LEI N°517/2010 DE 21 DE DEZEM BRO DE 2010.

“Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da
Cémara Municipal de Governador Lindenberg, e da
outras providéncias”.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, aprovou e Eu Sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Poder Legidativo € exercido pela Camara Municipal,
integrada pel 0s seguintes 6rgaos:

| - ORGAO DELIBERATIVO - Plenario;

Il - ORGAO DE DIRECAO - Mesa Diretora;

[1l - ORGAOS TECNICOS - Comissdes;

IV - ORGAO ADMINISTRATIVO - Diretoria Administrativa e Apoio
Legidativo;

V- ORGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO POLITICO
FISCALIZADOR - Auditoria Interna.

Art. 2° - A Camara ¢ assegurada autonomia administrativa, funcional e
financeira.

Art. 3° - A competéncia e atribuicdes dos Orgdos da Camara descritos
no art. 1°, incisos I, 1l e lll, sdo as estabelecidas na Lei Organica Municipal e disposi¢coes
contidas no Regimento Interno.

Art. 4° - A fungdo Administrativa da Cémara restringe-se a sua
organizacdo interna, a regulamentacdo de seu funcionamento e a estruturagéo e direcéo de
Seus servicos auxiliares.

CAPITULOII
DOS ORGAOSADMINISTRATIVOS

Art. 5° - A Estrutura Administrativa da Camara, compde-se dos
seguintes 6rgaos e respectivos cargos.

| - Administragdo Geral e Assessoria

- Diretoria Administrativa: 01 (uma) vaga de diretor administrativo;

- Assessoria Juridica: 01 (uma) vaga de assessor juridico;



[l - Apoio Legidativo e Administrativo:

- Departamento Legislativo: 01 (uma) vaga de chefe de departamento
legislativo;

- Departamento Financeiro: 01 (uma) vaga de chefe de departamento
financeiro;

- Assistente Parlamentar: 01 (uma) vaga de assistente parlamentar;

- Auditoria Interna: 01 (uma) vaga de auditor interno.

Art.6° - O Orgdo de Direcdo Geral é constituido por cargo de chefia e
assessoramento, subordinados ao Presidente da Camara.

Art.7° - O Orgdo de Apoio Legislativo é constituido por cargos de nivel
meédio, hierarquicamente subordinados a Diretoria Administrativa.

Art.8° - O guantitativo, descricdo e nivel dos cargos, suas atribuicdes e
respectivos vencimentos, sdo os especificados nos anexos |, 11, I11,1V, V, VI e VIl os quais
integram a presente Lei.

o CAPITULOIII
ORGAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Secao |

DaDiretoria Administrativa

Art. 9° - A Diretoria Administrativa tem como ambito de agdo o
plangjamento, a coordenagdo e o controle das atividades administrativas, envolvendo a
area de recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo, compras, patrimonio,
almoxarifado, zeladoria, seguranca patrimonial, bem como de todas as atividades relativas
a contabilidade, finangas e tesouraria, além da elaboracdo de proposta orcamentéria e
manifestagdes que envolvem a &rea financeira, mediante a contratagcdo de profissionais
especializados, quando for o caso.

Secéo 1

Da Assessoria Juridica

Art. 10- A Assessoria Juridica, tem como ambito de agéo 0 assessoramento
da Presidéncia, Mesa Diretora e Comissdes Permanentes e Temporarias em assuntos de
natureza juridica, bem como a interpretacdo, elaboracdo e andlise prévia e conclusiva de
editais e contratos de licitagdo, propostas, estudos, projetos, anteprojetos e minutas de atos
normativos de interesse do Legislativo, normas legais, processos e documentos de cunho

administrativo ou judicial e o fornecimento de subsidios para a defesa.



~ CAPITULOIV
ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO

Secdo |
Do Departamento L egislativo

Art. 11 - O Departamento Legislativo tem como atribuicdo prestar
assisténcia ao Presidente e demais membros que integram a Mesa da Camara, executando
as atividades administrativas e de natureza politica, bem como dar suporte na execucéo das
atividades administrativas da Camara.

