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PREFE/TURA MUNICIPAL 

LEI N" 690/2005- DE 01 DE MAR(:O DE 2005. 

DISPOE SOBRE A ESTRUTRA 
ADMINISTRATIVA DA CAMARA 
MUNICIPAL DE A TiLIO V1V ACQUA-ES 

0 PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO 
ESPiRITO SANTO, faz saber que a Camara MWJicipal aprovou e eu sanciono 
seguinte Lei: 

Art t• - A a~ao da Camara mWJicipal de Atilio Vivacqua orientar-se-a no sentido 
do desenvolvimento economico e social do Municipio e do aprimoramento dos 
servi~os prestados a popula~ao, procurando sustentar as normas legais em sua 
plenitude no que conceme a fiscalizavao intema e extema da coisa publica, atraves de 
sua administravao intema e extema, dispondo sobre seus cargos e padr6es 
respectivos; seus 6rgaos e niveis, obedecendo aos seguintes principios fundamentais: 

I - Planejamento; 
II - Coordenavao; 
III - Controle. 

CAPITULO I 
DO PLANEJAMENTO 

Art 2• - A avao administrativa da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, sera 
exercida atraves da mesa Diretora. 

§ 1• - Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Camara e orientar os 
trabalhos das Comissiles 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 Jntemo. 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

CAPITULO II 
DA COORDENACAO 

Art. 3"- As atividades da administra~iio da Camara seriio objetos de permanente 
coordena~iio, especialmente no que se refere a execu~iio dos trabathos necessaries ao 
atendimento as reivindica~oos emanadas no Poder Executive ou de qualquer 
seguimento da sociedade. 

Panigrafo Unico - A coorden~iio da adminis~o da Camara sen\ 
assegurada atraves de reunioos com as Comiss6es Permanentes e demais servidores 
quando necessaria. 

CAPiTULO III 
DOCONTROLE 

Art. 4" - 0 controle das atividades administrativas da Camara deven\ exercer-se 
em tados os niveis e em todas os 6rgiios, especialmente; 

a) 0 controle, pela Secretaria, da execu~iio dos programas administrativos e da 
observancia das normas que orientam as atividades da Camara; 

b) A Mesa recorren\ para execu~iio de obras e servi~os, sempre que 
admissivel, mediante cantrato, permissao ou convenio, a pessoas au 
entidades do setor privado, de forma a alcan~ar methor rendimento, 
evitando novas encargos permanentes e ampli~oos desnecessarias do 
quadro de servidores; 

c) Os servi~s da Camara deveriio ser permanentes e atualizados, visando a 
modernizayiio dos metodos de trabalho, com objetivo de proporcionar 
melhor atendimento aos membros da Casa, e ao publico, atraves de n\pidas 
decisoes, com execuyiio imediata; 

d) 0 controle da aplica~ao do or~ento e guarda de bens, pelos 6rgaos 
pr6prios. 

TITULO II 
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECiFICA 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

CAPITULO I 
DA COMPOSI(:AO DOS CARGOS 

Art. 5" - 0 6rgao da administra~ao especifico compiie dos seguintes cargos: 

- Procurador Juridico 
- Assessor Legislativo 
- Secretano de Administra~ao 
- Contador/Financeiro 
- Recep~ao e Servi~os Gerais 

Paragrafo Unico. A representayao gr3fica da Estrutnra Administrativa da 
Camara de Atilio Vivacqua, bern com os valores atribuidos aos cargos, silos os 
constantes do anexo I, que faz parte integrante desta Lei. 

