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PROJETO DE LEI N° 008/2019

DISPOE SOBRE A DISTRIBUICAO DE
COMPETENCIA DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI-ES,
no uso de suas atribuicoes legais inseridas no inciso IV, V, do Art. 29 da Lei
Organica Municipal, faz saber que por iniciativa legislativa da Mesa a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A acdo da Camara Municipal orientar-se-a no sentido Fiscalizador,
Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do Municipio, de
deliberar sobre atribuicoes da competéncia privativa, de fiscalizar a
administragdo local, de julgar os atos politico-administrativos dos agentes
politicos municipais, e desempenhar ainda, as atribuicdes que lhe sdo
proprias atinentes a gestao dos assuntos de sua administracao interna.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de Mucurici
compde-se dos seguintes 6rgaos:

I — Orgdo deliberativo:
a) Plenario.

II — Orgao técnico:
a) Comissoes.
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I1I — Orgao de diregao:
a) Mesa diretora.

IV — Orgdo de assessoramento:
a) Procuradoria;
b) Controladoria Interna.

V — Orgaos de Administragdo especifica:

a) Diretoria administrativa, finangas, contabilidade, recursos
humanos e suprimentos;

b) Diretoria Legislativa.

TITULO 111
T
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3°. O quadro de pessoal de carater efetivo da Camara Municipal de
Mucurici, Estado do Espirito Santo, constante na presente Lei, obedecera ao
regime juridico disciplinado no estatuto dos servidores publicos do executivo
de Mucurici, naquilo que ndo for contrario a essa lei.

Art. 4°. A Organizacao dos quadros de pessoal da Camara Municipal sera
com base no Sistema de Classificacdo de Cargos e serdo assim constituidos:

I — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo e Fungdes
Gratificadas da Camara, com os respectivos grupos de atividades e classes
previstos pela presente Lei, com observancia nos preceitos contidos na Lei
Municipal n°. 660/2017 e suas alteracdes.

I — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, de livre
nomeagao ¢ exoneragao, envolvendo atividade de dire¢do e assessoramento,
com os respectivos grupos de atividades, nomenclaturas e quantidades que
integram o presente Instrumento Legal.
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TITULO IV

ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO
DE PESSOAL
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei sdo adotados os seguintes conceitos:

I — Cargo Publico: € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico € que tem caracteristicas essenciais a
criagdo por lei, em nimero certo, com denominagdo prépria, atribuicdes
definidas e pagamento pelos cofres do municipio através da Camara
Municipal;

II — Servidor Publico: E toda pessoa fisica ocupante de cargo ou
emprego publico, que presta servico de forma ndo eventual, mediante
retribui¢cdo pecuniaria;

IV — Nivel: Simbolo atribuido ao conjunto de Classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio,
visando determinar a faixa de vencimentos correspondentes;

V — Faixa de Vencimento: E a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a determinado nivel.

Art. 6° - S3o cargos efetivos os seguintes:

I — Secretario Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de
escolaridade correspondente ao 2° grau completo, com jornada de trabalho
de 40 (quarenta) horas semanais, € com atribuicdo de executar as tarefas
especificas da Secretaria, manter atualizado e organizado o arquivo,
participar de todas as reunides da Camara, auxiliando na elaboracao das atas,
sob a supervisao do Diretor Legislativo, e cumprir as demais determinagdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucao;

II — Oficial Administrativo: 01 (um) cargo com exigéncia de
alfabetizacdo correspondente ao 2° grau completo, com jornada de 40
(quarenta) horas semanais, com atribui¢ao de executar as atividades proprias
da rotina administrativa e de suprimentos; auxiliar, quando solicitado, o
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Secretario Legislativo na atualizagdo e organizagdo do arquivo; atuar na
coordenacdo de patriménio e almoxarifado; e cumprir as demais
determinacdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucao;

Il — Procurador Juridico: 01 (um) cargo com exigéncia de
escolaridade a nivel de 3° grau, com a formacao especifica em Direito, com
jornada de 20 (vinte) horas semanais, com a atribui¢ao de: Descrigao
sumaria: Atua em atividades de planejamento, elaboragdo,
acompanhamento, pesquisa e execucao de procedimentos e programas
ligados a area juridica; Proporciona assisténcia juridica, nos processos €
assuntos juridicos que envolvam a institui¢do. Descricao detalhada: Executa
atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara
Municipal, quando solicitado; Representa o Poder Legislativo Municipal em
questoes judiciais e/ou extrajudiciais, ativa ou passivamente, que necessitem
de profissional especializado da &rea, independentemente de outorga de
procuragao; Recebe citagdes, intimagdes e notificagdes nas agdes em que a
Camara Municipal seja parte; Acompanha e instrui processos, prepara
defesas e acusagdes; Emite pareceres; Presta assessoramento € apoio ao
Presidente da Camara, aos orgaos e unidades administrativas em matéria de
natureza técnica e juridica; Informa em expedientes que lhe forem
encaminhados, dentro de sua area de atuacao, bem como solicita informacdes
e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim de obter
elementos necessdrios a defesa dos interesses da Camara Municipal;
Distribui internamente os assuntos relacionados a processos € agoes
judiciais; Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcao;

IV — Recepcionista: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 2° grau completo de alfabetiza¢do, com jornada de 40
(quarenta) horas semanais, com atribuicdo de recepcionar os cidaddaos que
procurarem a Camara ou seus integrantes e servidores com a transmissao das
informagdes solicitadas e recebimento das reivindicagdes para transmissao
aos interessados ou responsaveis, receber o protocolo de documentos,
atualizacdo do mural e cumprir as demais determinagdes especificadas pela
Mesa da Camara através de Resolucao;

