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O Prefeito Municipal de Fundo, Estado do Espirito Santo, faz saber que a Camara Muni-
cipal de Fundao aprovou e eu sanciong a seguinte Lei:

Art. 1°, A Camara Municipal de Fundéo, Estado do Espirito Santo, viabilizara o processo
legislativo com objetivo fundamental para o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, utilizan-
do dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, de forma racional e objetiva, obedecidos
0s principios que se seguem, norteadores de uma politica austera e eficiente para atingir o objetivo es-
perado, observado os seguintes elementos:

|- Organizagao administrativa moderna e eficaz;
II- Planejamento com método permanente para a execu¢ao dos servigos
que the estao afetos; e
- Fiel cumprimento da Legislag@o Federal, Estadual e Municipal vigente.

Art. 2°. A Administragdo da Camara Municipal @ o conjunto de atividades conduzidas € o-
rientadas pelo Chefe do Poder Legislativo (Presidente da Camara), desenvolvidas pelos Orgdos com-
netentes de sua Estrutura Organizacional, constituido na presente Lei.

CAP{TULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. Sao Orgéos competentes da Estrutura Organizacional:

|- O Orgéo de Diregdo Geral;
Il-  Os Orgédos de Assessoramento, de fungdes consultivas e orientadoras,

0S quais virdo propiciar as tomadas de decisGes pelo Chefe do Poder Legislativo,
Il-  Os Orgéos de Coordenagédo e Administragao Auxiliar exercem fungdes

de coordenacdo, gerenciamento e execugdo auxiliar, dos servigos gerais do legislativo, os quais virao

propiciar 0 efetivo servigo do Legislativo Municipal. i M



b4

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAQO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 4°. A Direcao Geral do Poder Legislativo do Municipio de Fundéo & exercida pelo
Presidente da Camara Municipal, como representante da Mesa Diretora, a quem compete gerir, com a

participagao dos drgaos competentes de sua Estrutura Organizacional e colaboracdo dos Orgaos Co-
legiados, da Camara Municipal, observado as normas regimentais.

CAPITULO 1 I
DO ORGAO DE DIREGAO GERAL

Art. 5°. A Mesa Diretora — MD ¢é o 6rgéo de Dire¢ao Geral, e tem como principal jurisdi¢do
e orientagao suprema dos 0rgaos a estrutura dos servigos administrativos da Camara Municipal, sem
prejuizo das atribuigdes do Regimento Interno.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 6°. Sdo Orgdos de Assessoramento da Estrutura Organizacional da Camara Munici-
pal de Funddo, aqueles instituidos, por Lei, por elementos da propria administragdo, ou nao, de autori-
dades, personalidades exponenciais e/ou figuras de destaque nas variadas areas do conhecimento e
atividade humana.

Paragrafo unico. Na dependéncia do volume de atribuigbes cometidas ao orgao de As-
sessoramento, ou do conhecimento especifico exigido, fica o Presidente da Camara Municipal autori-
zado a tomar as devidas providéncias legais, para designar um de seus servidores do Quadro de Pes-
soal da Camara Municipal, para o exercicio das atividades de Secretario Executivo daquele Orgdo, a-
tribuindo-the Fungao Gratificada, conforme artigo 21 da presente Lei.

Art. 7°. Integram a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Fundao - ES, os se-
quintes Orgéos de Assessoramento:

| - Gabinete do Presidente — GAB;
| - Procuradoria Geral da Camara - PGC;
- Secretaria de Administrag8o e Finangas — SEAF;

CAPITULO V
ORGAOS DE COORDENAGAOQ E ADMINISTRAGAQ AUXILIAR

Art. 8°. Sao Orgdos de Coordenagéo e Administragdo Auxiliar da Estrutura Organizaciona
da Camara Municipal de Fund&o, aqueles destinados aos servigos de Comunicagao e Cerimonial, a
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assessoria parlamentar e administrac&o auxiliar dos gabinetes dos vereadores do Poder Legislative, no
que concerne as atividades de material, zeladoria, guarda, patrimbnio, comunicagao, cerimonial, arqui-
vo, elaboracgaoc legislativa e outras atividades necessarias.

Art. 9°, Integram a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Fund&o - ES, 0s se-
guintes Orgaos de Coordenaco e Administracao Auxiliar:

|- Departamento Comunica¢éo e Cerimonial - DECOC,;
Il - Assessoria Parlamentar - ASEPAR

TITULO | |
DA ORGANIZAGAQ BASICA
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10. A Estrutura Organizacional Basica da Camara é constituida dos seguintes Or-
gaos, Secretarias e Departamentos diretamente subordinados ao Presidente da Camara:

| - ORGAO DE DIREQEO GERAL:
a. Mesa Diretora - MD.

|| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a. Gabinete do Presidente — GAB,;
b. Procuradoria Geral da Camara - PGC,;
¢. Secretaria de Administracdo e Finangas — SEAF;

|} 1- ORGAOS DE COORDENAGAOQ E ADM. AUXILIAR:
a. Departamento Comunicagao e Cerimonial - DECOC,
b. Assessoria Parlamentar - ASEPAR.

Paragrafo Unico. A representagdo gréfica da Estrutura Administrativa da Cémara ¢ a
constante do Anexo |, da presente Lei.