Se~iio I 
Do Procurador Juridico 

Art. 6" - A procuradoria Juridica da Camara Municipal e urn 6rgiio ligado 
diretamente ao Presidente da Camara e ao plen3rio, tendo como ambito de a~iio o 
assessoramento juridico e Legislativo, e especificamente: 

a) Prestar assessoramento recnico-juridico a mesa da Cfunara, as Comissiies, 
aos V ereadores e aos demais 6rgaos da casa sobre assuntos pertinentes ao 
Legislativo; 

b) Orienta~ao juridica a todos os 6rgaos administrativos da Camara; 
c) Emitir pareceres jurldicos em todos os processos que versem sobre questiies 

legislativas, bern como nos documentos encaminhados pela Mesa para 
apreciayao do assessor; 

d) Realizar a consolida~iio e a codifica~iio da legisla~iio de interesse da 
Camara, bern como a elabora~iio de propostas para a sua alterayiio ou 
revisfto~ 

e) Assistir a Camara em assuntos tributano de legisla~iio especifica; 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
f) Executar outras atividades correlatas. 

Se,.ao II 
Da Assessoria Legislativa 

Art. 7" - A Assessoria Legislativa e urn 6rgao ligado diretamente ao presidente 
da Camara, tendo como ambito de ayilo a assistencia imediata ao presidente e, 
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente: 

a) Encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para 
aprecia9ilo do Prefeito; 

b) Preparar a agenda e correspondencia do presidente; 
c) Colaborar com o presidente na elabora9ilo de projetos e mensagens; 
d) Reda9iio e preparo de correspondencia privada do presidente; 
e) A sele9ao e encaminhamento de materias para elabora9ao de paula, 

juntamente com o Presidente, para reuniiies ordinarias e extraordinarias; 
f) Atendimento aos vereadores sobre assuntos pertinentes a Camara; 
g) A divulgayiio das decisoes e providencias deterrninadas pelo Presidente: 
h) Executar outras atividades correlatas. 

se,.ao III 
Da Secretaria de Administra,.ao 

Art. 8"- A Secretaria de Administra9iio, sob a responsabilidade do Secret:irio 
Administra9iio e urn 6rgilo ligado diretamente ao Presidente da Camara e ao plen:irio, 
tendo como ambito de a9ao o assessoramento Administrativo e especificamente: 

a) Preslar assessoramento administrativo a Mesa, as Comissiies, aos 
Vereadores e demais 6rgaos da Camara; 

b) Recebimento e encaminhamento de processos e outros documentos para a 
apreciayiio do presidente; 

c) Orientar a Mesa e aos Vereadores quanto a tramitayiio de processos no 
Legislativo; 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
d) Atendimento as Comissiies pennanentes e Temponirias; 
e) Captayao de dados e transcriyao atraves do centro de processamento de 

dados das atas das reuniiies plemirias e das Comissiies da Camara 
Municipal; 

f) Operayao e conservayao dos aparelhos de som da Camara; 
g) Seleyao de materias para publicayao; 
h) Auxiliar outros 6rgaos quando solicitados; 
i) Atendimentos ao Presidente no preparo de indicayiies, requerimentos e 

correspondencias para apreciayao do Plenario, quando solicitadas; 
j) Preparar e encaminhar a contabilidade dos processus de suprimentos de 

materias e serviyos necessarios ao funcionamento do Gabinete do 
Presidente; 

k) Executar outras atividades correlatas. 

Se~ao IV 
Do Contador/Financeiro 

Art. 9"- Compete ao Contador/Financeiro: 

Na Contabilidade: 

a) A coordenayao e o planejamento global e a avaliayao sistematica do 
desenvolvimento de ayao programatica da Camara em confronto com 
os pianos, programas e oryamentos; 

b) Assessoramento ao Presidente da Camara e aos demais V ereadores em 
articulayao com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento de 
estudos especificos de interesse comum e individual 

c) Elaborayao dos balancetes mensais e balanyo anual, bern como a 
Prestat;ao de Contas da Camara; 

d) A analise das folhas de pagamento dos servidores e Vereadores, 
adequando-as a JegisJayao vigente, bern como conferencia de todos OS 

processus de pagamento inerentes as atividades de Contabilidade; 
e) Controle das contas bancarias; 
f) Controle e arquivamentos dos processus de pagamentos liquidados; 
g) Executar outras atividades correlatas;. 
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PREFE/TURA MUNICIPAL 

a) Recebimento dos valores de direito da Cfunara; 
b) A execu~iio de pagamentos de despesas, previamente processadas e 

autorizadas; 
c) 0 recebimento, guarda, conserv~iio de valores e titulos da Cilmara, 

movimentando-os quando previamente autorizados; 
d) Controle rigorosamente em dias dos saldos das contas em estabelecimentos 

de cniditos movimentadas pela Cfunara; 
e) Escritura~ao da movimen~iio financeira da Camara; 
f) Executar outras atividades correlatas. 

