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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 010/2025

A CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, Estado do Espirito
Santo, havendo aprovado o Projeto de Lei Complementar do Legislativo n.°
001/2025, resolve, em conformidade com o artigo 98 da Lei Organica do Municipio,

envia-lo ao Prefeito Municipal para fazé-lo executar nos termos da supracitada Lei.

EMENTA: Dispbe sobre a Organizagao
Administrativa da Camara Municipal de

Alfredo Chaves e da outras providéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES, Estado do
Espirito Santo, faz saber que o PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou e o
CHEFE DO PODER EXECUTIVO, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO UNICA
DOS ORGAOS

Art. 1° A Camara Municipal de Alfredo Chaves, para a execugao de servigcos

de sua responsabilidade, compde-se dos seguintes 6rgaos:
I - Orgaos de Diregéo:
a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora.
I - Orgaos de Deliberagéo:
a) Plenario;

b) Comissbes.
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Il - Orgéos de Assessoramento e Fiscalizaggo:

a) Assessoria de Direcao;

b) Assessoria Parlamentar;

c¢) Procuradoria Legislativa;

d) Auditoria Pdblica Interna;

e) Assessoria de Comunicacgao Social;
f) Chefia de Gabinete.

IV - Orgéio de Administragéo:

a) Diretoria Executiva.

§ 1° A Diretoria Executiva é composta pela Diretoria Geral, pelo Setor de
Administragao e pelo Setor de Contabilidade e Financas, que sao érgaos auxiliares
diretamente subordinados a Diretoria Geral.

§ 2° O Setor de Administracdo € composto pelo Departamento de Recursos
Humanos e Tesouraria, pelo Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado, pelo
Departamento de Compras e Contratos, pelo Departamento de Tecnologia da

Informacéao e pelo Departamento de Gestdo de Documentos.

§ 3° A Secretaria da Camara Municipal estd inserida no Departamento de

Gestao de Documentos, 6rgao ao qual esta hierarquicamente subordinada.

§ 4° A representacao grafica da Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal

esta no organograma constante do Anexo Il desta Lei.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO

SECAO UNICA
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DA PRESIDENCIA E DA MESA DIRETORA

Art. 2° Os érgaos de direcdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa
Diretora.

Art. 3° Compete a Presidéncia dirigir administrativamente a Camara
Municipal, sendo responsavel pela direcao dos trabalhos institucionais, estando suas

atribuicdes dispostas no Regimento Interno.

Art. 4° A Mesa Diretora € o 6rgdo de diregdo, execucado e disciplina dos
trabalhos legislativos da Camara Municipal, conforme atribuicbes € competéncias

previstas no Regimento Interno e na Lei Orgéanica do Municipio de Alfredo Chaves.

Paragrafo anico. A Mesa Diretora, eleita na forma do Regimento Interno,
€ composta pelo Presidente, Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°

Secretario.

~ CAPITULONI )
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO

SECAO UNICA
DO PLENARIO E DAS COMISSOES

Art. 5° Os 6rgaos de deliberacdo da Camara Municipal sao o Plenario e as

Comissoes.

Art. 6° O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal,
sendo constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e
numero legal para deliberar, tendo como competéncia as atribuices previstas no

Regimento Interno.

§ 1° O local € o recinto proprio da Camara Municipal definido pelo Regimento

Interno.

§ 2° A forma legal é a Sesséo.
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§ 3° O nimero legal é o quérum determinado pelo Regimento Interno.

Art. 7° As Comissbes, em carater permanente ou transitério, sdo constituidas
por Vereadores com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder a

estudos, realizar investigacdes e representar o Poder Legislativo Municipal:

| - serdo permanentes, quando subsistem nas legislaturas;

Il - serdo transitérias ou temporarias, as que se extinguem com o término da

legislatura, ou antes dela, se atingido o fim para que forem criadas ou findo o prazo

estipulado para o seu funcionamento.

Paragrafo unico. A formacdo, competéncias e atribuicdes das Comissdes

estéo previstas no Regimento Interno e demais Resolugdes aplicaveis.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO

Art. 8° Sao atribuicdbes comuns a todos os niveis de direcdo e
assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucdo de todas as tarefas de responsabilidade da dire¢gdo ou do

assessoramento;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo

a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacao das

atividades e dos servicos que Ihe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a diregdo ou

hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcancados;
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V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e
regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o

andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VII - promover a sistematizacao das formas de execucado dos servicos de sua

competéncia;

Vil - informar e instruir processos de sua area de atuagido, encaminhando

aqueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao

nivel imediatamente superior e decis6rio em processos de sua competéncia;
X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua

competéncia.

Art. 9° O ocupante de cargo de direcdo e assessoramento ndo podera, em
hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena

de ser responsabilizado pelas consequéncias decorrentes de sua recusa.

Art. 10. Cumpre aos Servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas
nesta Lei, observar as prescricdes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinacGes

superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E FISCALIZACAO

SECAO | N\
W\ )
DA ASSESSORIA DE DIREGAO X

Art. 11. A Assessoria de Diregcdo é o 6rgdo que tem por competéncia
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assessorar, em suas atividades, os Orgéos de Diregéo, a que se referem o art. 1°, |,

e os arts. 2° ao 4°, da presente Lei, em especial:

| - acompanhar e fornecer o apoio necessario ao Presidente e aos demais
membros da Mesa Diretora nos trabalhos das Sessodes Legislativas;

Il - assistir o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora quanto a
elaboracao de decisdes, despachos e quaisquer outros atos inerentes ao exercicio
das funcdes da Presidéncia e da Mesa Diretora,;

lll - planejar e executar as iniciativas de competéncia da Presidéncia e da

Mesa Diretora que vao ao encontro do interesse publico;

IV - assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora,

orientando-os quanto aos atos a serem expedidos;

V - elaborar, sob a orientacao do Presidente e dos demais membros da Mesa

Diretora, pronunciamentos e expedientes em geral,
VI - acompanhar a tramitacéo das matérias;
VII - exercer outras atividades de assessoria correlatas.