TITULO 1 1)

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO | JY N"f‘”/\'

ORGAO DE DIREGAO GERAL
SECAO |
DA MESA
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Art. 11. A Mesa Diretora & 0 0rgao de deliberagao coletiva que tem como principal jurisdi-
¢ao a diregao e orientagdo suprema dos orgaos que integram a estrutura dos servigos administrativos
da Camara Municipal, sem prejuizo das atribuicdes do Regimento Interno.

CAPITULO |1
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |
DO GABINETE DO PRESIDENTE - GAB

Art. 12. O Gabinete do Presidente é o 6rgao ligado diretamente ao Presidente, e tem co-
mo ambito de atuagao, 0 assessoramento direto ao Presidente, nas atividades de assessoramento le-
gisiativo, planejamento, coordenagio e na execugao de outras atribuigdes, de comunicagao e de ceri-
monial, mais especificamente:

- Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrati-
V0S5,
1-  Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associa-
cBes de classes e Orgaos de imprensa;
Il - Alender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos
respectivos Orgdos da Administracdo;

IV - Redigir, registrar e expedir a correspondencia do Gabinete;
V- Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas
pelo Presidente, reunifes e visitas que 0 mesmo participou ou que tenha interesse;
- Processar a correspondéncia particuiar do Presidente, mantendo sob
sua guarda documentos de natureza sigiosa;
VIl-  Manter cadastro atualizado ge autoridades, instifuicbes e organiza-
coes;
VIIl-  Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de a-
tividades cumpridas pelo Gabinete;
IX-  Receber e registrar 0 expediente recebido da Prefeitura Municipal €
acompanhar a tramitagac dos pedidos de informagbes, proposi¢des e providéncias,
X-  Acompanhar o andamento dos projetos de Lei, verificar os prazos dos

processos do Legislativo e providenciar para adimplemento das datas de sangao, pro-
mulgacao, publicagao e veto,

Xl - Promover a organizacao de coleténeas de Leis, Decretos, Portarias €
demais Atos do Governo Municipal, bem como da Legislagao Federal e Estadual de inte-

resse da Camara,
Xt~ Enviar a Prefeitura Municipal os Projetos de Lei aprovados, acompa-

nhando sua sangao ou veto, q{ NAOL//\,
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Xl - Receber os processos administrativos dirigidos ao Presidente e enca-
minhar para despacho;

XIV-  Encaminhar para publica¢do todos 0s Atos Oficiais do Legislativo;

XV - Prestar Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal nos as-

suntos de competéncia do Gabinete do Presidente, bem como nos assuntos de natureza
politico-administrativa do Legislativo;

XVi- Promover a integragao com os diversos 6rgdos da Camara, transmitin-
do as informagbes e determinagdes do Chefe do Poder Legislativo aos demais Orgéos
da Administragéo da Camara Municipal;

XVil - Execugao de outras atividades correlatas.

 SECAOII
DA PROCURADORIA GERAL DA CAMARA - PGC

Art. 13. A Procuradoria Geral é o 6rgéo ligado diretamente ao Gabinete do Presidente
tendo como dmbito de atuagao o assessoramento do Presidente da Camara Municipal bem como aos
demais vereadores nos assuntos juridicos no ambito da Camara, e em especial compete:

| - Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestbes de
interesse da municipalidade;

Il - Analisar, interpretar e emitir parecer sobre questbes juridicas e admi-
nistrativas, quando consultado,

- Prestar assessoramento juridico ao Presidente e demais Orgdos da
Camara Municipal;

V- Coordenar a elaboragéo, bem como analisar Projetos de Lei, decretos,
Regulamentos, Portarias, Regimentos, Mensagens ao Executivo, Justificativas de Vetos,
Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros documentos de natureza juridica;

V- Opinar nos processos administrativos em que haja questao judicial cor-
relata ou que neles possa influir como condigao de seu prosseguimento;

VI - Defender, judicialmente ou exirajudicialmente, 0s atos e prerrogativas
do Presidente da Camara;

VII-  Opinar sobre consultas formuladas pelos orgaos da Administragao di-
reta e indireta ao Tribunal de Contas e aos Orgdos Fazendarios, Estadual e Federal, pa-
ra aplicabilidade, quando de interesse do consuitor;

Vill-  Orientar o Presidente no encaminhamento de representagdes, decla-
racdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe todos os esclareci-
mentos necessarios a respeito,

IX-  Opinar sobre as providéncias de ordem juridica, resguardando o inte-
resse publico; |
X -  Proceder e observar a legalidade dos Atos do Pader Legislativo e a de-

fesa dos legitimos interesses do Municipio; /w%”\‘
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Xl - Apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formulados
pelos Orgdos da administragdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e demais Orgéos
de controle financeiro & orgamentario;

Xl - Dar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico
e pela aplicagao das Leis vigentes;
Al - Emitir parecer em sindicancias e instauracéo de inquéritos administra-
tivos;
XIV - Apreciar minutas, contratos, convenios e outros ajustes envolvendo a
Camara e Orgdos da Administragdo Municipal de sua competéncia;
XV - Divulgar junto aos diversos 6rgaos da Camara as alteragdes da legis-
lacéo federal, estadual e municipa! que interfiram na sua atividade,;
XVI- A formagdo de sumulas administrativas e jurisprudéncias administrati-
vas no sentido de uniformizar as decisdes da administragdo em assuntos idénticos;
XVI| - Qutras atividades correlatas ou designadas pelo Presidente da Camara
Municipal.
SECAQ |11