Secao I

Do Departamento Financeiro

Art. 12 — O Departamento Financeiro tem como atribuicbes apurar e
verificar a previsdo de despesas, realizar o controle e execucdo orcamentaria, acompanhar e
controlar os acordos e contratos realizados, escriturar e realizar empenhos, |angamentos,
operacdes contabeis, patrimoniais e financeiras, emitir notas, analisar e elaborar folha de
pagamento, emitir e assinar cheques e ordens de pagamento, analisar, conferir e arquivar
todos os processos de pagamento, receber receita, proceder recolhimentos de encargos,
tributos e contribui¢cdes, manter em ordem os livros contébeis e da atividade financeira da
Camarg;

Secio |11

Do Assistente Parlamentar

Art. 13 — O Assistente Parlamentar tem como atribuigdes realizar o
assessoramento do Vereador no ambito das comissdes, bem como na elaboracdo de
proposic¢des, pronunciamentos, correspondéncias e documentos, acompanhar o Vereador
em reuni 0es, CUrsos e outros eventos.

Secéo IV

Do Auditor Interno

Art. 14 — O Auditor Interno tem como atribuicdes a fiscalizagdo e
avaliacao da gestéo dos ordenadores de despesas da Camara mediante a realizacdo de
auditoria, fiscalizacdo e emissdo de relatérios sobre a exatidéo de pagamentos e descontos
bem como a apuracdo de atos e fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade e
denuncias advindos de agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos
municipais

) CAPITULOV ]
DISPOSICOES FINAISE TRANSITORIAS



Art. 15 - Aplicase subsidiariamente a presente Lei as disposi¢cOes
contidas na Legislacdo Municipal vigente, no que couber.

Art. 16 - Os cargos previstos na presente Lei sdo de provimento em
Comissdo, sendo as vagas preenchidas por ato do Presidente, por tratar-se de cargos de
livre nomeacdo e exoneracdo de sua competéncia.

Art. 17 - A Secretaria da Camara funcionara de segunda a sextas-feiras, no
horario compreendido entre 11:00 e 17:00 horas, excetuados os dias de feriado.

Art. 18 - O servidor integrante do Plano de Carreira que for nomeado
para cargo de provimento em comissdo, perceberd os vencimentos correspondentes ao
cargo em que for investido, ou receberd os vencimentos correspondentes ao cargo de
carreira, acrescido de gratificagéo no valor de 40% (quarenta por cento) dos vencimentos
do cargo efetivo, devendo fazer a op¢do no ato de nomeacao.

Art. 19 - O regjuste dos vencimentos dos servidores da Camara serdo
concedidos através de Lei de iniciativada Mesa Diretora da Camara.

Art. 20 - As despesas decorrentes da implementacéo desta Lei, correréo
a conta das dotagdes proprias do vigente orgamento.

Art. 21- EstaLel entraem vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Art. 22 - Ficam revogadas a Lel n°045/2001, de 12 de Julho de 2001, a
Lel n°221/2004 de 16 de Dezembro de 2004 e a Lei n°329/2007 de 08 de Fevereiro de
2007, e demais disposi¢des em contrario.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipa de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, ao 21°
(vigésimo primeiro) dia do més de Dezembro do ano de dois mil e dez.

ASTERVAL ANTONIO ALTOE
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no Gabinete desta Prefeitura Municipa na data supra.

Abércio Pereira do Nascimento
Secretério Municipal de Administracéo



ANEXO | — A QUE SE REFERE O ARTIGO &°.

CARGO QUANTITATIVO REFERENCIA SALARIO

Assessor Juridico 01 CC-1 R$ 1.639,33
Diretor Administrativo 01 CC-2 R$ 1.667,46
Chefe do Departamento 01 CC-3 R$ 1.288,49
Financeiro

Chefe do Departamento 01 CC-4 R$ 909,54
Legidativo

Assistente Parlamentar 01 CC-5 R$ 682,14

01 CC-6

Auditor Interno R$682,14




ANEXO Il - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO - REFERENCIA: CC-1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

E atribuicéo do ocupante do Cargo de Provimento em Comissio de Assessor Juridico, o
assessoramento juridico ao presidente da Camara, aos Ver eador es e demais 0r gaos
integrantes da Camar a, estando obrigado ao cumprimento de carga horaria de 20:00 horas
semanais podendo estas serem executadas inter na ou exter namente, confor me necessario.

