Prefeitura Municipal de Fundao
Estado do Espirite Santo

Lei n°. 0373/2005

Dispbe sobre a estrutura organizacional
dos servicos internos da Camara
Municipal de Vereadores do Municipio

de Fundao e da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE FUNDAO, Estado do Espirito Santo, faz saber

gue a Camara Municipal de Fund&o aprovou e eu sancionge a seguinte Lei:

CAPITULO ]
DA ORGANIZACAQ DOS SERVICOS INTERNOS

Art. 1°. Os Orgéos, unidades executoras e instadncias administrativas da
Camara Municipal de Vereadores constituem uma organizagaoc permanente, de

gestdo integrada e estrutura organica subordinada ac pleno cumprimento das

atribuicbes e finalidades do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. A Camara Municipal de Vereadores € dirigida pela Mesa da Camara,
cuja constituicao, competéncias e atribuig:ﬁés sao definidas pelo Regimento

Interno e pela Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico. O Presidente & o representante legal da Camara Municipal
de Vereadores, ao qual cabe superintender 0s seus servigcos e exercer as
atribuicOes previstas no Art. 24 do Regimento Interno.
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CAPITULO I
ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

Art. 3° Os drgéos da Camara Municipal de Fundao, diretamente subardinados

ao Chete do Legislativo, serdo agrupados em:

| - érgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao
Prasidente da Camara, demais membros e ¢6rgaos internos nos assuntos
juridicos, administrativos, no planejamento, na organizacdo, no

acompanhamento e no controle dos servigos;

Il - érg&o gerencial — responsavel pelo planejamento, coordenacado, execucao,
controle, acompanhamenio e avaliagcdoc das atividades administrativas e

financeiras:

Il - érgaos de apoio - responsaveais pela execucio de fungdes administrativas e
financeiras, com a finalidade de apoiar os demais na consecucdc de seus

objetivos institucionais;

Art. 4° Para o desempenho de suas finalidades, a Camara Municipal de
Funddo, em observancia ac disposto no artigo anterior, € constituida dos

seguintes 6rgaos:

| - 6rgaos de assessoramento:
a)Procuradoria Juridica;

D Assessoria Tecnica.

I} — drgdos gerencial:

a) Secretraria Geral:
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b) Coordenadoria Administrativa, Financeira e Contabil;

c) Coordenadoria Legislativa.
Il - drgdos de apoio:

Paragrafo tnico. Serdc subordinados ao Presidente da Camara Municipal, por

linha de autoridade integral, os orgdos estabelecidos nos incisos |, {i, deste
artigo.
CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS AUXILIARES
SECAO |
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 5°. A Procuradoria Juridica compete: prestar assessoria juridica 2 Mesa da
Camara, ¢ as Comissbes da Camara em icdas as etapas do processo
legislativo e nas questbes relacionadas aos servi¢os internos da Camars;
prestar assessoramento juridico & Diretoria Geral em matérias de natureza
administrativa e legislativa; representar a Camara Municipal de Vereadores em
qualqguer instancia judicial, atuando nos feitos em que a mesma seia autora ol
ré, assistente ou oponente, ou simplesmente interessada; emitir pareceres,
quando solicitado, sobre assuntos de natureza juridica relacionados a gestéo
administrativa, especialmente o0s referentes a interpretacdo de textos
legistativos, aplicacdo de dispositivos legais, concessdo de direitos; presidir
comissdes de inquérito administrativo e orientar o processo disciplinar, orientar
na elaboracdo de fermos, contratos e oufros similares; outras atribuigGes

designadas pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores.
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SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 6°. A Assessoria Técnica, 6rgdo com relagdo de subordinagdo direta ao
Presidente da Camara, incumbe: assessoramento e exacucgdo as atividades
auxiliares de natureza legislativa; dar assisténcia permanente a Mesa Diretora,
ac Presidente e Vereadores em todas as etapas do processc legisiativo;
assisténcia ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais politicas,
sociais € administrativas; as reiagbes publicas do Presidente da Camara com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral, a
coordenacdo da agenda do Presidente; a representacido social, o cerimonial
ofictal da Camara, a administragéo do expediente do Gabinete do Presidente;
comandar, orientar, controlar e supervisionar as atividades diretamente
subordinadas; prestar informagbes e assessoramento sobre assuntos
reiacionados a sua area de competéncia, ao Presidente da Camara, a Mesa,
outras atividades determinadas pela Presidéncia. o assessocramento e; oulras
atividades determinadas pelo Presidente da Camara.

SECAQ I
DA SECRETARIA GERAL

Art. 7°. A Secretaria Geral, 6rgdo subordinado diretamente & Presidéncia da
Cémara, compete: o planejamento, a coordenacao, a orientacdo, o controle e a
direc@o geral de todas as atividades administrativas da Camara e as relativas
aos servicos legisiativos auxiliares; promogao, articuiagao e integracdo das
atividades desenvolvidas pelos érgaos auxiliares da Camara de Vereadores,
comandar, orientar e controlar as atividades de seus 0Orgdos diretamente

subordinados; prestar informagdes e assessoramento, em relagdo a sug area
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de competéncia, a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia da Camara.