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS - SEAF

Art. 14. A Secretaria de Administracdo e Finangas, orgao ligado diretamente ao Gabinete
do Presidente, tendo coma ambito de atuagdo a dire¢ao geral dos servigos de planejamento, coorde-
nacao e execucdo de atividades administrativas, contabeis, financeiras, através de seus departiamen-
tos, ao qual compete:

§ 1°. Quanto aos servigos de Administragao e Finangas em geral.

|- A administragdo gerat do Poder Legislativo no que concerne as afivi-

dades administrativas de expedienté. de pessoal, compras, zeladoria, protocolo, materi-
al, patrimbnio, comunicagao, informatica, financeira, contabil, arquivo e outras atividades
necessarias:

t- O planejamento, coordenacdo e o controle contahil e financeiro da
Camara;

Ill- A promogdo e a divulgagao dos atos e acontecimentos de natureza
publica e social, do Municipio e dos diversos setores da Camara Municipal.

V- A orientacdo técnica normativa aos diversos setores da Camara Muni-
cipal;

V- Superintender os servigos de Recursos Humanos e Gestao de Pesso-
al, de Expediente, Zeladoria, Protocolo e Arquivo, bem como os servigos de Compras,

Almoxarifado e Patrimdnio:
VI - Oferecer o devido suporte em informatica aos diversos setores da Ca-

mara Municipal; + /w/\fv_/v
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VII-  Exercer outras atividades correlatas.
§ 2° Quanto aos servigos de Recursos Humanos e Gestao de Pessoal.

|- Afiscalizag¢do, controle e registro da frequéncia individual dos servido-
res da Camara Municipal.

Il- A elaboragdo de folhas de pagamento, bem como, preenchimento e
gerenciamento de todos os formularios referentes aos encargos sociais dos servidores
da Camara;

- O registro da contagem e apuragéo do tempo de servigo dos servido-
res da Camara Municipal para efeito de concessao de direitos e vantagens dos mesmos,

V- A organizagdo, controle e atualizagao de cadastros de pessoal, com
registro de todas as ocorréncias de sua vida funcional;

V- A preparagao da documentagao necessaria para admissao, demissao,
ferias, registros, bem como, quaisquer cutras documentagbes necessarias ao exercicio
dos direitos dos servidores; |

VI-  Coordenacgao e registro das atividades de capacitagao funcional, regis-
trando nas fichas funcionais ou em fichas apartadas os cursos tecnicos, 0s Cursos supe-
riores, as pos-graduagdes e outros cursos de capacitagao,

Vil - Apresentacéo de relatérios sobre a formagao dos servidores da Cama-
ra, contendo informacgdes sobre formacgao profissional, informagdes sécio-econdmicas e
outras para avaliagao e tomada de decisbes no que tange a capacitagao profissional;

VIIl-  Emissdo de CertidGes solicitadas ao Chefe do Poder Legislativo no
que tange a atividade administrativa;
IX-  Controle dos encargos sociais dos servidores da Camara Municipal,

sequros, vantagens, adicionais e outros valores incorporados a remunerag8o dos servi-
dores municipais;

X-  Elaborar relatorios e preencher guias referentes a encargos sociais;
X - Elaborar, acompanhar e coordenar as atividades referentes a concur-
508 publicos;
Xll-  Qutras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

§ 3° Quanto aos servigos de Compras, Almoxarifado e Patrimgnio:

|- Centralizar a aquisicao de material de consumo ou permanente aos di-
Versos Orgéos da Camara Municipal, visando o perfeito funcionamento dos mesmos;

I1- A realizagéo e controle das Licitagbes Publicas, bem como as dispen-
sas desta, quando a lei permitir, para aquisicdo de material de consumo ou permanente
para os diversos Orgaos da Camara Municipal,

Il- A organizag&o e controle do cadastro de fornecedores e de pregos cor-
rentes dos materiais mais freqiientemente adquiridos pela Administragéo Municipal a fim

de viabilizar as compras municipais obtendo o melhor custo-beneficio; /V”%/“



T
F LRl

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V- O controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela Camara
Municipat, providenciando as cobrangas e devolugdes, quando necessarias,

V- QO recebimento, o fornecimento, a distribui¢ac e a conferéncia do mate-
rial adquirido, |

VI- O recebimento e controle das notas fiscais de entrega de materiais €

faturas dos farnecedores, encaminhando-as ao servigo de contabilidade acompanhadas
dos comprovantes de recebimento e aceitagdo do material adquirido;

Vil- O controle do consumo de material, para efeito de previsao e controle
dos gastos publicos;
VIII- O controle, cadastro e manutengao de registro de tombamento dos

bens patrimoniais da Camara Municipal, em conjunto com o setor de Contabilidade, de-
vendo ser mantidos atualizados todos os cadastros;

IX-  Qrganizar e atualizar 0 cadastro de fomecedores e os catalogos de
materiais e servigos,

X-  Registrar os contratos firmados e as ocorréncias decorrentes de sua
execucdo, bem como o controle de precos de aquisigao;

XlI-  Prestar assisténcia a comisséo de Licitagbes,

Xil-  Receber, conferir, inspecionar € armazenar 0 matenal adquirido de for-
necedores e distribui-lo conforme requisigdes.