§ 1° O cargo de Assessor de Diregdo, com uma vaga, tem provimento em
comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, possuindo natureza de
assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que

acumulara as atividades fins do 6rgao.

§ 2° O Assessor de Diregdo serda nomeado ou exonerado pelo Presidente da

Camara Municipal.

SECAO I
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
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os Vereadores em suas atividades parlamentares, em especial:

| - acompanhar e fornecer o apoio necessario aos Vereadores nos trabalhos

das Sessdes Legislativas;

Il - assistir os Vereadores quanto a elaboracdo de proposicées em geral e

quaisquer outros atos inerentes ao exercicio de suas fungbes parlamentares;

lll - planejar e executar as iniciativas parlamentares que v&o ao encontro do

interesse publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

IV - assessorar os membros das comissdes parlamentares, permanentes ou

temporarias, orientando-os quanto aocs expedientes e pareceres a serem emitidos;

V - assessorar o Vereador no planejamento, coordenacao e orientacdo das

atividades relacionadas ao processo legislativo junto a Camara Municipal;
VI - realizar atendimentos legislativos por solicitagao de Vereadores;

VIl - elaborar, sob a orientacdo do Vereador, pronunciamentos, pareceres e

expedientes em geral;
VIl - acompanhar a tramitacio das matérias;
IX - exercer outras atividades de assessoria correlatas.

§ 1° O cargo de Assessor Parlamentar, com trés vagas, tem provimento em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo, possuindo natureza de
assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com curso de Bacharelado em Direito, devidamente inscrita
nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil, que acumulara as atividades fins

do érgao.

§ 2° O Assessor Parlamentar sera nomeado ou exonerado pelo Presidente da (-

Camara Municipal.

Kua Cais Costa Finto, n.” 62, Bairro Geovani Breda, Aifredo Chaves, ES — CEP: 29.240-000
1= Rl e R 70 '8 B e 0 a8 AB=a 8 A (OB MG E 2 0L 00 - LU hte 3 Al A e i
3 T Rseoniowe M 2 2002E2001 que JNSUtHi-a infrerestia e se GRaVe s RUtitas Brasketa Gk




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

Poder Legislativo

§ 3° O servidor ocupante do cargo de Assessor Parlamentar podera exercer a

advocacia, observada a legislagdo especifica que rege a profissdo, sendo vedado

tao somente atuar contra o Municipio de Alfredo Chaves, nos moldes do art. 30, |, da
Lei Federal n.° 8.906/1994, bem como desenvolver suas atividades dentro das
dependéncias da Camara Municipal, durante o desempenho das funcdes inerentes

ao seu cargo.

§ 4° O servidor ocupante do cargo de Assessor Parlamentar podera constituir
e participar de sociedade unipessoal de advocacia ou de sociedade de advogados,
sendo que, nos mesmos moldes do art. 15, § 8° da Lei Federal n.° 8.906/1994, a

escolha do sécio-administrador podera recair sobre ocupante deste cargo.

SECAO Il
PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 13. A Procuradoria Legislativa é o érgao que tem competéncia para
representacéo do Poder Legislativo Municipal e do Presidente da Camara Municipal,
em todos os ambitos que demandem a acgéo de profissional advogado, conforme
atribuicbes previstas nas Leis que regulamentam o exercicio da profissdo de

advogado e em especial:

| - representar o Poder Legislativo Municipal e defendé-lo em juizo ou fora

dele, em todo e qualquer processo;
Il - opinar sobre interpretacao de textos legais;

1l - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e

outros;
IV - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

V - proceder a andlise e/ou redagédo de projetos de leis, resolucdes, decretos

legislativos, contratos, regulamentos e afins;
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contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

VIl - manter a Presidéncia da Céamara Municipal informada sobre os

processos judiciais em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

VIII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;

IX - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis

pelos pareceres e debates;
X - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° As fungdes referentes a Procuradoria Legislativa sdo exercidas pelo
Procurador Legislativo, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de

Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do érgéo.

§ 2° O servidor ocupante do cargo de Procurador Legislativo podera exercer a
advocacia, observada a legislacdo especifica que rege a profissdo, sendo vedado
tdo somente atuar contra o Municipio de Alfredo Chaves, nos moldes do art. 30, |, da
Lei Federal n.° 8.906/1994, bem como desenvolver suas atividades dentro das
dependéncias da Camara Municipal, durante o desempenho das fungbes inerentes

ao seu cargo.

§ 3° O servidor ocupante do cargo de Procurador Legislativo podera constituir
e participar de sociedade unipessoal de advocacia ou de sociedade de advogados,
sendo que, nos mesmos moldes do art. 15, § 8° da Lei Federal n.° 8.906/1994, a

escolha do sécio-administrador podera recair sobre ocupante deste cargo.

SECAO IV
DA AUDITORIA PUBLICA INTERNA

R
nuda \..dlb L.U)Ld I"IIILU II

s, 05 .
67/ B'Jbzu 1.44:5
AS Brasdera) 10|




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

P 200y g Poder Legislativo

Interno do Municipio de Alfredo Chaves, tendo as seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
do Municipio, promover a integracdo operacional e orientar os procedimentos de
controle no ambito da Camara Municipal;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando os setores no cumprimento das normas do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

lll - assessorar a administragdo do Poder Legislativo Municipal nos aspectos
relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de

gestao, podendo emitir relatérios e pareceres internos sobre os mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo

orgamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacdo préprias, nos diversos sistemas
administrativos, podendo expedir relatérios internos com recomendagdes para o

aprimoramento dos controles;

VI - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais

instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestéo, avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orgcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da

Camara Municipal;
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termos dos artigos 22 e 23, da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - tomar as providéncias, conforme disposto no art. 31, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondu¢do dos montantes das dividas consolidada e

mobiliaria aos respectivos limites;

X - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao

fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao

Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal,

aferindo a consisténcia das informagées constantes de tais documentos;

Xl - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos

congéneres;

Xll - propor a melhoria ou ampliacdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas

e melhorar o nivel das informacdes;

Xl - verificar os atos da admissdo de pessoal para posterior registro no
Tribunal de Contas;

XIV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nas acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,

desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XV - representar ao Sistema de Controle Interno do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas;
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XVI - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As fungbes referentes a Auditoria Pulblica Interna séo
exercidas pelo Auditor Publico Interno, ocupante de cargo de provimento efetivo, do
Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do

6rgao.

