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PREFEITURA MUNICIPAL
LEI N° 6902005 - DE 01 DE MARCO DE 2005.

DISPOE SOBRE A  ESTRUTRA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA-ES

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, faz saber que a CiAmara Municipal aprovou € eu sanciono
seguinte Lei:

Art. 1° - A agdo da Cdmara municipal de Atilio Vivacqua orientar-se-a no sentido
do desenvolvimento econdmico e social do Municipio € do aprimoramento dos
servigos prestados & populagdo, procurando sustentar as normas legais em sua
plenitude no que concerne a fiscalizagio interna e externa da coisa publica, através de
sua administragdo interma e externa, dispondo sobre seus cargos e padrdes
respectivos; seus 6rgaos ¢ niveis, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

I - Plang¢jamento;
II - Coordenagio;
I1I - Controle.

CAPITULO1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agdo administrativa da Cimara Municipal de Atilio Vivacqua, sera
exercida através da mesa Diretora.

§ 1° - Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Camara e onentar os
trabalhos das Comissdes e dos Vereadores.

§ 2° - Toda e qualquer atividade da Camara devera ajustar-se as normas
especificas de suas leis, em especial a esta Estrutura e seu Regimento Interno.
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CAPITULO II
DA COORDENACAOQO

Art. 3°- As atividades da administragdo da Camara serdio objetos de permanente
coordenagdo, especialmente no que se refere a execugio dos trabalhos necessarios ao
atendimento as reivindicagbes emanadas no Poder Executivo ou de qualquer
seguimento da sociedade.

Parigrafo Unico - A coordenagdo da admimistragio da Camara sera
assegurada através de reunides com as Comissdes Permanentes ¢ demais servidores
quando necessario.

CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 4° - O controle das atividades administrativas da Camara devera exercer-se
em todos os niveis e em todos os orgdos, especialmente;

a) O controle, pela Secretaria, da execugdo dos programas administrativos ¢ da
observincia das normas que orientam as atividades da Cimara;

b) A Mesa recorrera para execugdo de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, permissdo ou convénio, a pessoas oOu
entidades do setor privado, de forma a alcangar melhor rendimento,
evitando novos encargos permanentes e¢ ampliagdes desnecessarias do
quadro de servidores;

¢) Os servigos da Cimara deveriio ser permanentes ¢ atualizados, visando a
modemizagio dos métodos de trabalho, com objetivo de proporcionar
melhor atendimento aos membros da Casa, e ao piblico, através de rapidas
decisdes, com execugdo imediata;

d) O controle da aplicagdo do orgamento e¢ guarda de bens, pelos orgios
proprios.

, TITULOIl ,
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
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CAPITULO I
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 5” - O 6rgdo da administragdo especifico compde dos seguintes cargos:

- Procurador Juridico

- Assessor Legislativo

- Secretario de Administragdo
- Contador/Financeiro

- Recepgdo e Servigos Gerais

Paragrafo Unico. A representagio grafica da Estrutura Administrativa da
Camara de Atilio Vivacqua, bem com os valores atribuidos aos cargos, sdos os
constantes do anexo [, que faz parte integrante desta Lei.

Secéio 1
Do Procurador Juridico

Art. 6° - A procuradoria Juridica da Camara Municipal é um dérgdo ligado
diretamente ao Presidente da Cimara ¢ ao plenirio, tendo como dmbito de agdo o
assessoramento juridico e Legislativo, e especificamente:

a) Prestar assessoramento técnico-juridico a mesa da Camara, as Comissdes,
aos Vereadores e aos demais Orgdos da casa sobre assuntos pertinentes ao
Legislativo;

b) Orientagao juridica a todos os orgios administrativos da Camara,

¢) Emitir pareceres juridicos em todos os processos que versem sobre questdes
legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa para
apreciagdo do assessor;

d) Realizar a consolidagdo e a codificagio da legislagdo de interesse da
Camara, bem como a elaboragio de propostas para a sua alteragdo ou
revisdo,

¢) Assistir a Camara em assuntos tributario de legislagio especifica;
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f)} Executar outras atividades correlatas.

Secio 11
Da Assessoria Legislativa

Art. 7° - A Assessoria Legislativa ¢ um o6rgio ligado diretamente ao presidente
da Camara, tendo como dmbito de agAo a assisténcia imediata ao presidente e,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente:

a) Encaminhamento de projetos, de processos € outros documentos para
apreciagio do Prefeito;

b) Preparar a agenda e comrespondéncia do presidente;

¢) Colaborar com o presidente na elaborag3o de projetos € mensagens;

d) Redagdo e preparo de correspondéncia privada do presidente;

e) A selegio e encaminhamento de matérias para elaboragdo de pauta,
juntamente com o Presidente, para reunides ordinanias e extraordindrias;

f) Atendimento aos vereadores sobre assuntos pertinentes a Camara,

g) A divulgagdo das decisGes e providéncias determinadas pelo Presidente:

h) Executar outras atividades correlatas.

