegurada  autonomia
administrativa, funcional e financeilra.

Art. 3° -~ A competéncia e atribuicdes dos Orgdos da
Camara descritos no art. 1°, 1incisos I, II e 1III, sdo as
estabelecidas na Lel Orgénica Municipal e diSpOSlCOES contidas no
Regimento Interno.

Art. 4° - A funcido Administrativa da Cémara restringe-

se a sua organizacdo -interna, a regulamentacdo de seu
funcionamentoe e & estruturagdoc e diregdo de seus Servigos
auxiliares.
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CAPITULO II
DOS ORGAQOS ADMINISTRATIVOS

Art. 5° - A Estrutura Administrativa da Camara,
compoe-se dos seguintes Orgaos:

I - Adminilistracaoc Geral:
- Diretoria Administrativa.

II - Apolo Legislativo:
- Departamento Legislativo.

“

Art.6° - C Orgi3c de Direcdo Geral € constituido por
cargo de chefia, subordinado ao Presidente da Camara.

Art.7° - O Orgd3o de Apoio Legislativo & constituido
por cargo de nivel médio, denominado Departamento Legislativo,
hierargquicamente subordinado & Direteoria Administrativa.

Art.8° - O guantitativo, descricdc e nivel dos cargos,

suas atribuicdes e respectivos vencimentos, sao o©s especificados
nos anexos 1, IT e IIT, ©s gqualgs 1ntegram a presente Leil.

CAPITULO III
ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Secao unica

Da Diretoria Administrativa

Art 9° - A Diretoria Administrativa tem como ambito de
agao, o planejamento, a coordenagdao e o controle das atividades
administrativas, envolvendo a area de recursos humanos,

expediente, protocolo, arguivo, compras, patriménio, almoxarifado,
zeladoria, seguranga patrimonial, bem como de todas as atividades

relativas a contabilidade, financas e tesouraria, além da
elaboracac de proposta orcgamentaria e manifestagdes gque envolvem a
area financeira, mediante a contratagao de profissionais

especilalizados, guando for o caso.
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capitTuno 1Iv
ORGAQ DE APOIO LEGISLATIVO

Secao Unica

Do Departamento Legislativo

Art., 10 - (¢ Departamentce Legislativoc tem como
atribuicdc prestar assisténcia ao Presldente e demals membros due
integram a Mesa da Cémara, executando as atividades

administrativas e de natureza pollitica, bem como dar suporte na
execucdo das atividades administrativas da Cédmara.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 - Aplica-se subsidiariamente a presente Lel as
disposicdes contidas na Legislacgdo Municipal vigente, no Jue
couber.

Art. 12 - 0Os cargos previstos na presente Leil sao de
provimento em Comissdao, sendo as vagas preenchldas por ato do
Pregidente, por tratar-se de cargos de livre nomeacdo & exoneracgao
de sua competéncila.

Art. 13 - A Secretaria da Cédmara funcionara de segunda a
sextas~-felras, no horario compreendido entre 12:00 e 18:00 horas,
excetuados os dias de feriado.

Paragrafo Gnico — VE T A D O.

Art. 14 - O servidor integrante do Plano de Carreira
que for nomeado para cargo de provimentc em comissaoc, percebera os
vencimentos correspondentes ao cargo em gue for 1nvestido, ou
recebera os venclimentos correspondentes ao cargo de carreira,
acrescido de gratificacdo no valor de 40% (quarenta por cento) dos
vencimentos do cargo efetivo, devendo fazer a copcdo no ato de
nomgacao.

Art. 15 - 0O reajuste dos vencimentos dos servidores da
Camara seraco concedilidos através de Lel de 1iniciativa da Mesa
Diretora da Camara.
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Art. 16 - As despesas decorrentes da 1i1mplementacac
desta Lel, correrd3co a conta das dotagdes prdprias do vigente
orcamento.

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Art. 18 - Ficam revogadas a Lei n°017/2001, de 30 DE
Janeiro de 2001 e a Resoclucdce n® 001/2001, de 29 de Janeiro de
2001, e demals disposicdes em contrario.

-

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Governador
Lindenberyg, Estado do Espirito Santo aos doze dias do més de julho
do ano de dois mil.

ILDEVAR- PRANDO
Prefeito Municipal

Registrado e publicade no Gabinete desta Prefeitura, na data
supra.

