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PREFEITURA MUNICIPAL DE ATiLIO VIVACQUA 

LEI COMPLEMENTAR N°747/2007. 

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA 
ADMINISTRATIVA DA C4MARA 
MUNICIPAL DE ATfLIO 
VIVACQUA. 

0 PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO 
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui~oes legais, faz saber que a Camara Municipal 
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar: 

CAPITULO! 

DA ESTRUTURA FUNDAMENTAL 

Art. 1°. A estrutura administrativa da Cfunara Municipal de Atilio Viv<icqua e constituida dos 
seguintes 6rgiios: 

I. Gabinete da Presidencia 

II. Divisiio de Assessoramento 

III. Divisao de Administra((iio 

IV. Divisao de Finanyas 
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V. Divisao de RelayOes PU.blicas 

VI. Gabinete des Vereadores 

CAPiTULO II 

DA ESTRUTURA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS 

SE<;:AO I 

GABINETE DA PRESIDENCIA 

Art. 2°. 0 Gabinete da Presidencia tern como funbito de a.yiio a assistencia ao Presidente da 
CAmara, auxiliando-o no exame e no trato de questOes, providencias e iniciativas do seu 
expediente. 

SE<;:Ao II 

DIVISAO DE ASSESSORAMENTO 

Art. 3°. A Divisao de Assessoramento e o 6rgao ligado diretamente ao Gabinete da 
Presidencia que tern par finalidade a direyao, orientayao e supervisao das atividades relativas 
aos serviyos de assessoramento direto ao Presidente da Cfunara no estudo, interpretayao e 
soluyao das questOes juridico-administrativas; a defesa em juizo ou fora dele, des direitos e 
interesses da Cfunara Municipal e, tendo ainda como funbito de ayao o assessoramento a Mesa 
Diretora, aos Vereadores e as ComissOes que seri'io executadas pelos seguintes cargos: 

I. Assessor Juridico. 

II. Assessor Legislative. 

Art. 4°. Compete ao Assessor Legislative: 

L Assessorar as ComissOes na elaborayao des Pareceres; 

II. Assessorar os Vereadores em seus requerimentos, indicayOes e outras proposiyOes 
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legislativas; 

III. Assessorar na elaborajj:iio de proposiy5es de interesse dos Vereadores; 

IV. Outras atividades correlatas. 

Art. 5°. Compete ao Assessor Juridico: 

I. Assessorar o Presidente no planejamento, na organizajj:iio e na coordenayiio das atividades 
da Cfunara vinculadas as atividades juridicas e legislativas; 

II. Assessorar as Sess5es da Cfunara Municipal; 

Ill. Representar a Cfunara Municipal em todos os atos em que for autora ou re, assessorando-a 
junto ao Poder Judici<irio; 

IV. Outras atividades correlatas. 

Panigrafo Unico. 0 cargo de assessor juridico sera ocupado por advogado devidamente 
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. 

SE<;:AO III 

DIVISAO DE ADMINISTRA<;:AO 

Art. 6°. A Divisiio de Administrayiio e o 6rgiio ligado diretamente ao Gabinete da Presidencia 
que tern por finalidade a direyiio, orientayiio e supervisiio das atividades relativas aos serviyos 
de protocolo e informa90es, arquivo e biblioteca, administra9iio de pessoal, material e 
patrimOnio e demais servi9os auxiliares, que seriio executados pelos seguintes cargos: 

I. Secretlirio Geral; 

II. Assistente Administrativo; 

III. Assistente de Servi9os Gerais; 

IV. Assistente de Transportes; 

V. Assistente de Seguran9a; 

Art. 7°. Compete ao Secret<irio Geral: 
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I. Promover o recebimento, numerayao, distribuiyi'io e controle de movimentayOes de papeis 
nos 6rg1'ios da Cfunara; 

II. Fazer protocolar todos os atos administrativos e legislativos, tais como, os projetos de lei, 
decretos legislativos, resoluyOes, requerimentos, moyOes, indicayOes, substitutivos, emendas, 
subemendas e pareceres das ComissOes, dentre outros; 

III. Promover a organizayao das pastas que formam os processes e dos documentos recebidos 
para protocolo; 

IV. Promover registro de tramitayi'io de projetos de lei e demais papeis, o despacho final e a 
data de respectivo arquivamento. 