SECAQO IV
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E CONTABIL

Art. 8°. A Coordenadoria Administrativa, Financeira e Contabil érgdo com
relagdo de subordinagdo direta ao Diretor Geral, incumbe: incumbe a direcéo,
gerencramenio e execugdo das atividades de natureza administrativa, tais
como:. administragdo de pessoal, patrimdnio, material de consumo, compras,
finangas, contabilidade, transporte oficial, sonorizacdo, recepcdo, vigilancia,
protocolo, manuitencdo, telefonia e sistemas de Iinformacdes, comandar
orientar, controlar @ supervisionar as atividades de seus 6rgdos diretamente
subordinados; prestar informagcdes e assessoramento, sobre assuntos
relacionados a sua area de competéncia, ao Secretario Geral e a Presidéncia

da Camara.

SECAO V
DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 9°. A Coordenadoria Administrativa, Financeira e Contabil Orgé&o com
relacdo de subordinacdo direta ao Diretor Geral, incumbe; a execucdo das

atividades de apoio ao pleno desenvolvimento do processo legislativo, tais
como: acompanhamento e confrole da tramitac&do dos projetos e proposigies;
assisténcia permanente em plenario e as reunides das comissdes da Camara;
elaboracdo da agenda dos trabalhos e a sintese do expediente das sessdes;
elaborar o cerimonial das sessdes; manter controle dos prazos relativos a acéo
legislativa; protocolo da documentagdo legislativa, redacdo das atas das
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sessfes, de acordo com as normas estabelecidas;, composicdo e conferéncia

de anais; controle do recebimento e distribuicdo de anais; selecdo, aquisicao,
preparacgao, referéncias, pesquisas, distnbuicdo e arguive de documentos de
natureza legislativa; Iniciativa de normatizacdo de catalogacdo, arranjo e
classificagdo do acervo; informagéo em processos sobre assuntos de interesse

do arquivo; executar cutras atividades correlatas.

CAPITULO IV
SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES BASICAS DAS CHEFIAS

Art. 10. Os ocupantes de cargos ou fungdes de chefia, em todos os nivels, tem
como responsabilidades basicas a promogdo do desenvolvimento funcional dos
respectivos subordinados e sua integra¢&o aos objetivos da Camara Municipais

de Vereadores, cabendo-ines pariicularmente:

| - Manter a orientagéo funcional nitidamente voltada para o alcance dos
objetivos & cumprimento das finalidades do setor que chefig,

Il - Criar e manter instrumentos de gestfo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas agbes do setor que dinge;

IN - Implementar indicadores de desempenho orientados para a avaliacao
objetiva da produtividade do setor, do alcance dos resultados e do grau ae
eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes produzidas,

IV - Combater o desperdicio e evitar “duplicidades e superposigbes de
Iniciativas;

V - Propiciar aos subordinados a formagéo e o desenvolvimento de nogoes,
atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivos do setor a que pertencem;

VI - Promover o treinamento € aperfeicoamento dos subordinados, orientando-

0s na execucdc de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu

desempenho funcional;
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VIl - Treinar permanentemente seu substituto e promover, quando nio houver

incovenientes de natureza administrativa ou técnica, a pratica de rodizio entre
0s subordinados, a fim de permitir-ihes adguirir visdo integrada do setor;

CAPITULO V
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 11. A acdo administrativa em todos o0s niveis da estrutura organica da

Cémara Municipal de Funda&o obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como aos demais
ardenamentos constantes na Constituicac Federal, Estadual e na Lel Organica

do Municipio de Fundao.

Art. 12. A acdo administrativa e legislativa auxiliar sera objeto de coordenacao
funcional sistematica a cargo da Coordsnagido Legislativa, objetivando o

necessario entrosamento entre drgéoes e servidores na execucao dos servigos,
planos, programas e projetos da Camara Municipal de Fundao evitando

paralelismo de acdo e de fins, desvios de funcéo, dispersac de tarefas e de

recursos e propiciando solugdes eficientes, eficazes e efetivas.

Art. 13. E de responsabilidade das assessorias e chefias de todos os niveis

hierarguicos dos setores da Camara Municipal de Funddo nos termos da
legistacao em vigor, pela correta gestao dos recursos da Camara, nas suas

diversas formas, assequrandao sua aplicagao legal.

Art. 14. As atividades relativas 3os sistemas de recursos humanos e de

administragao financeira e contabil s&o executadas de forma centralizada pela
Coordenacdo Administrativa, Financeira e Contabil, visando assegurar um

funcionamento eficiente voltado exclusivamente para o atendimentoc das

finahdades e objetivos da Camara Municipal de Fundéo,
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§1°. Os servigos de contabilidade serdo organizados, orientados, controlados e

executados, observados os principios fundamentais da Contabiiidade e as

normas estabelecidas na legislagdo federal, estadual e municipal aplicavel.