SECAOV
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 15. A Assessoria de Comunicacéo Social tem como ambito de acdo o

assessoramento direto ao Presidente da Cémara Municipal na comunicagdo e

divulgacao das acgdes do Poder Legislativo Municipal, em especial:

| - apresentar, apurar e editar noticias de atos relevantes do Poder Legislativo

Municipal para atualizacao do site institucional;

Il - monitorar os canais de comunicacao e redes sociais, promovendo também

a interacdo com seguidores e usuarios;

Il - assessorar a producao de discursos do Presidente e demais Vereadores
para pronunciamentos em Sessdes Solenes ou demais cerimbnias em que

estiverem representando a Camara Municipal;
IV - assessorar os Vereadores na preparagao de correspondéncias;

V - elaborar boletins informativos a critério do superior, submetendo-lhe a

publicagao;

VI - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e

enderecos de autoridades e instituicdes de interesse da Camara Municipal;

VIl - manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara

Municipal, com o objetivo de prestar informacdes corretas aos visitantes;

VHI - desenvolver programas de visitacdo de alunos de estabelecimentos
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ensino as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua organizagéo e

seu funcionamento e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

IX - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara

Municipal, por meio da integracado da comunidade com os trabalhos legislativos;

X - promover a realizacéo das atividades de divulgagao, imprensa e relacdes
publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes
acerca dos servigos do Poder Legislativo Municipal;

Xl - realizar atividades jornalisticas na cobertura de eventos de interesse da

Camara Municipal,

Xl - apreciar as relagbes existentes entre a Camara Municipal e o publico em

geral, propondo medidas para melhora-las;

XIHI - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que

se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XIV - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais relativos a

assuntos de interesse do Poder Legislativo Municipal;

XV - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater

publico da Camara Municipal,

XVI - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacéo e revisdo dos

atos da Camara Municipal;
XVII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. As fungdes referentes a Assessoria de Comunicagdo Social

sdo exercidas pelo Analista de Comunicagdo, ocupante de cargo de provimento
™\

efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades.
A\
fins do 6rgéo. \

Art. 16. Compete ao Assistente de Comunicagédo auxiliar nas atividades da
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Assessoria de Comunicacdo Social, previstas no art. 15, da presente Lei, com
subordinacao direta ao Analista de Comunicacdo, que é sua chefia imediata, e, em

especial:

| - auxiliar na execucgao dos servicos jornalisticos relacionados com assuntos

e matérias da Camara Municipal;

Il - auxiliar na cobertura dos ftrabalhos das comissdes, das sessdes,
audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposicdes e dos eventos internos e
externos relacionados com a Camara Municipal,

Il - auxiliar a produzir e divulgar informagdes sobre proposigées legislativas
aprovadas, sessdes plenarias, audiéncias publicas, reunides de Comissdes, eventos

promovidos e demais atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

IV - encarregar-se do processo de suprimento de noticias encaminhadas para

0s mecanismos de divulgacéo institucional da Camara Municipal;

V - auxiliar na administragéo das redes sociais e site institucional, bem como
atualizar e gerenciar as informacbes, os canais oficiais da Cémara Municipal,
garantindo a publicacdo de conteldos legislativos e informativos e de interesse

publico;

VI - auxiliar na criacdo de conteldo institucional, na producdo de matérias,

videos e outros materiais, a fim de informar a populag&o sobre o trabatho legislativo;

VIl - auxiliar no monitoramento da imagem institucional e acompanhar noticias
e mengdes a Camara Municipal na midia e redes sociais, analisando a percepgao
publica;

VIl - providenciar a captacéo nas mais variadas fontes de informagodes, que

suprirdo os meios de comunicacao institucional mantidos pela Camara Municipal;

IX - promover a afericdo de resultados, para verificar diariamente, em todas

as midias, o resultado das acdes de divulgagdo promovidas pela Camara Municipal;
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X - elaborar relatérios, diagnésticos e avaliagdes especificas, tendentes a

qualificar os processos de divulgacéo institucional da Camara Municipal,

Xl - encarregar-se do processo de difusdo e disponibilizacdo das noticias
consolidadas ao publico e aos 6rgédos de imprensa interessados, sobre a Camara

Municipal;

Xll - assistir aos 6rgaos do Poder Legislativo, através das diretrizes
determinadas pela chefia imediata, das matérias que serdo objeto de divulgacgéo
pela Camara Municipal;

XIlI - auxiliar na cobertura fotografica, registrar eventos, Sessbes e demais

atividades da Camara Municipal por meio de fotos, videos e textos;

XIV - auxiliar na elaboracdo de campanhas e materiais informativos de
conscientizagcdo, cartilhas e materiais educativos sobre temas legislativos e de
interesse social;

XV - auxiliar os Parlamentares na divulgacdo de suas atividades legislativas

dentro da Camara Municipal, respeitando os principios da impessoalidade, interesse

publico e transparéncia,

XVI - auxiliar a interacdo com a sociedade, responder duvidas da populagéo,

incentivar a participacao cidada e facilitar o acesso as informagodes publicas;
XVl - exercer outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

§ 1° O cargo de Assistente de Comunicagao, com uma vaga, tem provimento
em comissdo, sendo de livre nomeacdo e exoneragdo, possuindo natureza de
assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser

preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel médio completo.