V. Supervisionar as atividades de informay5es solicitadas sobre o andamento e despacho de 
projetos de lei e outros processos; 

VI. Organizar o sistema de referenda e de indice necessaries a pronta consulta de qualquer 
documento arquivado; 

VII. Promover o colecionamento, a encademayi'io e o arquivamento de jomais e publicay5es 
de interesse da Cfunara e do Municipio; 

VIII. Promover o colecionamento, a encademayao eo arquivamento de jomais e publicay5es 
oficiais do Municipio; 

IX. Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicay5es da Cfunara, 
mantendo atualizado o sistema de arquivo; 

X. Supervisionar as informayOes aos interessados a respeito de processes, papeis e outros 
documentos arquivados, e autorizar seu emprestimo, mediante recibo; 

XI. Organizar e manter de forma completa as coley5es de revistas e publicay6es da 
biblioteca; 

XII. Promover a lavratura das atas e atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse 
dos funciomirios da Cfunara. 

XIII. Fonnalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes nUmero 
e promovendo a sua publicayi'io; 

XIV. Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente; 

XV. Providenciar a publicayi'io dos atos administrativos e legislativos sujeitos 
providencia, assim com seu registro; 
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XVI. Promover o registro do nome endere~o e telefone das autoridades de interesse da 
Camara; 

XVII. Promover a numera~iio e expediente da correspondencia oficial; 

XVIII. Outras atividades correlatas. 

Art. 8°. Compete ao Assistente Administrative: 

I. Assistir o Secretcirio Geral no desempenho de suas fllll~Oes instituidas por esta lei. 

II. Promover a organizayiio do cadastre de fornecedores, assim como a elabora~iio e 
manuten~iio atualizada do catalogo de materiais; 

III. Promover a manuten~iio de estoque e guarda, em perfeita ordem de annazenamento, 
conserva~iio e registro dos materiais de consumo da Cfunara; 

IV. Promover a manuten~iio atualizada da escritura~iio referente ao movimento de entrada e 
saida de materiais do estoque existente; 

V. Receber as notas de entrega e as faturas dos fomecedores com as declara~Oes de 
recebimento e aceita~iio do material; 

VI. Promover o fomecimento dos materiais regularmente requisitados para os diversos 
servi~os da Cfunara; 

VII. Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsiio e controle de 
gastos; 

VIII. Promover o tombamento dos hens patrimoniais da Cfunara, mantendo-os devidamente 
cadastrados; 

IX. Determinar as providencias para apurayiio dos desvios e falta de material eventualmente 
verificados; 

X. Outras atividades correlatas. 

Art. 9°. Compete ao Assistente de Transporte: 

I. Proceder ao transporte dos vereadores de funcioncirios da Cfunara Mllllicipal, no 
desempenho de suas fun~Oes, utilizando o veiculo da cfunara, sob subordina~ao e orienta~iio 
da Presidencia. 
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II. Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Cfunara e providenciar os reparos que se 
fizerem necess<irios; 

Ill Promover o controle dos gastos de Oleo, combustive} e lubrificantes, assim como das 
despesas de manuten~tiio dos veiculos; 

IV. Providenciar o emplacamento e registro dos veiculos da Cfunara; 

V. Zelar pela regularidade da situal(iio do motorista da Cfunara, em face da legisla~ao de 
transito ern vigor; 

VI. Promover a guarda, abastecimento. Lubrifica~tiio, lavagem, consertos e recupera~ao dos 
veiculos da Cfunara; 

VII. Outras atividades correlatas. 

Art. 10. Compete ao Assistente de Servi~os Gerais: 

I. Promover a conservayao, a limpeza intema e extema do pr6dio, moveis e instala~t6es; 

II. Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e epocas 
determinadas. 

III. Promover a recepyao aos cidadaos, bern como a abertura e o fechamento da Cfunara nos 
honirios regulamentares; 

IV. Outras atividades correlatas. 

Art. 11. Compete ao Assistente de Seguranya: 

I. Promover a seguranya dos vereadores e da populayao nas sess6es e nos eventos promovidos 
pela Cfunara Municipal; 

II. Promover a guarda e a seguran~a do patrimOnio e da sede da Cfunara Municipal; 

Ill. Prornover a seguran~ta dos vereadores e dos servidores da Cfunara Municipal no exercicio 
de suas funyOes; 

IV. Outras atividades correlatas. 
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SE(,:AO IV 

DIVISAO DE FINAN I; AS 

Art. 12. A Divis§.o de Finan~as eo Orgao ligado diretamente ao Gabinete da Presidencia que 
tern par finalidade a dire~ao, orientayao e supervisao das atividades relativas aos serviyos de 
contabilidade e tesouraria da Cfunara, que serao executados pelo Assessor Contabil. 