V — Auxiliar de Servigos Gerais: 01 (um) cargo com exigéncia de
escolaridade correspondente ao 1° grau completo de alfabetizagdo, com
jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicdo de descri¢dao
sumaria: Exerce atividades relacionadas com servigos diversos,
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compreendendo os servicos de copa, cozinha, conservagdo e limpeza.
Descrigao detalhada: Remove o pé de mdveis, teto, paredes, portas, janelas
e equipamentos; Limpa os pisos e tapetes, seja varrendo-os, lavando-os,
encerando-os, etc.; Recolhe o lixo e abastece os banheiros e outras
dependéncias com os materiais que lhe sejam necessarios; Mantém os
materiais de cozinha sempre limpos; Responsabiliza-se pela guarda dos
mantimentos e utensilios; Efetua servigos de copeiragem, atender ao preparo
de ché e café, lavando e enxugando as lougas e utensilios utilizados; Efetua
a limpeza de patios, vidracas, pisos, sanitarios, carpetes e enceramento de
pisos; Atende, quando convocado, nas sessdes; Controla prazo e data de
validade de alimentos e bebidas; Mantém a ordem e a limpeza do local de
trabalho, seguindo normas e instru¢des; Exerce outras atividades correlatas;

VI — Contador: 01 (um) cargo com exigéncia do Curso Superior em
Contabilidade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribui¢ao
de descricdo sumaria: Promove o controle, conferéncia, classificacdao e
contabilizagdo das operagdes or¢camentarias, financeiras e patrimoniais da
Camara Municipal; Cuida da elaboracdo e execug¢do do Orcamento da
Céamara; Promove a execug¢do do Controle Interno da Camara e prestacao de
contas. Descricdo detalhada: Escritura analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes lancamentos contébeis, para
possibilitar o controle contabil e or¢camentario; Contabiliza os documentos,
analisando-os e processando-os, para assegurar a observancia do plano de
contas adotado; Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em
geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagdes contabeis; Elabora o balanco anual da
Camara Municipal; Elabora a presta¢ao de contas para apreciacdo da Camara
Municipal e remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Escritura livros contdbeis; Faz a escrituragdo sintética e analitica dos
lancamentos relativos as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita
e despesa; Examina empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotagdes or¢amentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos; Supervisiona os calculos de reavaliacdo do ativo
e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalacdes, ou
participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para
assegurar a aplicacao correta das disposicoes legais pertinentes; Organiza,
elabora ¢ assina balancetes, balango e demonstrativos contabeis, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira, aplicando as normas contdbeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Administragdo do Legislativo Municipal; Elabora relatérios



CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

ESTADO ESPIRITO SANTO
CNPJ: 01.170.325/0001-85
Tel.:(27) 3751 1342 - E-mail: cnmucurici@hotmail.com
Rua Rio de Janeiro, 22 — Centro - CEP 29880000 - Mucurici -ES

sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara; Assessora
o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contabeis e
or¢amentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;
Efetua os controles de gastos em conformidade com as normas legais;

VII — Motorista: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 1° grau completo de alfabetizacdo, portador da CNH
categoria “B”, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais. Descrigao
sumaria: Exerce atividades de dirigir veiculos no municipio, em viagens fora
do municipio ou do Estado, transportando passageiros, funciondrios,
autoridades e/ou cargas para locais pré-determinados. Descri¢cdo detalhada:
Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel
do combustivel, da 4gua e do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento; Dirige veiculos,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo o veiculo no
trajeto indicado, com rigorosa observancia das condi¢des de transito e das
normas do Codigo de Transito Brasileiro (CTB); Zela pela manutencao do
veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu
perfeito estado; exercer as atividades de protocolar documentos, quando
solicitado; Exerce outras atividades correlatas.

VIII — Controlador Interno: 01 (UM) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente a curso superior ¢ demonstrar conhecimento sobre matéria
or¢amentaria, financeira, contabil, juridica e administracdo publica, além de
dominar conceitos relacionados ao controle interno e a atividade juridica, com
jornada de 40 (quarenta) horas semanais tendo como fung¢do: assinar, em
conjunto com o Chefe do Poder Legislativo, instru¢cdes normativas, no ambito
da Camara Municipal, observadas as normas instituidas pelo Sistema de
Controle Interno Municipal, com a finalidade de estabelecer a padronizagao
sobre a forma de controle interno e esclarecer as diividas existentes, delegando
responsabilidades aos chefes das unidades executoras, no desempenho de suas
fungdes; requisitar documentos e informagdes dos setores da administragdo e
de entidades privadas prestadoras de servico que tenha recebido recursos
publicos, oriundos deste Poder Legislativo, a fim de esclarecer acontecimentos
ou subsidiar procedimentos de andlise e auditoria; solicitar pareceres juridicos,
contabeis e outros, a fim de subsidiar o exercicio de suas atividades; requisitar
contratacdes e aquisi¢des necessarias ao desenvolvimento de suas atividades,
autorizadas pelo Chefe do Poder Legislativo; instaurar procedimentos de
auditoria ou inspegoes especificas, encaminhando, em caso de constatacao de
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irregularidades, os resultados ao Tribunal de Contas do Estado e ao Ministério
Publico Estadual; exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas
administrativos afetos a sua area de atuacdo, no que tange as atividades
especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislacao, a salvaguarda
do patriménio e a busca de eficiéncia operacional; avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas de governo e
dos orgamentos da Camara Municipal; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional.

Art. 7° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, serdo de acordo
com o Anexo I, tendo sua vigéncia a partir do dia 1° de Janeiro de 2020,
devendo ser atualizado todos os anos conforme o reajuste concedido para os
servidores publicos municipais do poder executivo.

TITULO 111

ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO
DE PESSOAL
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE
MUCURICI

Art. 8°. O enquadramento ¢ a estrutura dos cargos do quadro de pessoal de
carater comissionado da Camara Municipal de Mucurici, previstos nesta Lei,
em seus niveis, padroes e vencimentos, serdo objetos constantes na forma
aqui estabelecida.