§ 2° O Assistente de Comunicagdo sera nomeado ou exonerado pelo
Presidente da Camara Municipal.
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SECAO VI
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 17. A Chefia de Gabinete é o 6rgdo diretamente ligado ao Gabinete do
Presidente da Céamara Municipal de Alfredo Chaves, com as seguintes
competéncias:

| - prover os servigos de apoio a Presidéncia, necessarios ao bom andamento
e controle dos trabalhos legislativos;

Il - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
decisdes e despachos da Presidéncia;

lll - proceder ao controle de viagens e de utlizagdo dos veiculos pela
Presidéncia;

IV - promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens do Presidente;

V - promover o registro dos nomes, enderecos e telefones das autoridades,
entidades, 6rgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Presidéncia
da Camara Municipal;

VI - coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem

como preparar sua agenda diaria;

VIl - recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal, conduzindo-os a
presenca do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua

permanéncia na Camara Municipal;

Vill - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do

Presidente;

IX - receber, preparar e ordenar as correspondéncias da Presidéncia da

Camara Municipal,
X - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
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Xl - receber e ordenar os processos administrativos, legislativos e financeiro-

contabeis para ciéncia e providéncias cabiveis pela Presidéncia;

Xl - elaborar e controlar a agenda do Presidente da Camara Municipal de
Alfredo Chaves;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° O cargo de Chefe de Gabinete, com uma vaga, tem provimento em
comissdo, sendo de livre nomeagdo e exoneragdo, possuindo natureza de
assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que

acumulara as atividades fins do érgao.

§ 2° O Chefe de Gabinete serd nomeado ou exonerado pelo Presidente da

Camara Municipal.

CAPITULO VI
DO ORGAOQ DE ADMINISTRACAO

SECAO|
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 18. A Diretoria Executiva & o 6rgdo que tem por objetivo organizar e
supervisionar a execugdo das atividades de apoio, servicos administrativos e

financeiros da Camara Municipal, de acordo com a Mesa Diretora.
§ 1° A Diregao Executiva apresenta a seguinte estrutura interna:
| - em nivel de diregéo superior: Diretoria Geral;
Il - em nivel de execugdo dos servicos administrativos: Orgdos Auxiliares:
a) Setor de Administracéao;

b) Setor de Contabilidade e Financas.
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§ 2° Compete a Diretoria Geral:
| - quanto as atividades de apoio parlamentar:

a) prover os servicos de apoioa Mesa Diretora, necessarios ao bom

andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6érgdos semelhantes de outras
Camaras Municipais, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacoes

sobre seu campo de atuacao;

c) planejar, junto aos Departamentos, os trabalhos de acompanhamento e
analise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo administrativa
e parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos legislativos
sob sua responsabilidade;

d) acompanhar as a¢des de gestao de pessoas;

e) planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboracao

e o assessoramento a Mesa Diretora, as Comissoes e aos Vereadores;

f) desenvolver programagao que garanta oportunamente o apoio técnico as

atividades das Comissoes;

g) acompanhar a relagao dos projetos em condi¢ées de figurarem na Ordem

do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

h) determinar a preparagdo de proposicdes, editais, convites e demais atos

legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

i) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para

sancao do Poder Executivo Municipal,

j) supervisionar a preparacdo os Termos de Posse dos Vereadores(\_‘

Municipais;
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k) promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e histérico da
Camara Municipal;

[) transmitir aos Servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente;

m) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,

reservados e secretos sob sua responsabilidade;

n) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades

desenvolvidas pelas Comissoes;

0) rever, periodicamente, os processos € documentos legislativos, propondo a

destinacdo mais adequada a cada um deles;

p) promover a celeridade dos servicos da Caémara Municipal, por meio de

informatizacao de suas atividades;

q) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais

eficientes aos usuarios;

r) supervisionar os trabalhos de operacdo e controle dos servicos em

execucao,

s) promover e supervisionar o desenvolvimento de programas de visitagdo de
alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara Municipal,
expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento e a importancia da

representacéo exercida pelos Vereadores;
t) exercer outras atividades correlatas.

Il - quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:

o

a) supervisionar a execugao de todas as atividades relativas a administragéd\w

S \
de pessoal da Camara Municipal; )L

o m
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b) supervisionar a realizagao de licitagdes para compra de materiais, obras e

servicos necessarios as atividades da Camara Municipal;

c) supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicdo, recebimento,
guarda, distribuicao e controle do material utilizado;

d) acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e

conservagao dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

e) acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
Camara Municipal;

f) orientar os servigos de conservacao, interna e externa, do prédio, méveis,
instalagdes, maquinas de escritéric, computadores e equipamentos da Camara
Municipal; '

g) supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara Municipal,
bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,

reproducdo de papeis e documentos, bem como de telefonia da Camara Municipal;

h) organizar e elaborar, conjuntamente com as Geréncias, o Plano Anual de
Contratagbes e o Planejamento Estratégico, promovendo a organizacdo de um

efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario da Camara Municipal;

i) promover a preparacdo de relatérios que evidenciem o comportamento

geral da execucgao do Plano Anual de Contratagdes da Camara Municipal;

j) supervisionar o Setor de Contabilidade e Finangas, visando
a compatibilizacdo das tomadas de contas as exigéncias dos 6rgéos de controle

externo;

k) supervisionar o processamento da despesa e a manutencgao atualizada dos
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[) supervisionar a preparacao dos balancetes, bem como do balango geral e

das prestacdes de contas da Camara Municipal;

m) acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e

movimentacgado de dinheiros e outros valores da Camara Municipal,

n) promover e supervisionar as fungdes do Ouvidor, acompanhando o

servidor competente na tramitacdo das reclamacgdes e/ou sugestdes recebidas;
0) e exercer outras atividades correlatas.

§ 1° O cargo de Diretor Geral, com uma vaga, tem provimento em comisséo,
sendo de livre nomeagao e exoneragdo, possuindo natureza de direcao, com
vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser preenchido por pessoa com
escolaridade minima de nivel superior completo, que acumulara as atividades fins do

orgao.