Publicade no Quadro de Avises
ne Atrio da Prafeitura Municisat
de Governador Lindenberg

M@YER

Chefe de Gabinete
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ANEXO I - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

CARGO QUANTITATIVO REFERENCIA SALARIO

Diretor 01 RS950, 00
Administratil
VO

Chetfe

" Depto.

Legislativo

[ — b ————— AW % - -— Nomem s o " 1 o ol kb s I ——— —————
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ANEXO IT - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

Cargo Diretor Administrativo

DE
SCRICOES DAS TAREFAS E ATRIBUICOES:
I - AREA DE RECURS0S HUMANOS:
a - Promover o controle das atividades funcioconais dos servidores,

executando os atos de contratagao, trelnamento e administragaoc de pessoal
em geral.

b - Promover a elaboracdo das folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores.
¢ - Elahorar atos da Megsa e da Presidénecia e definir a conveniéncia da

concessdc de férias e licencas aos servidores da Cémara, Juntamente com o©

Pregsidente.
d - Auxiliar na elaboracgdo da proposta corgamentaria da Camara Municilpal.

e - Promover a verificacdc dos dados relativos ao controle do salario,
adicionais e outras vantagens dos servidores previstas na Legislagdo
vigentes.

f - Zelar pela regularidade administrativa e funcional da secretaria,
inclusive no que se refere a situacao financeira, contabil e dos
servidores.

g - Promover a lavratura e assinar, Jjuntamente com o Presidente, o0s atos

referentes a pessoal e, ainda, termos de posse dos servidores da Camara.
h -Promover a i1dentificacdo e a matricula dos funcionadrios da Camara, e a
expedicdo de carteiras funcionais.

1 - Promover o© assentamento da vida funcional e de outrogs dados pessoals
dog servidores.

j - Promover a organizacdc e manutengao rigorosamente atualizada do
cadastro dos servideores da CAmara, bem como ficha i1ndividual e financeira.
1 - Promover a apuracac do tempo de servico do pessoal e expedir a
certiddoc correspondente.

m - Manifestar-se, por certidd3c, neos processos administrativos gue

envolvem matérias de 1interesse dosg servidores, mormente relativas a
concessao de direitos cu vantagens.

II - EXPEDIENTE, PRCTOCOLC E CERIMONIAL:

a - Promover o controle e organizacdo dos documentos gue formam o©s

processos ou integram cs expedientes, recebidos para protocolo.

b - Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e

aos Orgdos da Camara e providenciar sua distribuicao.

¢ - Promover o controle do recebimento, numeragdo e distribuigdao dos

documentos e processcs encaminhados a Camara, repassando-o0s aos orgaocs

competentes.

d - Inspecionar a execucao dos trakalhos de protocolo e registro de todos
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ofs Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, Mocoes,
Indica¢des, substitutivos, emendas e demals correspondénciasg oficiais.
e ~ Hlaborar o procedimento prévio e organizar as atividades relativas as

Sesgdes da Camara.

ITi - ARQUIVO E BIBLIOTECA:

a - Urganizar e manter de forma completa as colegdes de revistas, livros e
publicacdes de interesse da Camara.

b - Coleciocnar, encadernar e arguivar jornais e publicacdes de interesse
da Camara e manter em arguivo.

c - PFazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as

publicagdes da Cémara, mantendo atualizado o sistema fichario.

d - Supervisicnar as 1nformagdes aos interessados a respeito de processos,
papélis e outros documentos argquivados, € providenciar o© seu empréstimo
mediante recibo e autorizagdo do Presidente,

IV - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

a - Promover a execucao das atividades referentes aos servicos de
padronizag¢do, aquisicdo, guarda, distribuigdc e controle de todos os
materilais utilizados na Camara Municipal.

b - Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
tombamento, reglgtro, inventdrio, protegidco e conservacdao dos bens da
camara.

¢ - Determinar a conservagdco 1nterna e externa do Prédio da Camara, hem
como, dog mévels e instalacgdes.

d - Encaminhar ao presidente da Cadmara para exame, as gsolicitacdes para
aquisgicgao de materiais.

e - Determinar, tendo em vista o montante previsto da compra, © modo pelo
qual serd feita a licitagdao de materiais.

f - Promover a organizacao do cadastro de fornecedores, assim como a
elaboragac e manutencac atualizada do catdlogo de materiais.

g - Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando
as cobrancgas gquande for o caso.

h - Fromover o controle do consumo do material, para efeito da previsgio e
controle de gastoes.

