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PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Processo N° 000647/2011
ABERTURA: 1/8/2011 - __18:35:41

REQUERENTE: MESA/DIRETX
DESTINO: PROCURAORI

ASSUNTO: PROJETC \
BRE A ADMINISTRATIVA DA

DESCRIGAO: "DISPOE\SO
CAMARA MUNICIPAL DE L} ..-.- PROVIDENCIAS".

Titu
DAS DISPOSICOES RRELIMINARES

Art. 1° A aglo da Cémara Municipal orientar-se-d no sentido
Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do
Municipio, de deliberar sobre atribuicbes da competéncia privativa, de
fiscalizar a administragdo local, de julgar os atos politicos-
administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar
ainda, as atribuigbes que lhe sdo proprias atinentes a gestdo dos
assuntos de sua administragao interna.

Titulo II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29 A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal
de Linhares compde-se dos seguintes 6rgaos:
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I - ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

II - ORGAO TECNICO
COMISSOES

III - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA

IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS
PROCURADORIA

V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA LEGISLATIVA DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA LEGISLATIVA DE FINANGAS E
CONTABILIDADE
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS
HUMANOS
DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Titulo TIT
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Capitulo I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plendrio é o 6rgdo deliberativo da Céamara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e
namero legal para deliberar.

§ 1° O local é o recinto da Sede da Céamara.
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§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo
com os principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e
Regimento Interno da Cadmara Municipal.

§ 3° O nimero é o quorum determinado na Lei Organica
Municipal e no Regimento, para a realizagdo das Sessdes e para as
deliberagOes ordindrias e especiais.

§ 4° Compete ao Plendrio as atribuicdes constantes na Lei
Organica e no Regime Interno.

Capitulo II
DAS COMISSOES

Art. 4° As ComissOes sdo constituidas pelos Vereadores em
carater permanente ou transitorio com finalidade de emitir pareceres
especializados, proceder estudos, realizar investigagdes e representar
o Legislativo.

Paragrafo unico. As espécies, as denominagdes e as
atribuicdes das ComissGes estdo previstas na Lei Organica Municipal e
no Regimento Interno da Camara.

Capitulo III
DA MESA DIRETORA

Art. 52 Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder
Legislativo, de acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de Linhares.

Paragrafo unico. A composicdo da Mesa Diretora e as
atribuicBes dos seus membros estdo previstas na Lei Orgénica
Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.
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R Titylo IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

|
|

Capitulo I i
DA SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 6° A Secretaria Legislativa de Assuntos Juridicos é um
6rgdo ligado diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara
Municipal, tendo como &mbito de agdo: planejar, coordenar,
normatizar e executar procedimentos juridicos no ambito da Camara
Municipal.

Art. 7° As atividades de Secretaria Legislativa de Assuntos
Juridicos compreendem:

I- planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos
legislativos;
II - assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e

redigindo as matérias e os pareceres, necessarios a apreciagdo do
Plenario;

ITI - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessoes,
para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento
Interno da Céamara;

1V - assessorar os vereadores nas sessOes ordindrias e
extraordindrias no que se refere aos tramites regimentais;
V- elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos

Legislativos e Portarias, nas diversas areas de atuagdo da Camara
Municipal;

VI - participar da elaboragdo da pega orgamentaria do
Poder Legislativo, dando a contribuigdo necessaria;
VII - emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissdes

Permanentes Temporarias e Especiais, quando encaminhada para tal
finalidade;

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado
as comissoes;
IX - assessorar na lavratura de Atas e livros préprios das

Comissdes Permanentes Temporarias e Especiais, na realizagdo das
respectivas reunides e deliberagdes;
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X- elaborar mensalmente relatérios das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, encaminhando-os a cada
Vereador;

XI - manter atualizada a legislagdo de interesse da Camara
Municipal, passando as informagGes as Comissdes Permanentes, as
ComissBes Especiais em funcionamento, a Mesa Diretora e a todos os
Orgdos que compdem a Camara Municipal;

XII - submeter a apreciag@o e parecer da Assessoria Juridica
da Camara, todas as matérias antes da deliberagéo do Plenario;
XIII - assessorar o Presidente -da Camara Municipal, na

interpretagdo de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orgénica
Municipal e Regimento Interno da Cdmara Municipal;

X1V - controlar a confecgdo e publicagdo em avulso das
proposicdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a
Coordenacdo de Imprensa;

XVI - preparar as atas das sessGes ordinarias,
extraordindrias e solénes e transcrevé-las em registros proprios;

XVII - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessfes
plendrias, das comissdes permanentes e tempordarias;

XVIII - expedir convocagdes, controlar o0s prazos das

comissdes e relatores, mantendo seus membros e os presidentes
informados, prestando a cooperagdo que necessitarem;

XIX - anotar, em livro préprio, as questles de ordem
levantadas em Plendrio e que tenham sido fixadas como precedente
regimental;