§ 2° O Diretor Geral sera nomeado ou exonerado pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 19. Compete ao Assistente de Diretoria auxiliar nas atividades da
Diretoria Geral, previstas no art. 18, § 2° da presente de Lei, com subordinacao

direta ao Diretor Geral, que é sua chefia imediata, e, em especial:
| - executar atividades administrativas relacionadas a Diretoria Geral,
Il - receber, distribuir e encaminhar documentos;
Il - representar a Diretoria Geral, quando designado para esse fim;
IV - assessorar o chefe imediato em assuntos da sua area de atuacao;

V - acompanhar processos administrativos e legislativos;

VI - prestar suporte aos Departamentos integrantes da Diretoria Executiva;
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VIl - auxiliar a Diretoria Geral na coordenacgéao de atividades, na organizagdo

de reunides, na elaboragao e gestao de documentos internos;

VIl - monitorar e dar encaminhamento as solicitacdes da Diretoria Geral,
garantindo que as providéncias necessarias sejam tomadas dentro dos prazos
estabelecidos;

IX - apoiar a Diretoria Geral na formulagdo e execucdo de projetos
institucionais, bem como no controle de documentos, no acompanhamento e

supervisao administrativa;

X - auxiliar na organizacdo da agenda, dos processos legislativos e
administrativos, na redacdo de comunicados e notas oficiais, no encaminhamento
das correspondéncias, contribuindo para a clareza e eficiéncia da comunicagao

institucional;
Xl - exercer outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

§ 1° O cargo de Assistente de Diretoria, com uma vaga, tem provimento em
comissdo, sendo de livre nomeacao e exoneragao, possuindo natureza de
assessoramento, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser

preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel médio completo.

§ 2° O Assistente de Diretoria sera nomeado ou exonerado pelo Presidente

da Camara Municipal.

SECAO I
DOS ORGAOS AUXILIARES

SUBSECAO |
DO SETOR DE ADMINISTRAGAO

Art. 20. O Setor de Administracdo é o o6rgao diretamente subordinado a

o

Diretoria Executiva e tem por fim coordenar e supervisionar as atividades  \\\

relacionadas aos servigos de expedientes, registros, pessoal e recursos humanos,

Rua Cais C
Telefone: (27) 3269-1653 i Whiatsapy: (Z7195509-4767 | 95820-13
e )\ Eeeonformie NP A 2L 200-2/2601 “aué instta e nm esttirade \Crrves Pablicas Brasiera A0




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

0 2.0 1591 Poder Legislativo

patriménio, divulgacdo, relagbes publicas, informacdo, arquivo, biblioteca,
informatica, protocolo, limpeza e conservacao, auxiliando as atividades e servigos
dos demais 6rgaos da Camara Municipal.

Art. 21. O Setor de Administracdo compde-se dos seguintes departamentos:
| - Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria;

Il - Departamento de Patriménio e Almoxarifado;

lIl - Departamento de Compras e Contratos;

IV - Departamento de Tecnologia da Informacéo;

V - Departamento de Gestao de Documentos.

Art. 22. Compete ao Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria:

| - manter atualizado e sob controle, o registro de pessoal da Camara
Municipal, procedendo as anotagbes na ficha funcional de nomeacdo e posse,
afastamentos, exoneragoes e demissdes, enquadramentos, promogdes, direitos e
vantagens de cada Servidor, controle de férias, e outros fatos funcionais previstos

em Lei;

Il - gerir e verificar os dados relativos ao controle dos direitos e beneficios, tais
como salario-familia, adicional por tempo de servico e outras vantagens dos

Servidores, conforme previsto na legislagao em vigor,

Il - promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal, para todo e

qualquer fim de direito;

IV - cumprir a legislagdo especifica aos Servidores da Camara Municipal,
promovendo o recolhimento, nas épocas proprias, das contribuigbes previdenciarias

e do imposto de renda, na fonte, do quadro de pessoal da Camara Municipal;

V - promover a inspegdo médica periédica dos Servidores da Céamara
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Municipal, inclusive por ocasido de admissdo, rescisdo de contrato, demisséo,

concessao de licencas, aposentadorias, e outros fins previstos em Lei;
VI - promover a lavratura de todos os atos referentes ao pessoal;

VIl - gerir as folhas de pagamento mensais e conferir as remuneragdes dos
servidores;

VIIl - promover o controle de frequéncia e banco de horas dos Servidores
para todos os fins de direito;

IX - gerir os atestados e afastamentos de todos que compdem o quadro de
pessoal da Camara Municipal;

X - encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos assim

como qualquer outro ato de pessoal;

Xl - garantir o envio das remessas de ato de pessoal e folha de pagamento

junto aos 6rgaos de fiscalizagéo externa;

X1l - manter atualizado os registros de funcionarios para elaboragao do censo

atuarial;

Xlll - avaliar as necessidades de treinamentos para aplicar € monitorar
programas de treinamentos;

XIV - garantir o cumprimento das legislagbes vigentes voltadas para o setor
de pessoal e trabalhista;

XV - manter um ambiente de trabalho saudavel;

XVI - supervisionar o desenvolvimento das competéncias dos funcionarios;

XVII - auxiliar nas etapas de contratacdo de estagiarios e convénios com, :

instituicbes de ensino;
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XVIII - participar de reunibes realizadas em todos os niveis administrativos,
quando de competéncia do referido Departamento, bem como, quando necessario,
promové-las;

XIX - gerenciar e supervisionar programas voltados para a salde e seguranca
no trabalho;

XX - comunicar a Diretoria Geral irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara Municipal,

XXI - realizar, controlar e administrar os pagamentos autorizados pela
Contabilidade;

XXII - controlar os recebimentos dos duodécimos;

XXIll - garantir que os pagamentos e recebimentos sejam feitos dentro do

prazo;

XXIV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarics, em

assuntos de sua competéncia;
XXV - controlar aplicagdes financeiras e saldos disponiveis;

XXVI - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execucao orgcamentaria em funcdo da disponibilidade financeira;

XXVII - efetuar conciliagdes bancarias, confeccionar relatérios de pagamentos

e o controle de recebimento e pagamentos de notas fiscais;

XXV - elaborar, conjuntamente com a Diretoria Geral e as demais Geréncias
e setores afins, o Plano Anual de Contratagbes e o Planejamento Estratégico da

Camara Municipal;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.
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tem provimento em comissao, sendo de livre nomeagéo e exoneracdo, possuindo
natureza de dire¢do, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que

acumulara as atividades fins do érgéo.