Xl - Manter o controle de estaque e organizar e manter atualizada a escri-
turacao e saidas.

X1V - Providenciar o registro patrimonial do material permanente antes da
distribuicdo aos requisitantes e realizar o balango anual para efeito contabil;

XV - Promover a conservacao dos bens moveis e imovels, mantendo-os ca-
dastrados, controlando o uso, guarda e conservagao dos mesmos,;

XVi-  Providenciar o registro dos bens moveis e imoveis, mantendo-os ca-
dastrados, controlando o uso, guarda e conservagao dos mesmos;

XVIl-  Providenciar o registro e licenciamento de veiculos, maguinas e equi-
pamentos e promover a alienacdo dos bens inserviveis, de acordo com a legisiagao pro-
pria.

XVIll- O controle de gastos da frota da Camara municipal com combustiveis
e lubrificantes, bem como, guaisquer outras despesas de manutengdo com veiculos au-
tomotores da Camara Municipal,;

XIX- A limpeza interna e externa, dos bens imdveis e a conservagao das
instalacdes da Camara Municipal;

XX - O controle de abertura e fechamento, fornecimento de cafe aos visitan-
tes e servidores, ligagdo da iluminacdo, sistema de ventilagdo e condicionamento da
Administracdo Municipal nos edificios da sede nas horas regulamentares;

XX|-  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

|- Planejar, coordenar e controlar a administrag&o contabil, financeira, da

Camara Municipal, Jr /VJ%’,.N/
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il-  Manter adequado sistema de controle contabil e apto a fornecer infor-
magses sobre a administragéo financeira e orgamentaria da Camara;

II- Acompanhar as normas de aplicacédo do Plano de Contas;

V- Proceder na forma de suas resolugdes, a guarda e ¢ registro de toda a
gocumentagao relativa a administracao financeira e contabil;

V- Controlar o sistema de guarda e movimentacéo de valores;

VI-  Executar a Programagdo Financeira e de desembolso, bem como o
controle dos gastos publico;
VIf-  Manter articulagio com Orgaos Fazendérios, Estaduais, Federais e en-

tidades de direito publico e privado, com objetivo de melhoria do desempenho econdmi-
co ¢ fiscal:

VIII- Elaborar a Programagao do Fluxo Financeiro da Camara, administran-
do-0 atraves do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos diver-
sos Orgdos da Camara;

X+ Elaborar a proposta Or¢gamentaria do Legistativo, bem como prover o
controle e acompanhamento da execugao orcamentaria e proposicao de normas orga-
mentarias que devam ser observadas pelos demais Orgéos da Camara.

§ 4°. Quanto aos servigos de Contabilidade em geral.

|- A participagdo na elaboragdo e analise da proposta orgamentaria e na
programagao financeira anual de despesas,

I - O controle orgamentario para efeitos de complementagdo, remaneja-
mento e anulagdo de verbas, dotagdes or¢amentanas, quando for o caso;

ll- A manutengdo do controle de depositos e retiradas bancarias, com
conferéncia mensal apresentando extratos das contas correntes;

V- A execu¢do de todas as fases do empenho e dos langamentos relati-
vos as operagles contabeis, patrimoniais e financeiras da Camara Municipal;

V- A execucao de balancetes mensais financeitos e orgamentarios, en-
caminhando-0s para apreciagao e aprovagao do Secretario de Administragao e Finangas
e posterior analise do Chefe do Poder Legislativo que ratificara os termos da aprovagao
ou ¢ rejeitara;

Vi- A remessa dos balancetes mensais e outros documentos fiscais rela-
cionados na Lei de Responsabilidade Fiscal, ao Tribunal de Contas do Estado, para ana-
lise;

VII-  Informagdo Contabil e Orgamentaria em todos 0s processos na qual
esta for solicitada;

VIit- A analise das fothas de pagamentos dos servidores, adequando-as as
unidades orgcamentarias;

IX- O Controle do encaminhamento de todos os descontos efetuados na

fotha de pagamento dos servidores, bem como, controle do Imposto de Renda retido na
fonte; V\,.;:BA/\
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X- A conferéncia de todos os procedimentos administrativos de pagamen-
to em fase final; |
XlI-  Aemissdo de Ordem de Pagamento,
Xll- O controle do arquivamento de processos de pagamento liquidado,
Xl - A publicagédo de atos oficiais, como balancetes mensais e outros do-
cumentos fiscais relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal;
XV - Exercer outras atividades relativas aos servigos contabeis, ou designa-

das pela autoridade superior.