Art. 9°. Sdo cargos em comissdo os seguintes:

[ - Assessor Legislativo: 02 (dois) cargos com exigéncia de
alfabetizacdo, 2° grau completo, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, com atribuicdo de assessorar a Presidéncia da Camara, nas
atividades administrativa e executiva, de apoio administrativo,
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aconselhamento técnico e desempenho de atividades de execugdo,
coordenacao e supervisdo de projetos ou outras atividades de interesse dos
Vereadores, vinculadas ao exercicio da funcdo Legislativa, e cumprir as
demais determinacdes especificadas pela Mesa da Camara através de
Resolugdo, participando das reunides da Camara e cumprir as demais
determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucao;

IT — Diretor Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 2° grau completo, com jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, e com atribui¢do de supervisionar os trabalhos da
Secretaria, participar de todas as reunides da Camara e elaborar as atas,
dirigir as tarefas relativas as correspondéncias em geral, recebidas ou
remetidas pelo Gabinete do Presidente da Camara, coordenando o tramite a
ser seguido por toda documentacao enderecada ao Gabinete do Presidente da
Camara, reconhecendo competéncias e acompanhando o andamento
administrativo; Atuar junto ao Presidente da Camara na coleta de dados,
expedientes ¢ informagdes para a execu¢do or¢camentaria ¢ financeira da
camara; Planejar, coordenar, supervisionar a aplicacdo das leis e
regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria, orientando sua execucao,
bem como estabelecendo rotinas destinadas a uniformizar a aplicagdo da
legislagdo e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da
Camara através de Resolucao;

Il — Tesoureiro: 01 (um) cargo com exigéncia do Curso Técnico em
Contabilidade, Administragdo ou Economia, com jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, com atribuicdo de Direcdo da tesouraria, com atribui¢ao de
Promover o recebimento das importancias devidas a Camara; Efetua o
pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de erario; efetua os
recebimentos e elabora o respectivo documento de quitagdo; efetua o
pagamento de despesas devidamente atualizadas; Exercer as atividades
referentes a confec¢do da folha de pagamento; Proceder a guarda, conferéncia
¢ controle sistematico do numerario e valores de caixa; Controla o movimento
financeiro, através do sistema informatico instalado na Tesouraria, se houver;
Mantem o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas controle de contas; Arquiva os documentos pertinentes as
movimentacgoes financeiras; Coordenar as atividades de selecdo, capacitagao e
cadastro de pessoal da Secretaria; Planejar e coordenar a organizacao e controle
da lotagdo, provimento e vacancia de cargos, empregos e fungdes publicas da
Camara; Planejar e coordenar o processo e processamento, bem como planejar
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a normatizagao e o controle dos afastamentos e frequéncia dos servidores da
Secretaria; Planejar e coordenar as rotinas relativas ao desenvolvimento
funcional, beneficios e vantagens pecunidrias atribuidos aos servidores da
Camara; Planejar e coordenar as rotinas e procedimentos referentes ao ingresso
de pessoas na Secretaria; Supervisionar os diversos institutos de movimentagao
de pessoas da Secretaria; Desempenhar outras atribuigdes de cunho
governamental, relacionadas as suas atribuig¢des; Executa outras fungdes que
lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por Resolugdo ou
Regulamento em matéria financeira; Exerce outras atividades correlatas.

IV — Assessor Juridico: 01 (UM) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente a curso superior de Direito com inscricdo no 6rgao de classe,
com jornada de 20 (vinte) horas semanais, elaborar e examinar previamente
sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos a aprecia¢do do plenario; redigir as proposigdes a serem assinadas
pelos parlamentares, observando rigorosamente as normas técnicas
pertinentes; prestar informacdes de ordem juridica aos vereadores e assessores
das comissOes técnicas; providenciar junto ao protocolo da casa todos os
requerimentos externos € proposi¢oes do respectivo parlamentar, em tempo
habil observada as disposi¢des regimentais; auxiliar na reda¢do de documentos
oficiais da presidéncia; atender pessoalmente o presidente da camara
providenciando condi¢des de trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;
participar das comissoes quando indicados pelo presidente da cdmara ou pela
respectiva comissao; prestar assessoramento a pratica de atos administrativos
do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0S Servigos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia
do procurador juridico ¢ quando solicitado pela Mesa Diretora; receber
minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente; auxiliar o
Presidente nos diversos pareceres; auxiliar na realizagdo de procedimentos
licitatorios, em suas diversas modalidades, para compra de materiais e
equipamentos, € execu¢do de servigos necessarios as atividades da Camara
Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente; executar tarefas afins.

Art. 10 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo, serao de
acordo com o Anexo II, tendo sua vigéncia a partir do dia 1° de Janeiro de
2020, devendo ser atualizado todos os anos conforme o reajuste concedido
para os servidores publicos municipais do poder executivo.

TITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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CAPITULOI
DO PLENARIO

Art. 11 O Plenario € o 6rgao deliberativo da Camara, sendo constituido pelos
Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para deliberar.

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

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

§ 3° O nimero ¢ o quoérum determinado na Lei Organica Municipal e no
Regimento, para a realizacdo das Sessdes e para as deliberagdes ordinarias e
especiais.

§ 4° Compete ao Plenario as atribui¢des constantes na Lei Organica Municipal
e no Regime Interno.

CAPITULO I
DAS COMISSOES

Art. 12 As ComissOes sdo constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitorio com finalidade de emitir pareceres especializados,
proceder estudos, realizar investigagdes e representar o Legislativo.

§ 1° As comissdes permanentes da camara se reunirdo semanalmente, em dias
e horarios pré-determinados, por seus membros em conjunto com o presidente
da camara.

§2° As espécies, as denominacdes e as atribuigdes das Comissoes estdo
previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO III
DA MESA DIRETORA

Art. 13 Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o
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disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara
Municipal de Mucurici.

Paragrafo Unico - A composi¢cao da Mesa Diretora e as atribui¢cdes dos seus
membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno
da Camara Municipal.

Ti’TULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULOI
DA PROCURADORIA

Art. 14 As atividades da Procuradoria e os demais dispositivos acerca das
competéncias da Procuradoria estdo dispostas em lei especifica que dispoe
sobre a Lei Orgénica da Procuradoria da Camara Municipal.