Se~ao v 
Recep~ao e Servi~os Gerais 

Art. 10 - A Recep~iio e servi~os gerais e urn 6rgiio ligado diretamente ao 
Presidente da Cfunara, tendo como funbito de a~ao o as seguintes atividades: 

a) Atendimento ao publico e aos Vereadores; 

b) Manter o pleniirio, gabinetes, cozinha e outras salas da cfunara em perfeito 
estado de limpeza e conserva~iio; 

c) Preparar cafe, lanches, e distribuir aos vereadores e demais funcionarios, 
inclusive ao publico quando autorizados pelo Presidente por ocasiiio de 
se~oes solenes; 

d) Executar outras atividades correlatas. 

TITULO III 

DA IMPLANTA(:AO DA ESTRUTURA 
ADMINISTRA TIV ADA CAMARA 

Art. 11 - A estrutura Administrativa da Camara, prevista nesta Lei, entrara em 
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgiios que a compilem forem sendo 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
implantados segundo as conveniencias da Administravao Geral e as disponibilidades 
de recursos. 

Paragrafo Unico - A implantavao dos 6rgaos far-se-a da efetiva10ao das 
seguintes medidas: 

a) provimentos dos respectivos cargos de chefia; 

b) locavao nos 6rgaos dos elementos hmnanos indispensaveis ao seu 
funcionamento; 

c) dotavao dos 6rgaos dos elementos materiais indispensaveis ao seu 
funcionamento; 

d) instruvao com relavao as competencias que !he sao deferidas em lei. 

TITULO IV 

DOSCARGOSESEUSPROVIMENTOS 

CAPITULO I 

DOS CARGOS EFETIVOS 

Art. 12 - Os cargos de Provimento Efetivo da Camara serao providos de concurso 
publico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativa, o nivel e padrao de 
vencimento estabelecido em lei propria, obedecidas as disposiv5es do plano de 
carreira da Camara e legislavao que disciplinarem a materia. 

CAPITULO II 

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 

Art. 13 - Os cargos de Provimento em Comissao sao providos 
independentemente de concurso publico, respeitados os quesitos legais especificos e 
habilitavao. 

Paragrafo imico. Os cargos a que se refere o caput sao de livre nomeavao e 
exoneravao do presidente; 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
Art. 14 - Os ocupantes dos cargos comissionados senio automaticamente 

exonerados no termino do mandata do presidente a cada bienio. 

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

I - NiVEL SUPERIOR 

a) 0 I (urn) Procurador Juridico -Ref CC-1 

II - NIVEL MEDIO 

a) 01 (urn) Assessor Legislativo- Ref CC-2 

b) 01 (urn) Contador/Tesoureiro- Ref. CC-2 

c) 01 (urn) Secretinio de Administra~ao -Ref. CC-2 

IJI- NiVEL INTERMEDIARIO 

d) Rec~ao e Servivos Gerais - Ref. CC-3 

Panigrafo Unico - As admissoes para OS cargos ao nivel medio, dependerao do 
segnndo grau completo. 