Secdo 111
Da Secretaria de Administrac¢éo

Art. 8°- A Secretaria de Administragdo, sob a responsabilidade do Secretario
Administragio é um 6rgio ligado diretamente ao Presidente da Camara ¢ ao plenirio,
tendo como ambito de agdo o assessoramento Administrativo e especificamente:

a) Prestar assessoramento administrativo a Mesa, ds Comissdes, aos
Vereadores € demais orgdos da Cimara;

b) Recebimento € encaminhamento de processos € outros documentos para a
apreciagio do presidente;

¢) Orientar a Mesa e aos Vereadores quanto a tramitagdo de processos no
Legisiativo;

Praga José Valentim Lopes, N° 02 - Centro - Atilio Vivacqua/ES -
CEP: 29 490-000 FoneFax: (28) 3538-1109/1104

L
CNPJ: 27.165.620/0001-37 \ng)—*



Atilig Vivacqua'ES

“—
Governando para fodos!

Adm, 2005-2008

PREFEITURA MUNICIPAL

d) Atendimento as Comissdes permanentes ¢ Temporanas;

e) Captagdo de dados e (ranscrigdo através do centro de processamento de
dados das atas das reunides plenarias e das Comissfes da Camara
Municipal;

f) Operagéo e conservagdo dos aparelhos de som da Cimara;

g) Selegdo de matérias para publicagio,

h) Auxiliar outros orgdos quando solicitados;

1) Atendimentos ao Presidente no preparo de indicagles, requenimentos e
correspondéncias para apreciagdo do Plenario, quando solicitadas;

j) Preparar ¢ encaminhar a contabilidade dos processos de suprimentos de
matérias e servigos necessarios ao funcionamento do Gabinete do
Presidente;

k) Executar outras atividades correlatas.

Secdo IV
Do Contador/Financeiro

Art. 9°- Compete ao Contador/Financeiro:
Na Contabilidade:

a) A coordenagio e o planejamento global ¢ a avaliagio sistematica do
desenvolvimento de agido programatica da Cimara em confronto com
os planos, programas e orgamentos;

b) Assessoramento ao Presidente da Cimara e aos demais Vereadores em
articulagdo com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento de
estudos especificos de interesse comum ¢ individual

c) Elaboragdo dos balancetes mensais e balango anual, bem como a
Prestagdo de Contas da Cimara;
d) A andlise das folhas de pagamento dos servidores ¢ Vereadores,

adequando-as a legislagdo vigente, bem como conferéncia de todos os
processos de pagamento inerentes ds atividades de Contabilidade;

e) Controle das contas banciarias;
f) Controle e arquivamentos dos processos de pagamentos liquidados;
g) Executar oufras atividades correlatas;.
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Nas Finangas:

a) Recebimento dos valores de direito da Cimara;

b) A execugio de pagamentos de despesas, previamente processadas e
autorizadas;

¢} O recebimento, guarda, conservagdo de valores ¢ titulos da Camara,
movimentando-os quando previamente autorizados;

d) Controle rigorosamente em dias dos saldos das contas em estabelecimentos
de créditos movimentadas pela Cimara;

e) Escnturagdo da movimentagéo financeira da Camara;

f) Executar outras atividades correlatas.

Secdo V
Recepgdo e Servigos Gerais

Art. 10 - A Recepgdo e servigos gerais € um Orgdo ligado diretamente ao
Presidente da Camara, tendo como dmbito de agdo o as seguintes atividades:

a) Atendimento ao publico ¢ aos Vereadores;

b) Manter o plenanio, gabinetes, cozinha e outras salas da cimara em perfeito
estado de limpeza ¢ conservagio;

¢) Preparar café, lanches, e distribuir aos vereadores e demais funciondrios,
inclusive ao publico quando autorizados pelo Presidente por ocasido de
se¢Oes solenes;

d) Executar outras atividades correlatas.

TITULO 111

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 11 - A estrutura Administrativa da Cimara, prevista nesta Lei, entrard em
funcionamento, gradativamente, 3 medida que os 0rgdos que a compdem forem sendo
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" implantados segundo as conveniéncias da Administragéio Geral e as disponibilidades
de recursos.

Pardgrafo Unico - A implantagio dos oOrgios far-se-d da efetivagdo das
seguintes medidas:

a) provimentos dos respectivos cargos de chefia;

b) locagiio nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

¢) dotagdo dos orgdos dos clementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

d) instrugiio com relagdo as competéncias que the sdo deferidas em lei.

TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS
CAPITULO1
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 12 - Os cargos de Provimento Efetivo da Camara serdo providos de concurso
piblico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o nivel e padrio de
vencimento estabelecido em lei propria, obedecidas as disposigdes do plano de
carreira da Cimara e legislagio que disciphinarem a matéria.

CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art, 13 - Os cargos de Provimento em Comissdo sdo providos

independentemente de concurso piblico, respeitados os quesitos legais especificos €
habilitagfo.

Parigrafo amico. Os cargos a que se refere o caput sdo de livie nomeagdo ¢
exoneragio do presidente;
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Art. 14 - Os ocupantes dos cargos comissionados serio automaticamente
¢xonerados no término do mandato do presidente a cada biénio.

Art. 15 - Ficam criados e integrados no quadro permanente da Camara os
seguintes Cargos Comissionados:

I - NfVEL SUPERIOR
a) 01 (um) Procurador Juridico - Ref. CC-1
II - NiVEL MEDIO
a) 01 (um) Assessor Legislativo — Ref. CC-2
b) 01 (um) Contador/Tesoureiro — Ref. CC-2
¢) 01 (um) Secretario de Administragdo — Ref. CC-2
111 - NIVEL INTERMEDIARIO
d) Recepgdo ¢ Servigos Gerais — Ref. CC-3

Pardgrafo Unico - As admissdes para os cargos ao nivel médio, dependerio do
segundo grau completo.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA

Art. 16 - S3o responsabilidades comuns dos ocupantes de cargos de
assessoramento a4 Camara exercer as atividades constantes desta Lei, respectivamente
e especificamente:

a) Assessorar a Mesa da Camara na formagao de se plano de Agdo, bem
€OmO nOs assuntos inerentes a sua atividade:

b) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a sua
atividade, respondendo por todos os encargos a elas pertinentes,
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ANEXO I A QUE SE REFERE O ART. 5°
PARAGRAFO UNICO

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ATILIO VIVACQUA

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CARGOS QUANT | REF. | VALOR
PROCURADOR JURIDICO 01 CC-1 950,00
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 CC-2 700,00
SECRETARIO DE 01 CC-2 700,00
ADMINISTRACAO

CONTADOR/FINANCEIRO 01 CC-2 700,00
RECEPCAO E SERVICOS GERAIS 01 CC-3 300,00 |
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¢) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas internas da
Céamara;

d) Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre
os que dependem de decisdo superior;

e) Encaminhar, sempre que solicitado relatério sobre as atividades
executadas pelo orgio;

f) Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no drgdo, por
seus subordinados;

g) Apresentar requerimento de férias ao Presidente para analise e
decisdo;

h) Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores
hierarquicos acerca dos assuntos de sua competéncia.

Art. 17 - O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado, podera optar
pelo vencimento deste ou por acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre seus
vencimentos do cargo efetivo.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 - A Camara manterd, para desenvolvimento de attvidades especificas,
uma Comissdo Permanente de Licitagdo, composta de 03 (trés) servidores designados
pela Mesa, por periodo n3o superior a0 mandato desta, com competéncia para
proceder ao processo licitatorio, a luz da legislagdo federal vigente.

Art. 19 - O funcionamento da Cdmara, no que concerne a aplicagdo de
penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base de sustentagdo o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 20 - O funcionamento da Camara sera a partir das 08:00 as 16:00 horas, com
intervalo de 01 (uma) hora para almogo, € nos dias de reunides, ordinarias ou
extraordinarias, nos prazos previstos no Regimento Interno.
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Art, 21 - Todos os servidores da CAmara estfio sujeitos as normas emanadas pela
Mesa, bem como dos dispositivos legais € outros que a CAmara vier adotar.

Art. 22 - E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processos da
Camara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator em pena de
responsabilidade.

Art. 23 - As bandeiras do Brasil, do Espinto Santo ¢ do Municipio serdo
hasteadas no edificio da Camara as 08:00 horas ¢ arriadas as 17:00 horas.

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serfio mantidas a “meio-

pau”.
Art, 24 - Para a execu¢do da presente lei, 0 Presidente da Camara Municipal
acatara o disposto na Constituigdo Federal e demais diplomas pertinentes 4 espécie.

Art, 25 - Os Orgios da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragio.

Art. 26 - A nomeagao para os Cargos Efetivos somente s¢ dard apds a aprovagdo
em concurso publico, ndo podendo os cargos efetivos ser preenchidos por contrata¢io
temporaria € a nomeagio para os cargos de Provimento em Comissio ¢ de
exclusividade da Mesa Diretora.

Art. 27 - O sistema de Vencimentos dos servidores da Cimara sera disciplinado
por Lei aprovada pelo Plendrio da Cimara.

Art, 28 - A Camara Municipal promoverd o treinamento de seus servidores,
fazendo-o na medida das suas disponibilidades ¢ da conveni€ncia dos servidores.

Art. 29 - Este Projeto de Let em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contririo, retroagindo em seus efeitos a 01 de fevereiro de 2005.

HELIO HU%%?E’ETO LIMA

Prefeito Municipal
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