Art. 13. Compete ao Assessor Cont<ibil: 

I. remeter a Prefeitura na 6poca prOpria para fins oryamentarios a previsao de despesas da 
Camara para o exercicio seguinte; 

II. Fazer registrar sintetica e analiticamente, em todas as fases, as operay5es da Cfunara 
resultantes e independentes da execu~ao on;amentaria; 

III. Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; 

IV. Levantar na epoca prOpria, balanyo geral da Cfunara, contendo os respectivos quadros 
demonstratives; 

V. Assinar os balan~os, balancetes e outros documentos de apura~ao contabil e financeira, 
juntamente com o Presidente da Cfunara; 

VI. Visar todos os documentos cont<ibeis; 

VII. Promover o empenho previa das despesas; 

VIII. Acompanhar a execuyao oryamentaria da Cfunara em todas suas fases, conferindo todos 
as elementos dos processes respectivos; 

IX. Prornover o exame e conferencia dos processes de pagamentos, tomando providencias 
cabiveis quando se verificarem irregularidade; 

X. Manter o controle dos depOsitos e retiradas bancarias, conferidos periodicamente as 
extratos de contas correntes; 

XL Promover o registro contabil dos hens patrimoniais ern poder da Cfunara; 

XII. Promover o recebirnento das importancias devidas a Cfunara; 

XIII. Autorizar o pagamento da despesa, de acordo corn as disponibilidade de numenirios; 

XIV. Promover a guarda e conserva~ao dos valores da Cfunara; 

XV. Registrar tal5es de cheques dos bancos; 
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XVI. Incurnbir-se dos cantatas com estabelecimento bancarios, em assuntos de sua 
competencia; 

XVII. Detenninar a prepara~ao dos cheques para os pagamentos autorizados; 

XVIII. Promover o recolhimento do Impasto de Renda, na fonte, a tesouraria do Municipio; 

XIX. Outras atividades correlatas. 

Art. 14. Compete ao Assessor Contibil a assessoria relativa a todas as atividades da Divislio 
de Finan~as. inclusive, assinar como responsivel nos atos que assim exigir. 

Parigrafo Unico - A fun~ao de Assessor Contabil devera ser exercida por profissional 
habilitado de nivel tecnico ou superior em Contabilidade devidamente inscrito no Conselho de 
Contabilidade. 

SE(:AO V 

DIVISAO DE RELA<;:OES PUBLICAS 

Art. 15. A Divisiio de Rela~Oes Publicas e o 6rgao ligado diretamente ao Gabinete da 
Presidencia que tern par finalidade a direyiio, orientayiio e supervisiio das atividades relativas 
aos servi~os de divulgayao e relay5es pUblicas do Poder Legislative Municipal, que serao 
executados pelo Assistente de Relay5es PU.blicas: 

Art. 16. Compete ao Assistente de Relay5es PUblicas quanta ao expediente e publicidade: 

I. Providenciar, junto a imprensa, as retificay5es de textos dos atos publicados, e rever os atos 
antes de envii-los para publica~iio; 

II. Promover o recebimento da correspondencia dirigida aos Vereadores e aos 6rgiios da 
CAmara e providenciar sua distribuiyiio. 

III. Planejar e promover a divulgayiio das atividades da Cfunara; 

IV. Fazer os registros, relatives as audiencias, visitas, conferencias e reuniOes de que deva 
participar ou em que tenha interesse o Presidente; 

V. Apreciar as relay5es existentes entre a Cfunara e o publico em geral, propondo medidas 
para melhori-las; 
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VI. Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias que se tomarem 
necess<irias ao tiel cumprimento dos programas; 

VII. Promover a organizayiio e a publicar;iio de informative peri6dico oficial contendo os 
assuntos relacionados a Cfunara Municipal; 

VIII. Outras atividades correlatas. 

Art. 17. Compete ao Assistente de Rela>5es Publicas quanto ao Radio e TV (RTV): 

I. Promover a divulgayiio dos atos e sessOes da Cfunara Municipal; 

II. Promover o intercfunbio cultural, compreendendo entrevistas, reportagens, tomadas de 
depoimentos e divulgayi'io de atos e fatos que promovam o Municipio de Atilio Viv<icqua; 

III. Providenciar, junto aos 6rgi'ios da imprensa escrita e falada, a cobertura jomalistica de 
todas as atividades e de atos de car<iter publico da Cfunara; 

IV. Preparar materia destinada a divulgayiio; 

V. Planejar e divulgar as atividades sociais internas da Cfunara; 

VI. Promover a documentayiio em audio e video das sessOes e outros eventos relacionados a 
atividade administrativa e legislativa da Cfunara Municipal. 

VII. Outras atividades correlatas. 

§ 1°. Podenl, a Cfunara Municipal, atraves de sua Mesa Diretora, instituir veiculo informative 
oficial, a tim de dar publici dade aos assuntos relatives a Cdmara Municipal. 