TiT’ULO VII
DA COMPETENCIA DOS OR(;AOS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA

CAPITULO1
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA, FINANCAS,
CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

Art. 15 A Diretoria Administrativa, Financas, Contabilidade e Recursos
Humanos da Camara Municipal ¢ um 6rgdo ligado diretamente 8 Mesa Diretora
e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito de agdo, o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades
administrativas referentes ao funcionamento do plenario da Camara Municipal,
ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagcdo dos bens e
imoveis, a gestdo dos recursos humanos, as comunicacdoes administrativas,
transporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos auxiliares além de
planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracao
quanto: gestdo das rotinas relacionadas ao sistema financeiro e contabil, de
modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.
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Paradgrafo tnico - As atividades da Diretoria Administrativa, Finangas,
Contabilidade e Recursos Humanos compreendem:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Cadmara Municipal;

IT - coordenar o controle das retiradas e dos depositos bancarios, conferir os
extratos de contas correntes;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislacao pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislacao pertinente;

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos 6rgaos da Camara Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

VI — calcular a cada final de exercicio a quantia relativa a devolucao do saldo
aos cofres da Prefeitura Municipal;

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento
de crédito, movimentados pela Camara Municipal,

IX - elaborar o boletim do movimento financeiro diario;
X - receber e controlar os repasses de recursos devidos a Camara Municipal;

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

XII - manter o controle de depositos e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas controle de contas;

XIII - coordenar a elaboragdao dos balancetes mensais ¢ demonstrativos
contabeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislacao
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;
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XIV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais
documentos da Coordenagdo de Finangas da Camara Municipal;

XV - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral, o Balango Geral
da Camara, em observancia aos prazos fixados em legislacao especifica, para

a tomada de providéncias necessarias;

XVI - coordenar e controlar a execu¢do orcamentaria, bem como das
prestacdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades or¢amentarias;

XVIII - promover a elaboragcdo da proposta de Diretrizes Or¢amentarias e da
proposta do Or¢camento Anual da Camara Municipal, em observacdo ao
disposto na legislagdo pertinente;

XIX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Unidade

Orcamentaria e Contabil,

XX - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e despesa

XXI - efetuar a elabora¢ao mensal dos balancetes do exercicio financeiro;
XXII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragao do
Balanco Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

XXIIT - assinar quando autorizado, documentos de apuracgao contabil;

XXIV - visar todos os documentos contabeis;

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

XXVI - coordenar e fiscalizar o controle da execu¢ao orcamentaria;

XXVII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos
adicionais;
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XXVII - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos,
informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XXIX - promover a liquidagao dos processos de despesas, efetuando o controle
e fiscalizagdo dos processos, em observancia a legislagao vigente;

XXX - efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;
XXXI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

Chefia imediata.

SECAO I N
DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Art. 16 As atividades de Tecnologia de Informatica compreendem:

I - fornecer subsidios a elaboragdo de plano diretor de informadtica, de planos
de sistemas de acesso a banco de dados;

IT - coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de informatica das
unidades administrativas, observando as politicas e programas de informatica
da Camara;

III - elaborar manuais técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar ¢ dar
manutencao aos sistemas automatizados de informacao;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com o Plano Diretor
de Informatica;

VI - realizar as atividades de organizacdo e métodos voltados para os sistemas
de informacodes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;

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

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

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

XII - definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e
qualidade dos servigos da Camara Municipal;

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

XIV - promover a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros
Insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica da
Camara Municipal;

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

XVII - dar manutengao ao Site da Camara na Internet.

Art. 17 As atividades de Tecnologia de Informadtica, serdo prestadas por
empresa terceirizada conforme legislacao vigente até a futura criagdo de cargo
especifico que sera segundo as conveniéncias da Administracdo da Camara
Municipal e da disponibilidade financeira.

SECAO II
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 18 As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a servigos
gerais, expediente, zeladoria e seguranga patrimonial;
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IT - atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades
desenvolvidas na Céamara Municipal, procedendo o0 respectivo
encaminhamento ao setor competente;

IIT - coordenar os servigos de portaria e recep¢ao em todas as dependéncias da
Camara Municipal,

IV - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Camara
Municipal, encaminhando-os aos 6rgdos interessados;

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

VI - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencao de
todos os moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

VII - coordenar as atividades relativas a cantina da Camara Municipal;
VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

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

X - recepcionar, registrar, distribuir aos 6rgaos da Camara Municipal as
correspondéncias oficiais, petigdes, requerimentos, oficios e outros
documentos;

XI - executar servigos de reproducdo através do processo eletronico de
fotocopia da Camara Municipal;

XII - promover a conservagao das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio
da Camara Municipal;

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

XIV - coordenar os servigos de limpeza interna e externa do prédio, moveis e
instalagdes da Camara Municipal;
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XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da Camara Municipal;

XVI - controlar a execu¢do dos servicos de manutencdo dos aparelhos de
telefonia, reproducdo grafica, ar refrigerados, maquinas de escrever e somar,
computadores, impressoras € de outros equipamentos em uso na Camara
Municipal,;

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

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

XIX - promover e controlar a execugdo dos servigos de vigilancia diurna e
noturna do prédio e de bens patrimoniais da Cadmara Municipal;

XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos demais vereadores
durante as sessoes da Camara Municipal.

SECAO III
DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19 As atividades de Recursos Humanos compreende:

I - identificar necessidades, desenvolver recomendac¢oes de melhoria e elaborar
planos de acdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Camara
Municipal de Mucurici;

IT - acompanhar o cumprimento das acdes implementadas procedendo os
ajustes quando necessario;

III - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdao de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

IV - administrar as atividades das unidades ligadas a Divisdo de Recursos
Humanos;
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V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal;

VI - aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certidoes e outros;

VII - assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara;

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

IX - elaborar planos visando a implementagdo de a¢des voltadas as politicas de
Recursos Humanos em conjunto com a éarea afim;

X - planejar, com a area afim, a revisao e a manuten¢ao do Plano de Cargos e
Salarios e as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles
em relacdo ao seu trabalho e a Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuracao e o controle do tempo de servigo, para os
fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

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

XVI - controlar a situacao do pessoal a disposicao, em suspensao contratual e
outros afastamentos;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacao de pessoal;
XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e

selecdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da Camara;
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XIX - participar da organizagdo e elaboracdo de programas para o Concurso,
determinar a publica¢do dos editais e informagdes, bem como dos respectivos
resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Camara;

XXI - proceder ao exame de questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando
o parecer da Procuradoria Geral da Camara nos casos em que se necessite
firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas com maior profundidade;

XXII - promover a inspe¢ao médica dos servidores para efeito de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXIII - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
Camara Municipal;

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

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

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

RECRUTAMENTO, SELECAO, TREINAMENTO E
ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS.

I - elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos Humanos,
controlando o quadro de servidores visando a administracdo e controle das
demissdes, movimentagdes internas e vagas de pessoal;

IT - manter controle permanente sobre as movimentagdes € o quadro de pessoal
da Camara;
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III - elaborar periodicamente relatorios sobre a posi¢ao de servidores lotados
em cada area da Camara Municipal;

IV - controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou
demitidos;

V - fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores;

VI - elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para
preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e Salarios;

VII - preparar os editais sobre concursos publicos;

VIII - tomar as providéncias administrativas necessdrias a realizacdo e a
apuracao de resultados;

IX - atender e analisar as solicitacdes de reposi¢ao/remanejamento de pessoal;
X - selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal
especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino,
corpo de estagiarios, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

XI - estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios, de
controle e de avaliacao dos estagiarios e dos programas de estdgio, em conjunto

com o 0rgao usuario;

XII - avaliar os estagiarios e os programas de estagio, dando conhecimento dos
resultados a Coordenagdo Administrativa;

XIII - efetuar pesquisas junto aos diversos orgdaos da Camara a fim de
1dentificar as reais necessidades de treinamento;

XIV - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;
XV - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou
externamente, através de entrevistas com os participantes € de mecanismos

pedagogicos de medi¢ao da retengdo do aprendizado;

XVI - desenvolver sistemas de avaliacao de funcao;
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XVII - desenvolver politicas de evolugdo salarial;

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

XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragao de tabelas salariais;

XX - definir as categorias funcionais, procedendo a avaliagcdo das fungdes, bem
como suas classificacdes em cargos;

XXI - desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os custos
decorrentes de implantagdes dos projetos;

XXII - estudar, elaborar e propor a atualizagdo da legislacao de pessoal.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL
I - supervisionar e acompanhar a realizagdo do registro funcional dos
servidores da Camara Municipal de Mucurici, mantendo seus dados
permanentemente atualizados;
IT - supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apura¢do e o controle do tempo de servigo, para os
fins de aposentadoria e gratificacoes;

IIT - acompanhar a composicao da Folha de Pagamento;

IV - promover o controle de férias regulamentares dos servidores e concessao
de direitos e vantagens;

V - controlar a situagdo dos servidores a disposi¢do e outros afastamentos;

VI - providenciar os processos de transferéncia, requerimento, memorando,
certidoes e outros;

VII - supervisionar a emissao das carteiras de identidade funcional;

VIII - manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores.
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CONTROLE DE CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E
CERTIDOES.
I - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;
IT - reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para
fins de aposentadoria, quinquénios, e lavrar as certiddes requeridas a Camara
Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislagdo em vigor;

III - preparar expediente de aposentadoria;

IV - comunicar, aos 6rgdos da Unidade, informag¢des e dados a serem
transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;

V - fazer preencher e encaminhar os formulérios de auxilio-natalidade;

VI - expedir documentos diversos referentes a situacdo funcional dos
servidores.

CADASTRO E MOVIMENTACAO
I - Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;
IT - lavrar os termos de posse dos servidores municipais € dos vereadores;
[T - executar os processos referentes a movimentagao de pessoal;

IV - efetuar o controle da situacdo dos servidores a disposi¢dao e outros
afastamentos;

V - controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;
VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:
a) servidores no exercicio de funcdes de direcao, chefia e assessoramento;

b) servidores de outras instituigdes a disposi¢cdo da Camara;
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c) servidores da Camara a disposicao de outras institui¢des;
d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
d) classificagcdo de pessoal por carreira;

¢) nimero de cargos vagos.

PREPARACAO DE PAGAMENTO
I - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores;

IT - efetuar a composi¢ao da folha de pagamento dos servidores e dos
vereadores;

III - efetuar o langamento de todos os dados necessarios a composi¢do da folha
de pagamento;

IV - providenciar a avaliagdo e o fechamento das informacdes que compdem a
folha de pagamento dos servidores e vereadores;

V - efetuar a emissao de Contra cheques dos servidores;

VI - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais, conforme a
legislagao pertinente;

VII - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor
de entidades;

VIII - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;
IX - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;

X - prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de
Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

XI - elaborar e encaminhar Relagcao Anual de Informacgdes Sociais (RAIS);
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XII - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da lei;

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

SECAO VI
DO CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO

Art. 20 - S3o atribuicdes do Coordenador de Patrimonio:
I - Receber do almoxarifado os materiais permanentes com a documentagao

pertinente a incorporagdo dos bens;

IT - Registrar os bens no Sistema do Patriménio, emitir o Termo de
Responsabilidade e manter o cadastro atualizado;

III - Identificar os bens com o nimero de patrimdnio;

IV - Entregar os bens ao setor requisitante, receber e arquivar o Termo de
Responsabilidade devidamente carimbado e assinado pelo responsavel,

V - Fazer mensalmente a depreciagdo e a reavaliagao dos bens moveis e enviar
01 (uma) copia para a contabilidade para os devidos registros;

VI - Fazer mensalmente o Relatorio de Movimentacdo de Bens e enviar a
Contabilidade da Unidade Gestora para conferéncias;

VII - Assegurar e promover as atividades de conservacdo, manutencao e
controle dos bens moéveis, sugerindo medidas administrativas para apurar o
responsavel pelo desaparecimento, extravio ou danos a esses bens;

VIII - Realizar toda e qualquer cessdo, alienacao, permuta ou baixa de bens, de
acordo com a legislagdo vigente e com o acompanhamento da Comissdo

designada em portaria;

IX - Controlar a localizagdo e movimentagdo dos bens modveis e realizar
vistorias permanentes;

X - Controlar as saidas dos bens para reparos, eventos, etc.;

XI - Manter atualizados os Termos de Responsabilidade;
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XII - Elaborar o inventario dos bens moveis, no final de cada exercicio e
enviando copias a Presidéncia e a Contabilidade da Camara;

XIII - Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Diregao.