CAPITULO | ]
ORGAOS DE COORDENAGAO E ADM. AUXILIAR
SECAO!
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 15. A Assessoria Parlamentar, 6rg3o ligado diretamente ao Gabinete do Presidente,
tendo como ambito de atuacéo a assessoria direta ao gabinete dos vereadores, nos procedimentos
internos da administracao municipal € em especial compete:

|- Prestar assessoramento administrativo e legislativo direto aos Verea-
dores, bem como coordenar o0s trabalhos da Assessoria Parlamentar, juntamente aos di-
versos orgaos da Camara Municipal;

1- Proceder a elaboragao e ao exame previo de projetos de Lei, regula-
mentos, moghes, defesa de propostas e pronunciamentos ordinarios em suas atividades,
bem como atos normativos de interesse do Vereador, com parecer prévio da Procurado-
ria;

II- Assessorar 0s Vereadores em suas atividades internas e externas a
Cémara de Vereadores,

V- Proceder a elaboragao e ao exame prévio de editais, contratos, acor-
dos, ajustes e convénios de interesse do Vereador, com parecer prévio da Procuradoria;
V- Orientar quanto a tramitagao legislativa,
Vi-  Organizar as atividades relativas &s comunicages e protocoio das cor-
respondéncias dos vereadores,
VII-  Coordenar as atividades relativas a recepg¢ac e encaminhamento de
correspondéncia dos vereadores aos setores competentes;
VHY - Manter as atividades relativas a zeladoria, ao transporte e arrendamen-

to de equipamento que estejam a disposi¢ao dos vereadores,
IX - Coordenar a representacao politica do parlamentar;
X- Preparar e encaminhar o expediente do parlamentar,
X1 - Receber, encaminhar & assessorar ¢ parlamentar na resposta de cor-

respondéncias a este destinado; q[ ﬂ%/v
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Xil-  Acompanhar o parlamentar em visitas a suas bases eleitorais, bem
como em viagens de interesse da atividade;
Xt~ Organizar e administrar a agenda de compromissos do parlamentar;
XIV - Exercer atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes:

XV - Exercer outras atividades correlatas.

SECAQ 1]
DO DEPARTAMENTO COMUNICAGAO E CERIMONIAL

Art. 16. O Departamento de Comunicagao e Cerimonial é Orgéo Coordenacdo e comuni-
cacdo e cerimonial ligado diretamente ao Gabinete do Presidente, tendo como ambito de atuagéo a
promocao, a divulgacao e realiza¢ao das Atividades de comunicagao & de cerimonial compreendendo

| - Promover a divulgacao dos atos € acontecimentos de natureza publica
e social, do Municipio e dos diversos setores da Camara Municipal;

- Preparar os informativos mensais das atividades do Legisiativo Munici-
pal;

- Promover a publicagdo integrada de materias de interesse da Cémara
e da populagdo em geral, através de boleting, informativos, jornais, veiculos de informa-
¢ao eletrdnica mantendo sua pericdicidade;

IV - Prestar assessoria de comunicagaa ao Presidente, aos demais verea-
dores e a todos os setores da Camara Municipal, objetivando uma ampla divulgacao dos
trabathos legislativos;

V- Realizar diligéncias de carater informativo no ambito municipal, con-
forme determinacdo da Presidéncia;

VI- - Ter sob seu comando e sob a sua responsabilidade os setores de pro-
paganda, publicidade e afins;

VII-  Coordenar as atividades de apoio administrativo reiativas a organiza-
cdo de recepcdes e solenidades oficiais em que estiver programada a participagdo do
Presidente; |

Vill - Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas
oficiais & Camara e ao Municipio;

X -  Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasti-
cas, para fins de correspondéncia pratocaolar;

X-  Redigir e expedir convites € cumprimentos sociais do Presidente e
demais Vereadores,

XI-  Organizar recepgdes, almogos e jantares promovidos pela Camara
Municipal, quando determinado;

Xll-  Qrientar a correspondéncia oficial, nos aspectos pertinentes ao ceri-
monial. ,$ /V.A%‘/\
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xhi- . Elaborar programagdes relativas a solenidades e visitas oficiais de au-
toridades de outrgs municipios,

XiV-  Supervisionar, orientar € controlar as atividades desenvolvidas pelos
funcionarios sob sua responsabilidade;

XV - Manter atualizados todos os cadastros de informacgbes pertinentes e
necessarias ao desenvoivimento das agbes de cerimonial;

XVI-  Exercer outras atividades correlatas.

TITULO v
'DOS CARGOS
CAPITULO !
DOS CARGOS EM COMISSAD

Art. 17. Ficam criados 0s cargos de provimento em Comissao necessarios a implantagao
desta Lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades, referéncias e remuneragao nos ter-
mos do anexo | desta Lei.

Art. 18. Os cargos constantes do anexo | desta Let sao de livre nomeagao e exoneragao
e serao instituidas por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal, observada as normas regimentais.

Art. 19. Sao competéncias comuns aos cargos em Comisséo, de Chefia, Assessoramento
e Direcdo as sequintes atribuigbes:

|- Cumprir e fazer cumprir a legislagao patria vigente, instrugdes e nor-
mas internas do Municipio, bem como, quaisquer oufras normas de carater geral que
imponha conduta ao servidor,

- Apresentar solugBes aos assuntos de sua competéncia, emitindo Pa-
receres, despachos e outras informacdes necessarias a0 bom andamento processual da
Camara Municipal,

IIl-  Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro, ao Presidente da
Camara Municipal, relatorio detalhado sobre as atividades executadas pelos respectivos
Orgaos;

IV-  Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orien-
tando-0s na execucdo de suas atividades visando sempre resuitados satisfatorios na
Cémara Municipal;

V- Planejar, soiicitar e executar capacitagdo gos servidores do Orgao,

bem como, apresentar relatérios de desempenho ao setor competente; J. W
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VI-  Manter, na unidade a qual dirige ou assessora, orientagtes funcionais

voltadas aos objetivos definidos pelas diretrizes do Orgdo, privando pelo planejamento
constante na unidade;