1 - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declarac¢des de recebimento e aceitacdo do material.

J - Promover o fornecimentc dos materials regularmente reguisitados para
os devidos servigos da Camara.

. - Promover a manutencao atualizada da escrituracdo referente aos
movimentos de entrada e saida de materiais do estoque existente.

m - Promover a wmanutengaco do estoque e guarda em perfeita ordem de

armazenamento, conservagio, c¢lassgsificagac e registro de materials de
consumo da Camara.

11 - Promover o levantamento dog artigos empregados nos servigos, visando a
eficiéncia e redugdo dos gastos.

V - SERVICOS AUXILIARES:

a - Promover o controle do usco dos eguipamentos da Camara, de modo a
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evitar o desperdicio e asseguraXr a conservacgao, adotando as medidas que se
flzerem necegsgariag para © regular funcionamento.

b - Exercer o controle gobre as atividades desenvolvidas nas repartigdes
da Camara, Dbem come zelar pela seguranga e c¢onservagio de suas
1nstalacdes.

c - Adotar as providéncias necessarias para © éxito das solenidades e

reunides promovidas pela Camara.
d - A execucdo de outras atividades correlatas

VI - AREA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:

a - Remeter a Prefeltura, na época prdpria, para fins orgamentarios, a
previsiao de despesas da Camara, para © exercicio seguinte.

b - Promover o controle de execugdo orgamentaria, procedendo as alteragdes
gquando necessdrio e previamente autorizadas pela Mesa Diretora da Camara.

c - Promover escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases do
empenhc e dog langamentos relatlivos as operagtées contabels, patrimoniails e
| financeiras da Camara.

d - O acompanhamento e controle de acordos e contratos.

e - A emissdo de notas de Bmpenho, visando assegurar o controle eficiente
da execucdc orcamentiaria da despesa.
f - A analise das Folhas de Pagamento dos Servidores e Vereadores,

adequando-as as Unidades Orgamentarias.

g - A anallse e conferéncia de todos o0s processos de pagamento.

h - A emlisgdc e asslnatura das Ordens de Pagamento.

1 - O controle de argqulvamento dos processces em tramitacaoc e findos.

J - Promover, para fins de integra¢iao a contabilidade central do Municipio
na Prefeltura, e encaminhamento dos demonstrativos contédbeils, anualmente,
os empenhos nao pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara.

1 - © recebimento da receita proveniente de repasse da Prefeitura ou a
qualquer titulo.

m - Promover o controle rigorosamente em dia dos saldos das contas em
estabelecimentos de Créditos, movimentados pela Camara.

n - Filiscalizar o recclhimento das importancias devidas referentes a
encargos da Cadmara.

© - Inspecionar a escrituracgdo do livro caixa e demals livros contabelis e
da atividade financeira da C&mara.

p - Efetuar levantamento e solicitacdo de dinheiro para adiantamento,
medliante processo regular e autorizagdc do Presidente,

g - Verificar a regularidade dos processos, inclusive nc que se refere ao
recolhimento de tributos e contribuigdes.

r - Fazer acompanhamento da execugido das atividades desenvolvidas por

contatados, notadamente na execugac dos servigos administrativos, de
contabilidade e de outras atividades correlatas.
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ANEXO III - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

CARGO: Chefe de Departamento Legislativo

DESCRICOES DAS TAREFAS E ATRIBUIGOES:

a - Auxiliar na elaboracdoc de atas, demonstrativos e demails
documentos executados na Secretaria da Camara.

b -~ Executar atividades préprias da area legislativa,
auxiliando diretamente o Diretor Administrativo.

¢ - Redigir correspondéncias, proposigoes e textos.

d - Sistematizar os atos administrativos, normativosg e
legislacdo da Céamara.

e - Executar as atividades relacicnadas a Cerimonial e
Sesgbes da Camara.

f -lAuxiliar e cooperar com os demails servidores na execugao
de todas as atividades administrativas da Camara.

g - Executar servigos de datilografia e digitagao.

h - Prestar assisténcia acs vereadoregs na elaboragao de

preposicdes e nos trabalhos das comissCes e atividade
politica, em cooperagdao com os demals servidores.
1 - A execugao de outras atividades correlatas.

e
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