Art. 21 Sao atribuicOes Diretoria Administrativa, Financas, Contabilidade e
Recursos Humanos da Cadmara Municipal:

I - Dirigir, coordenar e fiscalizar as agdes executadas pelos seus subordinados;

IT - Determinar aos seus subordinados imediatos a elaboragdo do mapa de
consumo de materiais da Camara Municipal;

IIT - Requisitar compras de materiais utilizando formulérios proprios;

IV - Organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposi¢ao da Camara
Municipal.

SECAOV
DO CONTROLE DE SUPRIMENTOS

Art. 22 A Diretoria Administrativa, Financ¢as, Contabilidade e Recursos
Humanos da Camara Municipal ¢ um 6rgao ligado diretamente 8 Mesa Diretora
e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como dmbito de acdo: planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto:
aquisicdo de bens e servigos, de modo a garantir a infraestrutura de
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 23 As atividades de Suprimentos compreendem:
I - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal;
IT - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

IIT - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Camara Municipal;
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VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranca aos fornecedores quando for o caso;

VIII - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais
adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao processo de despesa e
posterior encaminhamento, para as devidas providéncias.

CAPITULO III

DA DIRETORIA LEGISLATIVA, DE PROTOCOLO E ARQUIVO
GERAL.

Art. 24 A Diretoria Legislativa, de Protocolo, Arquivo Geral da Camara
Municipal € um 6rgdo ligado diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como ambito de ag¢do, o planejamento, a
coordenacdo, a execucao e o controle das atividades legislativas referentes ao
funcionamento do plenario da Camara Municipal, arquivo, documentacao e
telefonia, expediente, protocolo, além de planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de procedimento legislativo quanto: gestdo das rotinas
relacionadas a tramitacao de projetos de lei, de modo a garantir a obediéncia a
Lei Organica do Municipio de Mucurici e ao Regimento interno da Camara
Municipal.

Art. 25 As atividades da Diretoria Legislativa, de Protocolo e Arquivo Geral
compreendem:

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

IT - receber e protocolar todas as certiddes, peticdes, requerimentos, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Camara Municipal;

IIT - receber as correspondéncias dos diversos orgdos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;
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IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e saida de
documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que
forem encaminhados a Camara Municipal;

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos,
papéis, petigdes, processos € outros que devam tramitar na Camara Municipal,

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da Camara
Municipal,;

VII - prestar informagdes relativas a andamento dos processos em tramites na
Céamara Municipal;

VIII - promover o arquivamento de processos € documentagdo, promovendo a
sua boa guarda;

IX - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o
conteido dos documentos e pape€is, e implementando o sistema de
arquivamento;

X - atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizacao
expressa do 6rgao competente, em obediéncia a legislacio pertinente.

XII - organizar, coordenar, dirigir ¢ executar as atividades de cerimonial;

XIII - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento,
quando necessario, com os servicos de cerimonial da Camara Municipal de
Mucurici e demais poderes;

XIV - providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa Diretora, recepgoes,
comemoragdes e acontecimentos nacionais, estaduais € municipais, solenidade
de gala e luto;

XV -realizar coleta de pregos e/ou licitagdao visando a aquisi¢ao de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislagcao vigente;
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XVI — promover, com auxilio do Assessor Juridico, a realizagdo de
procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades, para compra de
materiais e equipamentos, € execucao de servigos necessarios as atividades da
Camara Municipal, em obediéncia a legisla¢do vigente;

XVII - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal,
mediante processo devidamente autorizado;

XVIII — elaborar, em conjunto com os vereadores, projetos de lei, proposicoes,
indicacoes;

XIX — fazer o aconselhamento técnico e desempenho de atividades de
execucdo, coordenacdo e supervisdo de projetos ou outras atividades de
interesse dos Vereadores, vinculadas ao exercicio da fungao Legislativa;

XX — responder oficios quando nao inseridos na competéncia da procuradoria
ou da controladoria;

TITULO VIII
CAPITULO I
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 26 As atividades da Controladoria e os demais dispositivos acerca das
competéncias da Controladoria Interna estdo dispostos em lei especifica que
dispoe sobre a Lei da Controladoria Interna.

TITULO IX
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 27 A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrard em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Camara
Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico - A implantagio dos 6rgos da presente Lei dar-se-4 através
da efetivacdo das seguintes medidas:

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

IT - lotacao nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis;
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IIT - dotacdo dos orgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV - instrucao as Chefias com relagao as competéncias que lhes sdao conferidas
nesta Lei.
TITULO X
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
Art. 28 Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de provimento
em comissao serdao fixados pelo Presidente da Camara Municipal, conforme o

constante no ANEXO II desta Lei, em obediéncia a legislacao vigente.

Art. 29 Os cargos de provimento em comissdo, constantes do ANEXO II desta
Lei, s3o de livre nomeagdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 30 O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de provimento
efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em comissao,
podera optar pelo vencimento integral deste cargo ou pela continuacdo com
seu vencimento acrescido de um percentual de gratificagao de 40%.

TITULO XI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE DIRECAO

Art. 31 Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao na posi¢ao de diregdo:

I - assessorar o Presidente, na organizacdo e administracao dos servicos da
Camara Municipal;
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IT - coordenar a execucdo das atividades relativas ao 6rgao, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;

IIT - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢do e normas internas da
Camara Municipal,

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

V - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execuc¢ao de suas tarefas e fazendo avaliagdo periodica de
desempenho funcional;

VI - programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no 6rgao, por seus
subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgdo que dirige;
VIII - fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboracdo das

Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual, do Balanco Geral, ¢ dos
Balancetes Mensais da Camara Municipal.

TITULO XII
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 32 Sio responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao na posi¢ao de assessoramento:

I - assessorar na organizacdo ¢ administracdo dos servicos da Camara
Municipal;

IT - executar atividades relativas ao 6rgao, respondendo a todos os encargos a
ele pertinentes;

III - cumprir a legislagdo, instrucao e normas internas da Camara Municipal;
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IV - realizar atividades administrativas e operacionais proprias das atividades
rotineiras da Camara Municipal.