VIi-  Controle das atividades dos subordinados do Orgao como, por exem-
D0, a escala de férias, e outras ocorréncias;

VIIl-  Delegar e avocar procedimentos administrativos, propondo solugoes,
emitindo despachos, decisdes dentro de suas atribuigbes e competéncias fixadas pela
Lel

IX-  Prestar Assessoria ao presidente e aos demais vereadores;
X-  Assessorar 0s Vereadores em suas atividades internas e externas a
Camara de Vereadores;
XI - Qutras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.
CAPITULO I
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 20. As fungbes gratificadas serdo concedidas por ato da Mesa diretora da Camara
Municipal e ndo constituem situagac permanente, mas sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio
da atividade designada, e somente poderdo ser cometidos os servidores do quadro efetivo da Camara
Municipal, ou de outra esfera de governo que estejam a disposi¢ao do Poder Legislativo.

Art. 21. Ficam criadas e distribuidas as fungbes gratificadas, correspondentes ao cometi-
menta de encargos de chefia e de dire¢éo, na forma do Anexo Il}, que passa a integrar a presente Lei.

CAPITULO I 1)
DOS CARGOS E COMPETENCIA

Art. 22. Fica criado 0 cargo de Procurador Geral da Camara, nc ambito da Procuradoria
Geral da Camara, com atribuicées constantes do artigo 13 e 19 desta Lei, bem como as sequintes atri-
buigoes:

|- Assessorar e orientar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos
juridicos, bem como, supervisionar os trabalhos da Assessoria Juridica, distribuindo tare-

fas entre os servidores desta;
I} - Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora aos demais Vereado-

res e aos demais orgaos da Camara Municipal;
- Velar pelo efetivo cumprimento das determinagfes do Presidente da

Camara Municipal quanto ao andamento processual, tanto na esfera,administrativa

quanto na esfera judicial; i
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V- Prestar orientagdo juridica ao Presidente da Camara Municipal, aos
demais vereadores bem como aos Secretarios nos assuntos relacionados & Administra-
cao Municipal,

V- Delegar e avocar processos de sua competéncia, apresentando solu-

¢oes juridicas aos mesmos, bem como, apresentando propostas para methor funciona-
mento da atividade administrativa;

V| - supervisionar e fiscalizar os atos administratives colocados & sua a-
preciagao, respondendo, corrigindo e apresentando solug¢des juridicas para os mesmos:
VIt- Supervisionar os servigos e fornecer orientacao juridica a todas as u-
nidades administrativas da Camara Municipal,
VIIl - Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante a emissao de
pareceres em questao submetidos a seu exame,
IX-  Realizar a consolidacdo e a codificacdo da legislagao de interesse da
Camara Municipal, bem como a elaboragao de propostas para a sua alteragao ou revi-
$ao;
X-  Prestar assisténcia em assuntos tributarios, fiscais e financeiros que
envolvam a analise e aplicagdo de legistagao especifica;
X!-  Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente, em to-
das as agoes, a ela impetrada ou por ela impetrada,;
XIl-  Apresentar planos de capacitagdo dos servidores municipais no que
tange aos assuntos juridicos;
Xl - Organizar o funcionamento da Procuradoria Geral por meio de estrutu-

ra que atenda as necessidades do Legislativo Municipal, distribuindo de forma racional
as atividades entre 0s assessores e demais servidores do Orgdo, com vistas & obtengao
de melhores resultados da atividade administrativa;

XiV - Auxiliar nos processos administrativos e judiciais que envolvam a Ca-
mara, quando solicitado’

XV - Propor solugbes e projetos para o bom funcionamento da atividade
administrativa;

XVI-  Solicitar ao Presidente da Camara Municipal, a convocagao de servido-
res para depoimento em processos administrativos e judiciais;

XVIl-  Coordenar a atividade judicial, distribuindo processos entre 0s Asses-
sores Juridicos, orientando-0s em relacaoc aos mesmos para que sejam propostas as
medidas judiciais cabiveis;

XVHi-  Elaborar reunides para uniformizagdo de entendimentos criando um

banco de jurisprudéncia municipal sobre determinado assunto;
XiX-  Atendimento direto aos vereadores e aos demais orgaos da Camara

Municipal, nos diversos assuntos ¢oiocados ao seu conselho;
XX - Qutras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

§ 1°. O preenchimento do cargo previsto no caput deste artigo exige a inscrigao na Ordem

dos Advogados do Brasil. l- /f,%/;
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§ 2°. O detentor do cargo previsto neste artigo obedecera, além do previsto nesta Lei, ao
Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil - EQAB.

§ 3°% Sem prejuizo das atribuigbes p_fivativas, o Procurador Geral, podera delegar os ser-
vidores sob sua responsabilidade, os servigos constantes dos artigos 13 e 19, da presente Lei, no que
couber.