XX - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de
freqiiéncia dos Vereadores;
XXI - conferir os textos das leis a serem publicadas bem

como os respectivos autégrafos, comunicando as irregularidades
observadas;

XXII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e
aos vereadores;

XXIII - formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo
Legislativa;

XX1V - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras,

projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-0s aos setores competentes;
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XXV - mediante solicitacdo dos vereadores ou.das comissdes,
elaborar indicagbes e requerimentos, bem como outras matérias
de carater legislativo;

XXVI - organizar e manter, sob sua guarda, cépia de toda

matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e
ComissOes, em pastas préprias e individuais;

Capitulo II
DA PROCURADORIA

Art. 82 A Procuradoria € 6rgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Céamara Municipal, competindo-lhe o assessoramento
ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 06rgdos que compdem a
estrutura administrativa da Céamara Municipal, no estudo,
interpretacdo e solugdo das questdes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando através de informagBes e pareceres
escritos sobre os processos que Ihe forem submetidos.

Art. 9° A Procuradoria da CAmara compete:

I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas
com o controle dos processos destinados a Mesa Diretora, as
ComissOes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

II - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados
a Mesa Diretora e as ComissGes Permanentes e Temporarias da
Cémara Municipal;

III - assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da
Camara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal;

V - coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos
Legislativos ‘Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da
Cémara dos que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VI - representar a Cémara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

VII - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que
deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos a decisdo
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do Presidente da Camara Municipal antes. e durante as SessOes
Legislativas;
VIII - apreciar todas as matérias antes da deliberagdo do
Plenario;

IX - -assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e
extraordindrias da Camara Municipal com relagdo as medidas
regimentais a serem adotadas;

X - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissoes;

XI - fiscalizar o controle dos registros em livros;

XII - superintender a elaboracdo dos pareceres das reunides da
Mesa Diretora e das Comissoes; . _

XIII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas
da Cdmara Municipal referentes as questdes juridicas;

XIV - dar parecer em todos os processos de licitagdo,
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Camara
Municipal, antes de serem encaminhados aos licitantes e antes da
homologacdo pelo Presndente da Camara Municipal;

XV - dar parecer em todos 0s processos que contiverem
contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicacdo;

XVI - executar outras atlwdades que lhe forem atribuidas pelos
Presidentes da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas
com suas atribuicdes.

Tltulo Vv
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA

Capitulo I _
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRACAO

Art. 10° A Secretaria Legislativa de Gabinete é um 6rgdo
subordinado diretamente ao Presidente da Camara, ao que compete,
no seu ambito de agdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo,
o acompanhamento e avaliagdo das atividades politicas, legislativas,
administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Camara
Municipal, observados os limites de competéncia em legislagdo
especifica.
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Art. 11° A Secretaria Legislativa de Administragdo
compete:

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagéo e
coordenacao das atividades da Cadmara Municipal;
I - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

ITI - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais érgdos da Camara Municipal;
IV - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V -assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos 6rgaos
da Administracdo Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente;

VII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

VIII - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgagéo;

IX - planejar e executar as atividades sociais internas da

Cémara Municipal;

X -encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal
quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na
imprensa falada, escrita e televisiva;

XI - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da
imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando ao
Presidente da sua regularidade;

XII - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as
atividades da Camara Municipal; '

XIII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
cerimonial;

XIV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo
entendimento, quando necessdrio, com o0s servigos de
cerimonial da Prefeitura Municipal da Linhares e demais

poderes;

XV - organizar e manter atualizados os ficharios contendo
nomes e enderegos das autoridades civis, eclesidsticas e
militares;
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XVI -  providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa
Diretora, recepgdes, comemoragbes e acontecimentos
nacionais, estaduais e municipais, solenidade de gala e

luto;

XVII - expedir convites as autoridades para participagdo em

solenidades;

XVIII - acompanhar visitantes a Camara Municipal;

XIX - acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da
Camara Municipal;
XX - Planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as

atividades de apoio administrativo/financeiro e de infra-
estrutura da Cdmara Municipal;

XXI - Desenvolver o Plano Orgamentario e gerenciar a sua
execugao;

XXII - executar outras atividades correlatas que l|he forem
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Secao I
Da Coordenacao de Imprensa

Art. 12. A Coordenagdo de Imprensa é 6rgao responsavel
pelas providéncias de comunicacdo interna e externa da
Camara Municipal, tais como:

I - auxiliar o Presidente em suas relagfes com as autoridades e o
publico;

II - fazer o registro relativo as audiéncias, Vvisitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente;

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar
visitas e hospedes oficiais;
IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos

de carater publico da Camara Municipal;

V -preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgagao;

VI - promover a orientagdo e coordenacdo de todos os atos
oficiais que por forga de lei tenham que ser publicados;
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VII - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada;

VIII -  prestar esclarecimentos sobre a Cdmara Municipal, se
autorizado pelo Presidente;

IX - promover a organizacdo de arquivos de publicagdes
relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

X -supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da imprensa,
nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a
divulgagdo necessaria;

Capitulo II

DA SECRETARIA DE LEGISLATIVA DE FINANCAS E
CONTABILIDADE

Art. 13. A Secretaria Financeiro Contébil é um érgdo ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Cédmara Municipal,
tendo como ambito de agdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administracdo quanto: gestdo das rotinas
relacionadas ao sistema financeiro e contabil, de modo a garantir a
infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.