V - prezar pela manuten¢do da ordem e preservagdo de um ambiente adequado
as atividades da casa;

VI - agir no sentido da preservacao de moveis, equipamentos ¢ demais bens da
Camara Municipal,

VII - agir com assiduidade e pontualidade em relacdo aos horarios de
expediente;

TITULO XII ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento 2019/2020,
os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantagao desta
Lei.

Art. 34 Esta lei engloba todos os cargos da Camara Municipal de Mucurici,
consideram-se extintos todos os cargos ndo mencionados nessa lei.

Art. 35 Os servidores designados para compor Comissdo de Licitacdo entre
outras, receberdo gratificacdo pelos trabalhos que desenvolverem nos
procedimentos instaurados, cujos valores serdo definidos por resolugdo ou Lei
especifica da Mesa Diretora e aprovagao do Presidente da Camara.

Art. 36 A Camara Municipal promoverd o treinamento de seus servidores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias
dos servicos.

Art. 37 Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 38 A jornada de trabalho da Camara Municipal seré fixada pelo Presidente
em observancia ao disposto nesta lei.

Art. 39 A frequéncia ou controle de ponto dos cargos em comissao podera ser
dispensado, desde que seja necessaria a realizagcdo de atividades externas junto
as comissoes, Presidéncia ou Vereadores.
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Art. 40 Fica criada a Fung¢do Gratificada de 40% (quarenta por cento), sobre o
vencimento do servidor efetivo, designados pela Presidéncia da Camara
Municipal de Mucurici para func¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art. 41 Fara jus a titulo de Funcao Gratificada de Chefia a 40% (quarenta por
cento), calculada sobre o vencimento do servidor, aos servidores, designados
pela Presidéncia da Camara Municipal de Mucurici a ocupar interinamente por
acumulo, mais de um cargo.

Art. 42 O cargo de Controlador Interno, ¢ preenchido em comissdo, na forma
da lei n® 559/2011. Sendo que apos o prazo de vigéncia do concurso n°
001/2017, regido pela lei n® 660/2016, a Camara Municipal de Mucurici fara
novo concurso publico, de acordo com as disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos.

Art. 43 Considerando o protocolo de requerimento n°. 101.3111099, junto ao
Instituto de Previdéncia Social — INSS, realizado no dia 04 de junho de 2019,
referente ao pedido de aposentadoria da servidora ZENILDA MARTINS
FERREIRA NOVALIS, fica determinado o vinculo empregaticio da referida
servidora que ocupa o cargo de recepcionista e passara a ocupar o cargo de
Assessor Legislativo, até o dia 31 de dezembro de 2019.

Art. 44 Consta no ANEXO III relatério de impacto financeiro com pessoal
exercicio ano 2019 e 2020.

Art. 45 Consta no ANEXO 1V, organograma da Camara Municipal de
Mucurici-ES.

Art. 46 Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacao, salvo quanto
aos salarios que sera aplicado as regras dos art. 7° ¢ 10 desta lei.

Art. 47 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Mucurici-ES, 16 de setembro 2019.

Ernesto Brunoro Couto
Presidente

Tomaz Ferreira Trindade
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Vice-Presidente

Otavio Santos de Souza
1° Secretario
ANEXO 1

ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS

QUANTIDAD | DEMONINACAO | VENCIMENT | CARGA
E DO CARGO O RS HORARI
A
01 SECRETARIO 1.470,00 40 HORAS
LEGISLATIVO
01 OFICIAL 1.170,00 40 HORAS
ADMINISTRATIV
o)
01 RECEPCIONISTA 1.170,00 40 HORAS
01 AUXILIAR DE 1.080,00 40 HORAS
SERVICOS
GERAIS
01 MOTORISTA 1.170,00 40 HORAS
01 CONTADOR 2.100,00 40 HORAS
01 PROCURADOR 2.100,00 20 HORAS
01 CONTROLADOR 2.100,00 40 HORAS

INTERNO
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ANEXO II
ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE | DEMONINACAO | VENCIMENTO | CARGA

DO CARGO RS HORARIA

01 ASSESSOR 1.170,00 40 HORAS
LEGISLATIVO

01 DIRETOR 1.840,00 40 HORAS
LEGISLATIVO

01 TESOUREIRO 2.100,00 40 HORAS

01 ASSESSOR 2.100,00 20 HORAS

JURIDICO
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ANEXO III

~ IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO 2020.
MEMORIA DE CALCULO PARA IMPLEMENTACAO DO PROJETO

=, CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO ESPIRITO SANTO

ELEMENTO | VALOR PROV. PROV. PREV. | TOTAL/MES
DE DESPESA MES 13° MES
FERIAS
Vencimentos e
vantagens fixas
do cargo e 2.170,62 176,59 130,23 520,27 2.997,71
encargos
patronais
Total 12 meses 2.997,71
IMPACTO FINANCEIRO
ANO DESPESA MEDIA
ANUAL MENSAL
2020 [35.972,54 2.997,71

AUMENTO RESULTANTE NA FOLHA DE PAGAMENTO
IMPACTO ORCAMENTARIO SOBRE AS DOTACOES NO EXERCICIO DE

2020
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ELEMENTO | ORCAMENTO | IMPACTO EM IMPACTO
DE PARA 2020 REAIS/ANO ORCAMENTARIO/ANO
DESPESA 2020

Or¢amento

Anual-Pessoal 798.600,00 35.972,54 4,50%

e Encargos

Orgamento

Anual Total 1.250.000,00 35.972,54 2,88%

LIMITES CONTITUCIONAL DE GASTO COM FOLHA DE PAGAMENTO DE

ATE 70% (ART. 29-A, §1°, C.F.)

ELEMENTO | ORCAMENTO | GASTO COM FOLHA DE PAGAMENTO
DE PARA 2019/2020 INCLUINDO SUBSIDO DOS
DESPESA VEREADORES EM COMPARAGCAO
COM A RECITA DA CAMARA (%)
2019 1.000.000,00 65,33%
2020 1.250.000,00 53,45%
ANEXO 1V

ORGANOGRAMA
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PLENARIO

MESA DIRETORA

COMISSOES

PRESIDENCIA GABINETE VEREADORES

PROCURADORIA CONTROLADORIA INTERNA G RS

DIRETORIA LEGISLATIVA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIDADE TESOURARIA PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE LEI N° 008/2019.
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O presente Projeto de Lei se justifica, em primeiro lugar, pela necessidade
de a Camara Municipal adequar sua estrutura organizacional ao ordenamento
legal vigente e, sobretudo, a fim de que os cargos e vencimentos de seu
quadro proprio de servidores sejam ajustados a necessidade de sua atividade
finalistica e até mesmo de suas fungdes atipicas.