DESCRICOESDAS TAREFASE ATRIBUICOES:

| - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no
Plenario, com o objetivo de subsidiar 0s autores e responsavel s pel os pareceres e debates,

Il — assessorar 0s vereadores em assuntos juridicos;

Il — assessorar a Mesa diretora quanto a andlise das Proposi¢coes e requerimentos aela
apresentados;

IV — emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacéo da Mesa diretora, mantendo o arquivo atualizado
sobre 0s assuntos analisados;

V| — elaborar minutas de contrato e convénios em que for parte a Camara;

VI — assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos administrativos,
VIII - representar a Camara em juizo, quando paraisso for credenciado;

IX — preparar as informag0es a serem prestadas em mandatos i mpetrados contra ato da Mesa
Diretora e da Presidéncia.

X - Manter o Diretor e o Presidente da Camara informado sobre 0s processos em andamento,
providencias adotadas e despachos proferidos;

X1 — desenvolver estudos, organizar e manter coleténea de legislacéo, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos de interesse do Poder Leqidlativo;




ANEXO Il — A QUE SE REFERE O ARTIGO &°.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO - REFERENCIA: CC -2

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar econtrolar os servicos administrativos e politicos da Camar a abrangendo todas as
areas administrativasinternas.

DESCRICOESDAS TAREFASE ATRIBUICOES:
| - AREA DE RECURSOS HUMANOS:

a - Promover o controle das atividades funcionais dos servidores, executando 0s atos de contratagéo,
treinamento e administracéo de pessoa em geral.

b - Promover a elaborac&o das folhas de pagamento dos servidores e dos V ereadores.

c - Elaborar atos da Mesa e da Presidéncia e definir a conveniéncia da concessdo de férias e licencas
aos servidores da Camara, juntamente com o Presidente.

d - Auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentaria da Camara Municipal.

e - Promover a verificagdo 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 alavratura e assinar, juntamente com o Presidente, os atos referentes a pessoal e, ainda,
termos de posse dos servidores da Camara.

h -Promover a identificagdo e a matricula dos funcionérios da Camara, e a expedicdo de carteiras
funcionais.

I - Promover o assentamento davida funcional e de outros dados pessoais dos servidores.

] - Promover a organizagdo e manutencdo rigorosamente atualizada do cadastro dos servidores da
Camara, bem como fichaindividual e financeira.

| - Promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal e expedir a certidao correspondente.

m - Manifestar-se, por certiddo, nos processos administrativos que envolvem matérias de interesse dos
servidores, mormente rel ativas a concessao de direitos ou vantagens.

Il - EXPEDIENTE, PROTOCOLO E CERIMONIAL:

a - Promover o controle e organizagdo dos documentos que formam 0s processos ou integram 0s
expedientes, recebidos para protocolo.

b - Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da Camara e
providenciar sua distribuigéo.

¢ - Promover o controle do recebimento, numeragao e distribui¢éo dos documentos e processos




encaminhados a Camara, repassando-0s aos 0rgaos competentes.

d - Inspecionar a execucao dos traba hos de protocolo e registro de todos os Projetos de Leis, Decretos
Legidativos, Resolugbes, MogOes, IndicagOes, substitutivos, emendas e demais correspondéncias
oficiais.

e - Elaborar o procedimento prévio e organizar as atividades relativas as Sessdes da Camara.

1l - ARQUIVO E BIBLIOTECA:

a- Organizar e manter de forma completa as colegoes de revistas, livros e publicagdes de interesse da
Camara.

b - Colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes de interesse da Camara e manter em
arquivo.

c - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagbes da Camara,
mantendo atualizado o sistemafichério.

d - Supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados, e providenciar o seu empréstimo mediante recibo e autorizacéo do Presidente.

IV - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

a - Promover a execucdo das atividades referentes aos servigcos de padronizagéo, aquisicao, guarda,
distribuicéo e controle de todos os materiais utilizados na Camara Municipal.

b - Promover a execucdo das atividades referentes aos servigcos de tombamento, registro, inventario,
protecao e conservacao dos bens da Camara.

c - Determinar a conservacdo interna e externa do Prédio da Cémara, bem como, dos moveis e
Instal agoes.

d - Encaminhar ao presidente da Camara para exame, as solicitagOes para aguisicdo de materiais.

e - Determinar, tendo em vista 0 montante previsto da compra, o modo pelo qual serafeitaalicitacéo
de materiais.

f - Promover a organizagdo do cadastro de fornecedores, assm como a elaboracdo e manutengéo
atualizada do catdlogo de materiais.

g - Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for o
Caso.

h - Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsao e controle de gastos.

I - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaraces de recebimento e
aceitacdo do material.

j - Promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados para os devidos servicos da
Cémara.

| - Promover a manutencéo atualizada da escrituracéo referente aos movimentos de entrada e saida de
materiais do estoque existente.

m - Promover a manutencdo do estoque e guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservagéo,
classificac8o e registro de materiais de consumo da Camara.

n - Promover o levantamento dos artigos empregados nos servicgos, visando a eficiéncia e reducdo dos
gastos.




V - SERVICOS AUXILIARES

a - Promover o controle do uso dos equipamentos da Camara, de modo a evitar o desperdicio e
assegurar a conservagdo, adotando as medidas que se fizerem necessdrias para 0 regular
funcionamento.

b - Exercer o controle sobre as atividades desenvolvidas nas reparticdes da Camara, bem como zelar
pela seguranca e conservacdo de suas instal acoes.

C - Adotar as providéncias necessdrias para 0 éxito das solenidades e reunides promovidas pela
Camara.

d - A execugdo de outras atividades correlatas

VI - AREA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:

a- Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas da Camara,
para o exercicio seguinte.

b - Promover o controle de execugdo orcamentaria, procedendo as ateracbes quando necess&rio e
previamente autorizadas pela Mesa Diretora da Camara.

c - Promover escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases do empenho e dos |langamentos
relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Camara.

d - O acompanhamento e controle de acordos e contratos.

e - A emissdo de notas de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugéo orcamentaria
da despesa.

f - A andlise das Folhas de Pagamento dos Servidores e Vereadores, adequando-as as Unidades
Orcamentarias.

g - A andise e conferéncia de todos 0s processos de pagamento.

h - A emiss&o e assinatura das Ordens de Pagamento.

i — O controle de arquivamento dos processos em tramitacdo e findos.

J - Promover, para fins de integracdo a contabilidade central do Municipio na Prefeitura, e
encaminhamento dos demonstrativos contébeis, anuamente, os empenhos ndo pagos e 0s inventarios
dos bens em poder da Camara.

| - O recebimento da receita proveniente de repasse da Prefeitura ou a qual quer titulo.

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

n - Fiscalizar o recolhimento das importancias devidas referentes a encargos da Camara.

0 - Inspecionar a escrituragdo do livro caixa e demais livros contabeis e da atividade financeira da
Cémara.

p - Efetuar levantamento e solicitacdo de dinheiro para adiantamento, mediante processo regular e
autorizacdo do Presidente.

q - Veificar a regularidade dos processos, inclusive no que se refere ao recolhimento de tributos e
contribuigoes.

r - Fazer acompanhamento da execucdo das atividades desenvolvidas por contatados, notadamente na
execucdo dos servigos administrativos, de contabilidade e de outras atividades correl atas.




ANEXO IV - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8&°.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO - REFERENCIA CC -3

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuicdo prestar assessoramento ao presidente da
Céamar a executando atividades de natur eza financeir a e contabil.

DESCRICOESDAS TAREFASE ATRIBUICOES:

| — Remeter a Prefeitura Municipal, na época prépria, para fins orcamentérios, a previsdo de
despesas da Camara, para 0 exercicio seguinte;

Il — promover o controle de execucdo or¢camentario, procedendo as alteragdes quando necessarios
e previamente autorizadas pela Presidéncia da Camara;

Il — promover aa escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, do empenho e dos
lancamentos rel ativos as operagdes contabel's, patrimoniais e financeiras da Camara;

IV — O acompanhamento e controle de acordos e contratos,

V — A emissdo de notas de empenho, visando assegurar o control e eficiente da execucéo
orcamentéria da despesa;

VI — A andlise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores, adequando-as as unidades
orcamentérias,

VIl — A andlise e conferéncia de todos 0s processos de pagamentos;

VIII - A emisséo e assinatura das ordens de pagamento e nos cheques,

IX — O controle de arquivamento dos processos em tramitacéo e findos;