Art. 23. Fica criado o cargo de Chefe de Gabinete no ambito do Gabinete do Presidente,
com atribuicbes constantes dos artigos 12 e 19 desta Lei, bem como as seguintes atribui¢fes:

|- Controle das atividades do Gabinete, orientando e informando o Presi-
dente da Cadmara Municipal quanto aos compromissos e reunides sobre assuntos inter-
nos e externos, bem como, 0s assuntos administratives e politicos;

- O controle e triagem dos procedimentos administrativos de competén-
cia do Orgdo, encaminhando-os para conhecimento do Presidente da Camara Municipal,
priorizando aqueles de maior importancia;

- Assessoramento e acompanhamento do Presidente da Camara Muni-
cipal nas relacdes exteriores, tomando nota das decisbes e acordos firmados pelo Muni-

cipio;

V- Execucao de missdes tecnicas de confianga para acompanhamento de
processos e atividades da Camara Municipal relacionados ao Gabinete do Presidente da
Camara;

V- Atuar como porta-voz do Presidente da Camara Municipal, quando so-
licitado;

VI - Organizagdo e controle das reunides, bem como, a composi¢ao de

mesas, quando oficiais e publicas, providenciando a recepgao junto a Secretaria de Ad-
ministragao e Finangas,

Vii-  Preparacdo de despachos aos diversos Orgdos da Camara Municipal
informando, solicitando ou requisitando informagdes, objetos ou determinando a execu-
cao de atividades necessarias ao funcionamento da Camara Municipal,

VIl-  Apresentar solucbes aos problemas apresentados pelos diversos Or-
gaos da Camara Municipal;
IX-  Fazer a Integragdo das atividades da Secretarias, Assessoria e Depar-

tamentos, com a finalidade de obtengao de melhores resultados a atividade da Adminis-
tracao Legislativa Municipal;

X-  Delegar atribuicbes aos Secretarios para desenvolvimento de ativida-
des relacionadas ao Orgao competente, bem como, avocar atribui¢es visando melhor
resultado para a Administragdo Legislativa Municipal;

Xl-  Responder aos questionamentos das Secretarias sobre assuntos de
sua competéncia, sempre com vistas a0 bom funcionamento das atividades administrati-

| 15
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Xil-  Assessorar 0 Presidente da Camara Municipal sobre as politicas em
desenvolvimento, estudando propostas de racionalizagdo da aplicagdao dos recursos pl-

blicos, buscando solugdes locais, eficientes e de menor custo para a Administragéo Le-
gislativa.

Art. 24. Fica criado o cargo de Secretario de Administragdo e Finangas no ambito da Se-
cretaria de Administracao e Finangas, com atribuicdes constantes dos artigos 14 e 19 desta Lei.

Paragrafo unico. O preenchimento do cargo previsto no caput deste artigo exige como
instrucao minima nivel superior em uma das seguintes areas: Administragao, Ciencias Contabeis, Eco-
nomia ou Direito.

Art. 25. Fica criado o cargo de Assessor Parlamentar no ambito da Assessoria Parlamen-
tar, com atribuigdes constantes do artigo 15 desta Lei, bem como as seguintes atribuigbes:

|- Prestar assessoramento parlamentar direto aos Vereadores juntamen-
te aos orgaos da Camara Municipal,

II-  Proceder a elaboragéo e a0 exame prévio de projetos de Lei, regula-
mentos e atos normativos de interesse dos Vereadores, com parecer prévio da Assesso-
ria Legislativa;

- Proceder a efaboracédc e ao exame prévio de editais, contratos, acor-
dos, ajustes e convénios de interesse do Vereador, com parecer previo da Assessoria

Legislativa;
1V - Crientar 0 Vereador quanto a tramitagao legisiativa;
V-  Coordenar as atividades relativas a sele¢ao, tramitagdo, localizagao,
avaliacado, estudos para a concesséo de pareceres nos projetos;
VI-  Assessorar as atividades relativas as sessfes legislativas ordinarias e
extra-ordinarias bem como a sessdes solenes,
VIl-  Assessorar as atividades, relativas a recep¢do e encaminhamento de
projetos e processos as comissdes permanentes, temporarias e especiais;
VHI -  Assessorar as atividades relativas a recepgao, guarda, distribuigao,
controle de projetos efou processos destinados as sessdes e ao gabinete dos vereado-
res;

IX-  Assessorar o Vereador em todo o processo legislativo, acompanhando

suas fazes e seus prazos,
X-  Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas;
X| - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 26. Fica criado o cargo de Chefe de Departamento de Comunicagado e Cerimonial, no
ambito do Departamento de Comunicacao e Cerimonial conforme constante do Organograma da Ca-
mara Municipal (anexo ), com atribuicGes constantes dos artigos 14 e 19 desta Lei, respectivamente.

I

|
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Paragrafo unico. Q preenchimento do cargo previsto no caput deste artigo exige como
instrugao minima nivel superior em uma das seguintes areas. Jornalismo, Comunicagao Social ou Lin-
gua Portuguesa.

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. A presente estrutura serd implantada em até 10 (dez) dias apds a realizagdo de
Concurso Publico, mediante a nomeacao dos candidatos aprovados.

Art. 28. A medida que forem sendo implantados os Orgdos que compdem a Estrutura
Administrativa prevista nesta Lei, serdo extintos automaticamente os atuais Orgaos, ficando o Chefe do
Poder Legislativo autorizado a promover o remanejamento das dotagdes consignadas no orgamento
vigente, respeitados 0s elementos e as fungdes de governo.