Nesse contexto, a presente propositura leva em consideracao a execugao de
suas fung¢des tipicas e permanentes, das quais decorrem atos administrativos,
seja efetivada por servidores de seu quadro de pessoal, ocupantes de cargo
de provimento efetivo, cuja investidura depende de prévia aprovacdo em
concurso publico, e cargo de provimento comissionado, destinado
exclusivamente ao desempenho de fungdes de direcdo, chefia ou
assessoramento, conforme as disposi¢des do art. 37, Il e V, da Constitui¢ao
Federal.

Convém registrar que de hd muito se faz necessario a investidura dos cargos

de provimento efetivo sob o crivo do concurso publico, especialmente
porque se trata de exigéncia expressa no art. 37, inciso II, da Constituicdo
Federal.

Nada obstante, na Lei n° 660/2016, regulou o Concurso Publico n°
001/2016, que foi realizado para o provimento dos cargos efetivos previstos
em sua estrutura administrativa, observando-se a conveniéncia ¢ a
oportunidade em preencher o quadro de acordo com a necessidade
administrativa, realizando-se a nomeagdo dos candidatos aprovados, bem
como procedendo a rescisdo de todos os contratos temporarios que nao se
enquadre na qualificacdo de cargo comissionado.

Sobre mais, a presente propositura visa atender ao interesse publico, a
maximiza¢ao do valor da diferenga entre beneficios e custos sociais ¢ a
eficiéncia na gestdo financeira e na execugdo orcamentaria, consubstanciada
na minimizag¢ao de custos e gastos publicos.

Interessante frisar, que a Administracdo Publica deve atender a regra
disposta na Lei Complementar 101/2000 e no § 1°, do art. 29-A, da
Constituicdo Federal, a qual dispde que o limite maximo que a Camara pode
despender com sua folha de pagamento relaciona-se com o percentual de
70% da receita que lhe ¢ transferida pelo municipio, ou seja, 0 montante da
verba destinada a edilidade ndo pode consumir mais que 70% do duodécimo
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que lhe ¢ transferido para pagamento dos subsidios dos Vereadores e de seu
pessoal, se faz necessaria a reestruturacdo do quadro proprio de servidores
do Poder Legislativo para que ndo haja o comprometimento das receitas e
tampouco do desempenho das fungdes tipicas da Casa de Leis municipal.

Atualmente o quadro de servidores, encontra-se desorganizado quanto as
atribuicoes e a remuneracao. No tocante que as atribuigdes esta lei, disciplina
expressamente a atribuicdo de cada cargo e divide corretamente cada setor,
assim essa Casa de Leis, cumpre com principio da eficiéncia disposto no Art.
37, caput, da Constituicio Federal, buscando sempre melhorar o
desempenho dos trabalhos e organizar o Poder Legislativo Municipal.
Quanto a questao da revisao salarial dos servidores, verificar que desde 2016,
ano do concurso publico, ndo ouve nenhum tipo de reajuste, fato que deixa
a renumeracdo dos servidores drasticamente incompativel com a atual
realidade. Ainda quanto a renumeracdo, verificou-se a necessidade de
cumprimento do art. 39, § combinado com o art. 7, inciso XXX, da
Constituicdo Federal, posto isso essa lei equipara a renumeracdo dos
servidores que ocupam cargos que exigem curso superior € tem fungdes de
reponsabilidade assemelhadas.

Quanto ao caso do controle interno, essa estrutura cria o cargo de forma
efetiva, todavia na Lei n° 660/2016, e nao houve concurso para essa fungao.

Assim, quanto ao cargo, serd aplicado a Lei n° 559/2011, sendo que apos o
prazo de validade do concurso a 001/2017 a Camara Municipal de Mucurici
fard novo concurso publico, de acordo com as disponibilidades financeiras e
das conveniéncias dos servigos.

Quanto ao caso especifico da servidora ZENILDA MARTINS
FERREIRA, verifica-se que a mesma trabalhou nessa casa de leis por
aproximadamente 30 (trinta) anos, como recepcionista, sendo que
protocolou o requerimento n°. 101.3111099, junto ao Instituto de
Previdéncia Social — INSS, realizado no dia 04 de junho de 2019, referente
ao seu pedido de aposentadoria, o qual encontra-se em analise pelo referido
orgao.

Considerando a atualizagdo normativa, a servidora ZENILDA MARTINS
FERREIRA, sera remanejada ao cargo de Assessor Legislativo, na forma

do art. 9°, inciso I, de desse projeto, e ird ocupa-lo até o dia 31 de dezembro
de 2019.
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Logo, muitas sdo as razdes que justificam a reestruturagdo administrativa do
Poder Legislativo municipal, que se apresenta, ainda, como medida
imperativa e essencial da boa e regular gestdo de recursos e bens publicos,
resguardando-se o principio constitucional da economicidade da gestao de
recursos ¢ bens publicos e o principio da eficiéncia, consagrados pela
Constituicao Federal.

Em razao disso, este Projeto de Lei tem amparo legal na Constituicao
Federal, Constitui¢do Estadual e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Vale ainda ressaltar, quanto aos dispositivos contidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais normas concernentes as finangas publicas,
que este Projeto pode ser considerado plenamente atendido, pois as despesas
do Poder Legislativo Municipal, com a reestrutura¢ao proposta, ficara dentro
dos limites legais e a0 mesmo tempo em que promovera um quadro funcional
de exceléncia, do qual ndo pode prescindir a estrutura administrativa desta
Casa de Leis.

Diante destas argumentacdes, solicita-se aos nobres pares a aprovacao da
presente proposigao.

Mucurici-ES, 16 de setembro 2019.

Ernesto Brunoro Couto
Presidente

Tomaz Ferreira Trindade
Vice-Presidente

Otavio Santos de Souza
1° Secretario