§ 2° O Gerente de Recursos Humanos e Tesouraria serda nomeado ou
exonerado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 23. Compete ao Departamento de Patriménio e Almoxarifado:

I - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara
Municipal,

Il - promover a guarda e conservacéo dos valores da Camara Municipal;

[l - executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado pela Cémara Municipal, promover a
manutencdo e controle do estoque, armazenamento, guarda, conservacéo,

classificacao e registro dos materiais de consumo;

IV - promover o tombamento e cadastro do patrimdnio, organizar e manter

atualizado inventario dos bens materiais permanentes, moveis e iméveis;

V - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as

declaragdes de recebimento, conferéncia e aceitacdo do material ou produto;

VI - promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos
materiais regularmente requisitados pelos 6rgdos que compdem a estrutura

administrativa da Camara Municipal;

VIl - supervisionar a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem, e

manutencao dos veiculos da Camara Municipal,

VIl - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar os repar03°\\ \

necessarios;




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

il Estado do Espirito Santo
Poder Legislativo

2 L &

%
Y,
%9 2g.g1389 (.“P

IX - promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes,

assim como as despesas de manutencao dos veiculos, e proceder ao controle de

quilometragem e uso dos veiculos;

X - zelar pela regularidade da situacao legal e habilitagdo dos motoristas da
Camara Municipal, em face da legislacdo de transito em vigor e proceder ao controle

da documentacédo necessaria a utilizacao legal dos veiculos, como emplacamento,
pagamentos de IPVA, DPVAT e Seguro Auto;

Xl - na pessoa do Gerente de Patrim6nio e Almoxarifado, dirigir o veiculo
oficial nas ocasides em que o motorista oficial esteja impedido e/ou impossibilitado

de fazé-lo, desde que esteja habilitado para tal;

Xl - promover a organizagdo de cadastro de fornecedores, assim como a

elaboragdo e manutencdo atualizada do catalogo de materiais, e controle de
consumo para fins de previsado e controle de despesas;

XIIl - promover a conservagéo das instalacdes elétrica e hidraulica da Camara

Municipal, assim como a recuperacdo de esquadrias, méveis e outros utensilios,
para que funcionem regularmente;

XIV - zelar pela conservacao de telefones, computadores, aparelhos de fax,

copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, ventiladores, geladeiras, entre outros;
XV - manter o controle dos Servidores e Vereadores que possuem a chave da

Camara Municipal, inclusive das salas;
XVI - promover a conservacgao e a limpeza interna e externa do prédio, todos

os 6rgaos e setores, moéveis e instalacdes da Camara Municipal;

XVII - zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do prédio e

suas instalacdes;

XVIil - manter as bandeiras oficiais sob sua guarda;
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XIX - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° O cargo de Gerente de Patriménio e Almoxarifado, com uma vaga, tem
provimento em comissdo, sendo de livre nomeacado e exoneragdo, possuindo
natureza de direcdo, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser

preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que
acumulara as atividades fins do 6rgéo.

§ 2° O Gerente de Patrimbénio e Almoxarifado sera nomeado ou exonerado
pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 24. O Departamento de Compras e Contratos tem como objetivo e

competéncia:
| - efetuar todas as compras da Camara Municipal de Alfredo Chaves;

Il - acompanhar a vigéncia dos contratos administrativos e aditivos;

Ill - providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos;

IV - promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando
as cobrangas quando for o caso;

V - preparar e tramitar os processos de compra até a entrega efetiva do bem

e/ou finalizacdo da prestacao de servico;

VI - efetuar o langamento de informag¢des no sistema de compras, assinaturas
e publicacbes;

VIl - efetuar o gerenciamento das informacdes acerca de licitacées e
providenciar langamento das respectivas informagdes no sistema de compras e

publicacdes;

VIl - exercer outras atividades correlatas.




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

S 2401187 o Poder Legislativo

provimento em comissdo, sendo de livre nomeacdo e exoneragao, possuindo
natureza de direcdo, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que

acumulara as atividades fins do 6rgao.

§ 2° O Gerente de Compras e Contratos sera nomeado ou exonerado pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 25. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacgéo:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servicos de tecnologia da

informacao para todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

Il - coordenar a implantacéo de sistema integrado de informatizacao de toda

administracao legislativa,

lll - acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da

Camara Municipal,

IV - executar e coordenar a utilizacdo dos aparelhos eletrénicos do Plenario e

outros equipamentos correlatos;

V - gravar, por meio de sistema de 4udio, todas as sessdes ordinarias e
extraordinarias, além das sessbes solenes e outros eventos promovidos pela

Camara Municipal ou terceiros;

VI - dar funcionamento as maquinas de impressdo, scanners e fotocdpia da

Camara Municipal;
VIl - acompanhar os eventos realizados no Plenario da Casa;

Vill - dar funcionamento ao sistema de rede, internet, intranet e outros

servigos online utilizados na Camara Municipal;
IX - administrar o Portal da Transparéncia;
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X - administrar, no site da Camara Municipal, os sistemas E/Sic/Fale
Conosco, bem como publicar os audios das sessdes, atualizar o calendario, e-mails

institucionais, dentre outras funcdes dessa natureza;
Xl - administrar linhas telefonicas fixas e moveis;
Xl - desenvolver outras atividades afins.

Paragrafo Unico. As fungbes referentes ao Departamento de Tecnologia da
Informacédo sdo exercidas pelo Analista de Tecnologia da Informacao, ocupante de
cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal, que

acumulara as atividades fins do érgao.