Art. 29. As nomeagles para Cargos em Comissado e as designagbes para as Fungoes
Gratificadas sao de livre nomeagao do Presidente da Camara e obedecerdo ao seguinte procedimento:

§ 1% Sera nomeado para o exercicio do Cargo Comissionado qualquer profissional, seja
ou ndo Servidor Pablico, e observando o disposto na Constituicdo Federal e outras Leis, desde que
previsto o Cargo no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal,

§ 2°. Na nomeagao deverao ser observados os requisitos de formagac minimas exigidas
constantes da presente Lei.

Art. 30. A criacdo do Cargo Comissionado e da Fungao Gratificada obedecera a Organi-
zacao Administrativa e a0 Quadro de pessoat definitivo aprovado, e dependera da existéncia de dota-
¢ao orcamentasia para atender as despesas.

Paragrafo unico. Os cargos Comissionados e as Fungdes Gratificadas nao constituem si-
tuagao permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio do cargo ou fungao.

Art. 31. O Quadro de Servidares Publicos Permanentes da Camara Municipal de Fundao,
previsto no anexo da Lei que cria o Plano de Cargos e Salarios do Legislative Municipal, compoe o0
conjunto de ocupagdes consideradas, no presente. momento, necessarias ac desenvolvimento cotidia-
no dos trabaihos afetos ao Legislativo Municipal.

Art. 32. O Legislativo Municipal dara ateng¢ao especial ao treinamento dos seus servido-
res, oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia do servigo, cursos €
estagios especiais de treinamento & aperteigoamento. 0&

b
!
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Art. 33. Os atos administratives firmados por servidores municipais deverdo ser motivados
sob pena de invalida¢ao dos mesmos, ressalvado os casos de atos administrativos discricionarios.

Art. 34. Os cargos de provimento em Comissdo e Fungles gratificadas do Legislativo Mu-
nicipal serdo 0s constantes do anexo I desta Lei revogando as disposicdes em contrario.

§ 1°. Os ocupantes de cargo em Comissao e fungao gratificada de que trata esta Lei, que
ja estiverem na data da publicagao desta lei, continuardo em exercicio, contando o tempo de exercicio
anterior a esta e, todos os efeitos legais, desde que, nao haja sido alterada a denominagao do cargo
ocupado.

§ 2°. No caso de cargos em que houve a afteragdo da denominacédo, o Presidente da C3-
mara Municipal expedira atos, de forma gradual, para a disciplina, adequagaoc e organizagao dos mes-
mos a Nova Estrutura Administrativa.

§ 3°. O Poder Legistativo fara a alterag@o das referéncias dos cargos ocupados na Estru-
tura Administrativa, nos termos da tabela do anexo |l desta Lei, sem prejuizos de qualquer natureza.

Art. 35. O Poder Legisiativo realizara palestras, seminarios ou eventos desta natureza ob-
jetivando a difusdo da Nova Estrutura Administrativa, bem como, seu funcionamento e distribuigéo de
atribuigdes dos Orgaos e cargos.

Art. 36. Fica o Poder Legislativo autorizado a ajustar o Orcamento-vigente para fazer face
as despesas decorrentes da presente Lei, nos termos da Lei 4.320/64.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor apds a realizagdo do Concurso Publico da Camara Muni-
cipal, revogando-se totalmente, as Resolugbes Legislativas n%. 005/89, 005/92, 001/97, 001/99,
003/98, 013/99, 018/02, 019/02, 002/03 e 004/03, Leis n°® 0274/2003, 0373/2005, 395/06, 482/07 e

534/08, bem como, todas as disposi¢ées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 06 de julho de 2010.

/VV\Marcos Fernando Morages

Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de Gestao e
Recursos Humanos, em 06 de jutho de 2010.

o
Y db-2Nvel

Secretario Municipal de Gestdo e RH
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA

MESA

DIRETORA
(MD)

PROCURADORIA GABINETE SECRETARIA DE
GERAL PRESIDENTE ADM. E FINANCAS

(PGR) (GAB) ( SEAF )

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA

COMUNUICACAO
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ORGAO

Gabinete do

Presidente GAB

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO11

CARGOS EM COMISSAO QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

—— — . e — —  ——— . — — —

— A — — ———— - =

- — —— ——————— T

i

 Procuradoria Geral

Camara _

" Secretaria de
Administracao e
FiangsSEA

[ —— s m—

Assessoria
Pardlamentar
| ASEPAR

da

—_— [ p—— .

Departamento de |
Comunicacgao e Chefe de Dept. de Com. e Cerimonial

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE VENCIMENTO
— U E— (RS)

' Chefe de Gabinete CC -1 1 3‘300100
W — — ra— e == — e |
|
Procurador Geral da Camara CC~1 1 3.300,00]
Secretario de Administracdo e Finangas CC-1 # 1 " 2.900,00 !
CC -2 1 1.800,00 ]

Assessor Parlamentar CC-3 | 8 1.000.00
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ANEXOII11I

FUNCOES GRATIFICADAS QUE COMPOEM A

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAO REF. | GRATIF.
Procuradoria Geral da Cdmara FG - 50 %
Gabinete do Presidente FG -1 50 %
Secretaria de Administracdo e Finangas FG -1 50 %
Chete de Departamento de Comunicagido € Cerimonial FG -2 30 %
yr