§2°. A Coordenagdo Administrativa, Financeira e Contabil controlara a correta

utilizacac e guarda dos bens patrimoniais do Poder Legislativo.

Art. 15. Os servigos da Camara Municipal de Fundao submeter-se-80 a um
processo continuo € permanente de modernizacdo através da informatizacéo
de suas rotinas administrativas, legislativas e de intera¢do com a sociedade.

Art. 16. Para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade a suas agdes, o
processo de tomada de decisao, em todos 0s niveis da estrutura administrativa

da Camara Municipal de Fundao, considerara também:

| - A compatibilidade entre a acdo e os objetivos do Poder Legisiativo Municipal;
Il - Arelacdo custo/beneficio;

Il - O grau de interesse publico e a abrangéncia dos efeitos produzidos pela
acao,

IV - Disponibilidade dos meios necessarios a execugdo plena da acgdo;

V - As informagdes e indicadores gerenciais relacionados ao objetc da deciséo.

Art. 17. Os diretores e demais chefias admiristrativas da Camara, com vistas a
eficiéncia do processo de planejamento, definicdo e execugdo de suas
respectivas acbes, adotardo medidas sistematizadas de racionalizacido e

controle de suas rotinas, métodos e sistemas de trabalho, compreendendo:

| - A verificagcdo da observancia de disposi¢des legais e de normas técnicas na

execusio de programas de trabatho:
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ll - A eliminagéo de metodos, processos e praticas de trabalho que ocasionem

desperdicio de tempo, de recursos financeiros, materiais, humanos e técnicos;
Il - A retificacdo tempestiva de métodos, processos e praticas de frabalho
disfuncionais;

IV - O exame dos resultados do programa de trabalho e o grau de satisfagdo
dos objetives almejados;

V - O confronto dos custos operacionais com ¢s resultados parciais atingidos;
VI - O exame e corregao de pontos de estrangulamento na execugao de
programas de trabalho;

Vil - O exame da eficacia dos servigos executados por terceiros para fim de
apuracao de eventuais prejuizos causados & Camara de Vereadores;

VIHl - A criacdo de condicdes para o alcance e eficacia do controle interno e
externo:

IX - Qutras medidas de racionalizagdo e controle adotadas pela chefias do

respectivos 6rgaos ou setores.

Art. 18. A Camara Municipal de Fundao, através da Secretaria Geral,
desenvolverda e mantera um programa basicc de ftreinamento e

desenvolvimento de seus servidores voltadoes principaimente a:

| - Preparagéo e integracio de novos servidores:;
I - Qualificacdo técnicallegislativa;
Il - Aperfeigoamento administrativo;

IV - Desenvolvimento para a qualidade.

CAPITULO V!
DOS CARGOS EM COMISSAOD

Art. 19. Ficam criados 0s cargos em comissdo, ordenados por simbolos e
nivels de vencimentos, constantes do Anexo | desta Lei.
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Art. 20. Ficam criados os organogramas da nova estrutura dos orgdos que
compdem a Administragdo da Camara Municipal de Fundao, constantes do

Anexo ll desta Lel

Art. 21. Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se as

atribuices de diregdo, chefia e assessoramento.

CAPITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizadc a proceder no
orgamento da Camara aos ajustes que se fizerem necessarios em decorréncia
desta Lei, respeitados os elementos de despesa, as fungdes de govemo e
demais normas legais.

Art. 23. Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposicdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal
em 30 de dezembro de 2005.

Prefeita Municipal
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Registrado e  publicado nesta
Secretaria Municipal de Administracéo
e Finangas, em 30 de dezembro de

2005.

José Rober osa de Souza
Secretartt Municipal de Administragéo
e Financas
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ANEXO ]
CARGOS COMISSIONADOS

Legenda:

CC - Cargos Comisstonados

Anexo |

i Nome do Cargo Padrio | Quant. Salario J
Secretario Geral CCO1 01 R$1.700,00 J
Procurador Geral CCo2 01 R$1.650,00
Assessor Técnico Séntor CCO03 01 R$1.400,00
Assessor Técnico Junior CC04 01 R$1.000,00
. Coordenador Adm., Fmanceiro e |CCO05 01 R$ 800,00
Contabil

Coordenador Parlamentar CCO05 01 R$ 800,00
Assistente de Transporte CC06 01 RS 700,00
Assessor Parlamentar | CCO06 01 RS 700,00
Assessor Parlamentar 11 CC07 01 R$ 60000
Assistente Técnico I CCO08 02 R$ 500,00
 Assistente Técnico 11 CC09 01 R$ 450,00
' Encarregado de Zeladoria CC10 04 R$ 370,60 |
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