Art. 26. Compete ao Coordenador de Tecnologia da Informacao organizar e
supervisionar a execucao das atividades do Departamento de Tecnologia da

Informacéo, previstas no art. 25, da presente de Lei, e, em especial:

| - atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara Municipal, com

vistas a subsidiar a definicdo das prioridades de gestao de tecnologia da informacéo;
Il - propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacgéo;

lIl - responsabilizar-se pela gestdo e manutengao da politica de seguranga da

informacao;

IV - zelar pela garantia da manuten¢do dos equipamentos e sistemas de

informatica;

V - identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de

tecnologia da informagao para o desenvolvimento da Camara Municipal;

VI - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de

infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solugdes de tecnologia

da informacéao;
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VIl - manter e aprimorar a rede de computadores, bancos de dados e

sistemas utilizados pela Camara Municipal;

VIl - implementar politicas de seguranca para protecao de dados, controle de

acessos e prevencao contra ataques cibernéticos;

IX - atender e solucionar problemas técnicos para Vereadores, Servidores e

demais usuarios dos sistemas informatizados;

X - garantir o funcionamento e atualizacdo de portais da transparéncia e

outras plataformas que disponibilizam informagdes ao publico;

Xl - acompanhar e fiscalizar contratos de servigos terceirizados, como
hospedagem de sites, suporte a sistemas e aquisicdo de equipamentos de

informatica;

XII - promover treinamentos para Servidores e Parlamentares sobre o uso de

novas tecnologias e boas praticas de seguranca digital;

Xl - pesquisar e implementar novas solugdes digitais que possam melhorar a

eficiéncia e a transparéncia do trabalho legislativo;

XIV - garantir que a publicagdo informacdes da Camara Municipal esteja em
conformidade com o ordenamento juridico vigente, em especial com a Lei Geral de

Protecao de Dados.
XV - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° O cargo de Coordenador de Tecnologia da Informacéo, com uma vaga,
tem provimento em comissdo, sendo de livre nomeagédo e exoneragdo, possuindo
natureza de direcdo, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser

preenchido por pessoa com Bacharelado em Ciéncia da Computagédo, Curso de

Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou curso superior
(\A

equivalente.
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§ 2° O Coordenador de Tecnologia da Informacdo serd nomeado ou

exonerado pelo Presidente da Camara Municipal.
Art. 27. Compete ao Departamento de Gestao de Documentos:

| - a gestdo de documentos da Camara Municipal e a definicdo de padrdes e

normas para registro, movimentagao, arquivo e digitalizacdo de documentos;

Il - receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados
sobre 0 andamento dos processos, correspondéncias e documentos movimentados
no ambito da Camara Municipal;

Il - fazer protocolar todas as proposigcdes conforme determina o

Regimento Interno, bem como outros documentos que se fizerem necessarios;

IV - promover o recebimento, numeracgao, distribuicdo e controle da
movimentacdo de papéis entre os diversos 6érgaos e Departamentos da Camara

Municipal;

V - arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e
documentos, cuidando da conservagdo e organizagdo da massa documental

armazenada no arquivo geral,

VI - promover o registro de tramitacdo de Projetos de Lei e demais

proposicdes, o despacho final e a data do respectivo arquivamento;

VIl - promover a organizacdo e manutencdo atualizada do arquivo e
respectivo fichario das Leis, Resolugbes e demais atos de interesse da Camara

Municipal;

VIIl - promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e

documentos nas Comissdes e 6rgdos que os estejam processando;

IX - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, « °

dando-lhes nimero e promovendo a sua publicagao, quando for o caso;
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X - providenciar a publicacao das proposi¢cdes e dos trabalhos da Camara

Municipal sujeitos a Presidéncia, assim como registro das mesmas;

Xl - promover todos os trabalhos de digitacdo e digitalizacdo da Camara

Municipal, por sistema informatizado, quando necessario;

XII - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e

aos 6rgaos da Camara Municipal e providenciar sua correta distribuicao;

Xl - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta

consulta de qualquer documento arquivado;

XIV - prestar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados e autorizar o seu empréstimo, mediante
recibo;

XV - registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as

publicacbes da Camara Municipal, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
XVI - desenvolver outras atividades afins.

§ 1° O cargo de Gerente de Gestao de Documentos, com uma vaga, tem
provimento em comissdo, sendo de livre nomeagdo e exoneragao, possuindo
natureza de direcdo, com vencimento fixado no Anexo | desta Lei, e devera ser
preenchido por pessoa com escolaridade minima de nivel superior completo, que
acumulara as atividades fins do 6rgéo.

§ 2° O Gerente de Gestao de Documentos sera nomeado ou exonerado pelo

Presidente da Camara Municipal.

Art. 28. Compete ainda ao Setor de Administracdo como atividade auxiliar dos

demais 6rgaos da Camara Municipal, por meio de sua Secretaria:
| - acompanhar e auxiliar os trabalhos de sessdes da Camara Municipal;

li - atender e efetuar ligagbes telefénicas, quando solicitado;

ey
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Il - realizar atendimento ao publico e Vereadores;
IV - realizar servigos de fotocépias;

V - desenvolver outras atividades afins.

~

Paragrafo unico. As fungbes inerentes a Secretaria ficardo sob a
responsabilidade do Gerente de Gestao de Documentos.

SUBSECAO I
DA CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 29. O Setor de Contabilidade e Finangas € o 6rgao diretamente
subordinado a Diretoria Executiva, o qual se responsabiliza pelos servicos de

Contabilidade, com as seguintes competéncias e atribui¢des:

| - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coordenagao, controle e
avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal e elaborar, em
coordenagdo com a Presidéncia, a proposta orgamentaria anual de acordo com a

politica estabelecida pelo governo municipal;

Il - promover a execucao de atividades de natureza econdmico-financeiras da
Camara Municipal;

Il - obter informagdes de natureza econdmico-financeiras a respeito da
Camara Municipal, mantendo atualizado um sistema de registros e dados

estatisticos das informagdes colhidas;

IV - remeter & Prefeitura Municipal e aos outros érgaos, na época propria, 0s
balancetes mensais, financeiro e orgcamentario, para fins de consolida¢ao das contas
publicas municipais e, para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Camara

Municipal para o exercicio seguinte;

V - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as .
N
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orcamentaria, bem como os bens patrimoniais;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, assinar os
balangos, balancetes, e outros documentos de apuracdo contabil e financeira,
visando todos os documentos contabeis;

VIl - levantar, na época prépria, o balangco geral da Camara Municipal,
contendo os respectivos quadros demonstrativos, processar a despesa, € manter o
registro e os controles contabeis da administragdo financeira e patrimonial da
Céamara Municipal;

VIll - acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pela
Camara Municipal, promover o empenho prévio das despesas, acompanhar a
execugao orcamentaria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos

respectivos processos;

IX - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando

as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

X - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos

adicionais;

Xl - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no
minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes, promover o recebimento
das importancias devidas a Camara Municipal e autorizar o pagamento da despesa,

de acordo com as disponibilidades de numerario;