§2°. Poderiio ser contratados serviyos para instalar;iio de urn Radio e TV prOprio de divulgar;iio 
dos atos e sessOes da Cfunara. 

CAPITULO III 

DO GABINETE DOS VEREADORES 

Art. 18. Aos Gabinetes dos Vereadores compete assessorar diretamente o titular na atividade 
legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica e de comunicayiio social, bern como 
providenciar 0 suporte administrative e logistico necessaria a sua atuar;iio. 
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Panigrafo Unico. 0 Presidente da Cfunara estabeleceni a composiyao dos Gabinetes e fixani a 
infra-estrutura, os recursos humanos, materiais e financeiros necessaries ao seu 
funcionamento, observado e principie da padronizayao. 

CAPITULO IV 

DOS CARGOS E DAS FUN(:OES 

Art. 19. Os cargos em comissao e as fungOes de confianya da Cfunara Municipal de Atilio 
Viv<icqua passam a obedecer a organizayiio estabelecida por esta Lei. 

Art. 20. Os cargos de provimento efetivo da Cfunara Municipal serao provides atraves de 
concurso pUblico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitative, o nivel e o padrao de 
vencimentos estabelecidos em lei prOpria, obedecidas as disposi90es do plano de carreira da 
Camara e legislayao que disciplinam a materia. 

Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comissao necessaries a implantayao desta 
Lei e estabelecidos seus quantitativos, valores e referencias conferme disposte no Anexo I 
desta lei. 

§ 1°. 0 provimento dos cargos em comissao e a designayao para as fim90es de confianya sao 
de livre nomea9ao e exonerayao do Presidente da Cfunara. 

§ 2°. Os cargos em comissao serao provides dentre pessoas que satisfayam os requisites legais 
para a investidura no servi9o pUblico e, quando for o caso, sejam portadores de habilita9ao 
legal para o exercicio do cargo. 

§3°. As atribuiyOes dos cargos em comissao sao as descritas nesta lei. 

Art. 22. Ficam criados as funyOes de estagi<irios e estabelecides seus quantitativos, valores e 
referencias conforme disposto no Anexo II desta lei. 

§ 1°. A Cfunara Municipal pode aceitar, como estagi<irios, os alunos regulannente 
matriculados em cursos vinculados ao ensino pUblico e particular, que estejam 
comprovadamente freqilentando cursos de nivel superior, profissionalizante ou ensino medio. 

§ 2°. A realizayao do est<igio dar-se-a mediante termo de compromisso celebrado entre o 
estudante e a parte cencedente, como interveniencia obrigat6ria da institui9ao de ensino na 
fonna da Lei Federal n" 6494, de 7/1211977. 
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§ 3°. Pela atividade em est<igio, que nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, o 
estagi<irio recebera uma contraprestayiio descrita no Anexo II desta lei. 

§ 4°. Ajomada de atividade em est<igio, a ser cumprida pelo estudante, devera compatibilizar­
se com o seu honirio escolar e com o honirio da Cfunara Municipal, ressalvada a possibilidade 
de jomada especial nos periodos de f6rias escolares, estabelecida de comum acordo entre o 
estagi<irio e a Cfunara Municipal. 

§ 5°. 0 valor da contraprestayao paga ao estagiario sera atualizado sempre que for concedido 
reajuste e/ou aumento aos servidores pU.blicos do municipio e no mesmo indice e, quando 
necessaria, alterado par ato da Mesa Diretora. 

§6°. Dentre as vagas para a fun~tiio de estagi<irio criadas no caput deste artigo, reservar-se-8. 02 
(duas) delas para serem preenchidas par pessoas portadoras de deficiencia fisica. 

CAPITULOV 

DAS DISPOSic;:OES FINAlS E TRANSITORIAS 

Art. 23. A estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara em funcionamento, 
gradativamente, a medida que os 6rg1ios que a compOem forem sendo implantados segundo as 
conveniencias da Administral(iio e as disponibilidades de recursos. 

Art. 24. Todos os servidores da C§.mara Municipal estao sujeitos as normas emanadas pela 
Mesa, bern como dos dispositivos legais e outros que a Cfunara vier a adotar. 

Art. 25. E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processes da C§.mara, 
salvo com anuencia da Presidencia, ocorrendo o infrator em pena de responsabilidade. 

Art. 26. A Cfunara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o na 
medida das disponibilidades financeiras. 

Art. 27. Os 6rg1ios da cfunara devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mUtua 
colaboral(iiO. 
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Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publical(i'io, revogadas as disposi~tOes em 
contriuio. 

Atilio Vivacqua- ES, 16 de mar~o de 2007. 

Prefeito Municipal 
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Assessor Juridico 

Assessor Legislative 
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