TiTULOV 

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS 
' - . AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA 

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

a) Assessorar a Mesa da Camara na forma\'iio de se plano de Aviio, bern 
como nos assuntos inerentes a sua atividade: 

b) Supervisionar e coordenar a execu~ao das atividades relativas a sua 
atividade, respondendo por todos os encargos a elas pertinentes; 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

ANEXO I A QUE SE REFERE 0 ART. s• 
PAAAGRAFO UNICO 

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL 
DE ATILIO VIV ACQUA 

ORGAOS DA ADMINISTRAC,::AO ESPECIFICA 

CARGOS QUANT REF. VALOR 

~ROCURADOR JURIDICO 01 CC-1 950,00 

ASSESSOR LEGISLATIVO 01 CC-2 700,00 

SECRETAAIO DE 01 ~C-2 700,00 
ADMINISTRACAO 

rONT ADOR/FINANCEIRO 01 t:c-2 700,00 

RECEP<;AO E SER V1COS GERAIS 01 ~C-3 300,00 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
c) Cumprir e fazer cumprir a legisla<;iio, instru<;5es e normas internas da 

Cfunara; 

d) Dar solu.,ao aos assuntos de sua competencia, emitindo parecer sabre 
os que dependem de decisao superior; 

e) Encaminhar, sempre que solicitado relat6rio sabre as atividades 
executadas pelo 6rgao; 

f) Programar a distnbuiyao de tarefas a serem executadas no 6rgao, por 
seus subordinados; 

g) Apresentar requerimento de ferias ao Presidente para analise e 
decisao; 

h) Emitir informay5es e esclarecimentos aos seus supenores 
hierarquicos acerca dos assuntos de sua competencia. 

Art. 17 - 0 servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado, podera optar 
pelo vencimento deste ou por acrescimo de 30% (trinta por cento) sabre seus 
vencimentos do cargo efetivo. 

TITULO VI 

DAS DISPOSI(:OES GERAIS 

Art. 18 - A Ciimara manten\, para desenvolvimento de atividades especificas, 
uma Comissao Permanente de Licitayiio, composta de 03 (tres) servidores designados 
pela Mesa, por periodo nao superior ao mandata desta, com competencia para 
proceder ao processo licitat6rio, a luz da legisla<;iio federal vigente. 

Art. 19 - 0 funcionamento da Ciimara, no que concerne a aplicayao de 
penalidades, disciplinas e outros atos, tamar-se-a como base de sustentayiio o Estatuto 
dos Servidores PUblicos Municipais. 

Art. 20 - 0 funcionamento da Camara sera a partir das 08:00 as 16:00 horas, com 
interval a de 0 I (uma) hora para almoyo, e nos dias de reuni5es, ordinarias ou 
extraordinarias, nos prazos previstos no Regimento Interno. 
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PREFEITURA MUNICIPAL 
Art. 21- Todos os servidores da Ciimara estiio sujeitos as nonnas emanadas pela 

Mesa, bern como dos dispositivos legais e outros que a Camara vier adotar. 

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

Art. 23 - As bandeiras do Brasil, do Espirito Santo e do Municipio serao 
hasteadas no edificio da Camara as 08:00 horas e arriadas as 17:00 horas. 

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serao mantidas a "meio-
" pau . 

Art. 24 - Para a execu~ao da presente lei, o Presidente da Ciimara Municipal 
acatara o disposto na Constitui9iio Federal e demais diplomas pertinentes a especie. 

Art. 25 - Os 6rgiios da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente 
articulados em regime de mutua colaborayiio. 

Art. 26 - A nomea~ao para os Cargos Efetivos somente se darn ap6s a aprova~ao 
em concurso publico, niio podendo os cargos efetivos ser preenchidos por contrata9iio 
temponlria e a nomea9ilo para os cargos de Provimento em Comissao e de 
exclusividade da Mesa Diretora. 

Art. 27- 0 sistema de Vencimentos dos servidores da Camara sera disciplinado 
por Lei aprovada pelo Plenario da Camara. 

Art. 28 - A Camara Municipal promoveni o treinamento de seus servidores, 
fazendo-o na medida das suas disponibi\idades e da conveniencia dos servidores. 

Art. 29 - Este Projeto de Lei em vigor na data da sua publicayao, revogadas as 
disposiyoes em contnirio, retroagindo em seus efeitos a 01 de fevereiro de 2005. 

HELlO HU~;O LIMA 
Prefeito Municipal 
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