X - Promover, parafins de integracdo a contabilidade central do Municipio na Prefeitura, e
encaminhamento dos demonstrativos contabeis, anualmente, os empenhos néo pagos e 0s
inventarios dos bens em poder da Camara;

X1 — O recebimento da receita proveniente de repasse da Prefeitura ou a qualquer titul o;

XI1 — Promover o control e rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabel ecimentos de
Créditos, movimentados pela Camara;

X1l — Realizar o recolhimento das importancias devidas referentes a encargos da Camara;

X1V — Redlizar a escrituragdo do livro caixa e demais livros contabei s e da atividade financeira da
Camarg;

XV - Efetuar levantamento e solicitacdo de dinheiro para adiantamento, mediante processo
regular e autorizagcdo do Presidente;

XVI - Efetuar aregularizagdo dos processos, inclusive no quye se refere ao recolhimento de
tributos e contribuigoes;

XVII — exercer outras atividades correl atas.




ANEXOV - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8&°.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO - REFERENCIA: CC-4

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribuicdo prestar assessoramento ao presidenteda
Céamara e demais ver eador es, auxiliando na execucao de atividades de natureza
administrativa elegidativa.

DESCRICOES DASTAREFASE ATRIBUICOES:

I- Auxiliar na elaboracdo de atas, demonstrativos e demais documentos executados na
Secretaria da Camara.

[1- Executar atividades proprias da area legidlativa, auxiliando diretamente o Diretor
Administrativo.

[11- Redigir correspondéncias, proposi ¢oes e textos.

IV- Sistematizar os atos administrativos, normativos e legislagdo da Camara.

V- Executar as atividades relacionadas a Cerimonial e Sessbes da Camara.

VI- Auxiliar e cooperar com os demais servidores na execugdo de todas as atividades
administrativas da Camara.

V1I- Executar servicos de datilografia e digitagéo.

VI1II- Prestar assisténcia aos vereadores na elaboracéo de preposicoes e nos trabalhos das
comissfes e atividade politica, em cooperacdo com 0s demais servidores.

IX- A execugdo de outras atividades correl atas.




ANEXO VI — A QUE SE REFERE O ARTIGO 8&°.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR - REFERENCIA: CC-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuicdo prestar assessoramento técnico e politico aos
Vereador es, auxiliando-os no desempenho de suas fungoes.

DESCRICOESDAS TAREFASE ATRIBUICOES:

| — Assessorar 0 Vereador, no &mbito das comissies;

Il — Assessorar 0s Vereadores na el aboracdo de proposi¢oes e pronunciamentos,

[l — Coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

IV — Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢oes do V ereador;

V — Acompanhar einformar ao Vereador sobre prazos e providencias das proposi¢coes em
tramitacdo na Camara;

VI — Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

VIl — Acompanhar 0s vereadores nas reunides, cursos e outros, auxiliando-os no que for
NeCcessario;

VIl — Exercer outras atividades correlatas.




ANEXO VII - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8&°.

CARGO: AUDITOR INTERNO - REFERENCIA: CC -6

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribuicdo a fiscalizacgdo a avaliacdo da gestdo
administrativa, bem como verificar eavaliar a regularidade e legalidade dos atos praticados
pelos vereador es e fatos levados ao seu conhecimento para apuragéo.

DESCRICOESDAS TAREFASE ATRIBUICOES:

| — Redlizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios sobre a gestéo dos ordenadores de despesas da
Camarg;
Il — Verificar a legdidade e exatiddo dos pagamentos da remuneragcdo, dos subsidios, dos

proventos, pensdes e dos descontos relativos aos servidores da Camara, bem como a suficiéncia
dos dados relativos a atos de pessodl;

1l — Apurar os atos e fatos inquinados de ilegalidade ou de irregularidade, inclusive os
decorrentes de denuincia, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos
publicos municipais e, quando for o caso recomendar as autoridades competentes as providéncias
cabivels,

IV — Propor a edicdo de normas, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizagdo e avaliagéo de gestéo;

V — Avdliar e fiscalizar, sob 0 aspecto da legalidade, a aplicacéo dos recursos repassados pelo
Poder Executivo.

V — Avdliar e fiscalizar, sob o aspecto da legalidade, a aplicacéo dos recursos repassados pelo
Poder Executivo.

V| — Exercer outras atividades correl atas.