XIi - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar
depésitos nos estabelecimentos de crédito, determinar o recebimento de
suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia,

mediante cheques ou ordens bancarias;

Xl - promover, para fins de integracéo a Contabilidade Central do Municipiog W\

na Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis ja
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mencionados e, anualmente, os empenhos ndo pagos, assim como os inventarios

dos bens em poder da Camara Municipal, elaborar a prestacdo de contas da

Camara Municipal, promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo

numerario em seu poder a Secretaria Municipal de Financas;

XIV - efetuar a montagem dos processos de empenho/liquidacdes e

pagamentos;

XV - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo

orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;

XVI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos

de sua competéncia;

XVIl - providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos

Servidores da Camara Municipal,

XVIII - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte,
sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos Servidores da

Camara Municipal e a terceiros;
XIX - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. As funcdes referentes a Contabilidade e Finangcas sé&o
exercidas pelo Contador, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de

Carreiras da Camara Municipal, que acumulara as atividades fins do 6rgao.
CAPITULO VII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS SERVIDORES DOS ORGAOS
AUXILIARES
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Municipal;

Il - proceder com presteza e zelo em todas as atividades que lhe forem
confiadas, no 6rgédo a que estiver servindo;

Il - providenciar a rapida movimentacdo de documentos, papéis e outros,
entre os diversos Orgaos e Setores da Camara Municipal, a Prefeitura Municipal, ao
Poder Judiciario, bem como aos demais 6rgaos e entidades publicas e privadas,
guando necessario e autorizado;

IV - manter em perfeitas condicbes de uso e conservagao os equipamentos
postos sob sua responsabilidade;
V - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos

acerca dos assuntos de sua competéncia;
VI - manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas,

ser gentil e prestativo no ambiente de servigo e para com os visitantes.

CAPITULO VHI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 31. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagao e

exoneracdo e se referem as atividades fins da Direcdo Executiva e da Assessoria,

conforme atribuicdes e responsabilidades previstas nesta Lei.
Art. 32. O provimento de cargos comissionados € de competéncia do
Presidente da Camara Municipal e se encontram ordenados conforme denominagéo,

simbolo e nimero de cargos constantes do Anexo | desta Lei.
Paragrafo Gnico. O Servidor Efetivo designado para ocupar cargo de

provimento em comisséo, podera optar:

| - pelo recebimento do padréo salarial do cargo em comisséo;
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acrescida de uma gratificacéo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor salarial

do cargo em comissao.

Art. 33. O Servidor Efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo em
comissao, ao deixar de exercé-lo, voltara a perceber somente o vencimento
correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem

financeira acessoria.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34. Os direitos e deveres dos Servidores ocupantes de cargos efetivos
serao regidos de acordo com o disposto no Plano de Cargos e Carreiras da Camara
Municipal.

Art. 35. Os diversos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal deverao funcionar em perfeita harmonia e articulacdo, em regime

de mutua colaboracgao e parceria.

Art. 36. Todos os documentos, antes de transitarem pela Camara Municipal,

serdo protocolizados na Secretaria.

Art. 37. O horario de trabalho dos Servidores, efetivos e comissionados, da
Camara Municipal de Alfredo Chaves, ressalvado o disposto no paragrafo Gnico

deste artigo, cumprirdo jornada de 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Paragrafo dnico. Os servidores ocupantes dos cargos de Assessor
Parlamentar e Procurador Legislativo cumprirdao jornada de 20 (vinte) horas
semanais, sem regime de dedicagdo exclusiva, podendo haver flexibilidade no
cumprimento do horario de trabalho, observado sempre o cumprimento da jornada

prevista neste paragrafo unico.

Art. 38. A Camara Municipal de Alfredo Chaves regulamentara esta Lei ﬁ\,,\\\

naquilo que couber. \:
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Art. 39. A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omissos nesta Lei,

respeitada a legislagao vigente.

Art. 40. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposigbes em contrario, em especial a Lei Complementar Municipal n.° 036/2022 e

a Lei Complementar Municipal n.° 048/2024.

Alfredo Chaves, (ES), 20 de margo de 2025.

BINI
Presidente da/Camara Munic'ﬁal

() ondex é‘ﬁ ARV TR
WARLEI FERRARIN! PESSALI
1° Secretario
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ANEXO |

Quadro de Pessoal da Camara Municipal

Classes de Cargos de Provimento em Comissao Ordenados por Simbolos

i . Numero de
Cargo Simbolo | Vencimentos

Cargos

Assessor Parlamentar R$ 4.790,74 03

Diretor Geral R$ 4.572,45

Coordenador de Tecnologia da

R$ 4.285,09
Informacao

Assessor de Diregao R$ 3.779,14

Gerente de Recursos Humanos e
_ R$ 3.779,14
Tesouraria

Gerente de Patriménio e

R$ 3.779,14
Almoxarifado

Gerente de Compras e Contratos R$ 3.779,14
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Gerente de Gestao de
R$ 3.779,14
Documentos

Chefe de Gabinete R$ 3.779,14

Assistente de Comunicagéo R$ 2.823,69

Assistente de Diretoria R$ 1.850,00

Alfredo Chaves, (ES), 20 de margo de 2025.

Presidenfe da Camara Municipal

WARLEI FERRARINI PESSALI
1° Secretario
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ANEXO Il
Organograma da Camara Municipal de Alfredo Chaves

Estrutura Administrativa

PLENARIO

|
COMISSOES PERMANENTES
ETRANSITORIAS.|

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

PROCURADORIA ASSESSORIA ASSESSORIA DIRETORIA g%ifg:?ﬂ:fg i
LEGISLATIVA PARLAMENTAR DEDIREGAO EXECUTIVA sociAL. |

DIRETORIA
GERAL

SETORDE SETORDE CONTABILIDADE
ADMINISTRAGAO EFINANCAS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DERHE DEPATRIMONID E DECOMPRASE DETECNOLOGIA DE GESTAODE
TESOURARIA ALMOXARIFADO CONTRATOS DA INFORMACAO DOCUMENTOS

SECRETARIA
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