Art. 14. As atividades da Secretaria de Finantjas e
Contabilidade compreendem:

I- coordenar a execucgdo das atividades relacionadas com
0s servigos de tesouraria da Camara Municipal;

II - coordenar o controle das retiradas e dos depositos
bancdrios, conferir os extratos de contas correntes;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros
oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia a
legislagdo pertinente;

1V - coordenar a emissdao de ordem de pagamento, da
Cémara Municipal, em observéancia a legislagdo pertinente;
V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos

financeiros aos diversos 6rgaos da Camara Municipal, em observancia
a legislagdo pertinente;
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. VI- promover a cada final de exercicio a devolugdo do
saldo aos cofres da Prefeitura Municipal;
VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos
da Camara Municipal;
VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
em estabelecimento de crédito, movimentados pela Céamara
Municipal;

IX - escriturar o livro caixa; .

X- elaborar o boletim do movimento financeiro diario,
encaminhando-o a Coordenagao de Finangas;

XI - receber e controlar os repasses de recursos devidos a
Camara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando

regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade
financeira;

XIII - manter o controle de depdésitos e retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;
XIV -  coordenar a elaboragdo e encaminhar ao Gabinete da

DIRETORIA os balancetes mensais e demonstrativos contdbeis e
financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislag&o
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas
e demais documentos da Coordenagdo de Finangas da Camara
Municipal;

XVI - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral,
o Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados em
legislac8o especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XVII - coordenar e controlar a execugdo orcamentaria, bem
como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orgamentarias;

XIX - promover a elaboracdo da proposta de Diretrizes
Orcamentdrias e da proposta do Orgamento Anual da Cémara
Municipal, em observagdo ao disposto na legisiagdo pertinente;

XX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos
inerentes & Unidade Orgamentdria e Contabil;
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XXI - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos
lancamentos relativos as operagGes contdbeis, visando
demonstrar a receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboragdo mensal dos balancetes do

exercicio financeiro;

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboragdo do Balango Geral da Cémara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragdo
contabil; ‘

XXV -  visar todos os documentos contdbeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Camara
Municipal;

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo
orgamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de
créditos adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas;

XXX - promover a liquidacdo dos processos de despesas,
efetuando o controle e fiscalizacdo dos processos, em observancia a
legislacdo vigente;

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com
as normas legais;

XXXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo III
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Art. 15. A Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos da
Camara Municipal é um 6rgdo ligado diretamente & Mesa Diretora e
ao Presidente da Cdmara Municipal, tendo como ambito de agdo, o
planejamento, a coordenagdo, a execugéo e o controle das atividades
legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenério
da Cdmara Municipal, ao tombamento, registro, inventario, protegdo
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e conservagao dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos humanos,
as comunicagbes administrativas, arquivo, documentagdo e
telefonia, expediente, protocolo, arquivo e patrimdnio,

almoxarifado, transporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos

auxiliares.

Secao I
Da Tecnologia da Informag¢&do

Art. 16. As atividades de Tecnologia de Informaética
compreendem:

I- fornecer subsidios a elabora¢do de plano diretor de
informatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

II - coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de
informética das unidades administrativas, observando as politicas e
programas de informatica da Cémara;

III - elaborar manuais técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar.
e dar manutengdo aos sistemas automatizados de informagéao;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo
com o Plano Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organizagdo e métodos voltados
para os sistemas de informagdes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;

VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;

IX - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em
todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e
permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendimento de
cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase;

XI - realizar levantamentos, estudos e andlise de servigos em
geral, visando minimizar o custo operacional;

XII - definir critérios a serem utilizados no controle de
confiabilidade e qualidade dos servigos da Camara Municipal;
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_ XIII - realizar estudos voltados para o aumento da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da
Cémara Municipal;

XIV - promover a modernizagdo dos materiais utilizados bem
como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da
informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos
de informatica da Camara Municipal;

XVI - desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades
setoriais da Cdmara;

XVII -dar manutencdo ao Site da Camara na Internet.

Secado IT
Dos Servicos Gerais

Art. 17. As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
referentes a servigos gerais, expediente, zeladoria e seguranga
patrimonial;

IT - atender ao publico em geral, quanto a questdes
relativas as atividades desenvolvidas na Cémara Municipal,
procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente;

III - coordenar os servicos de portaria e recepgdo em todas
as dependéncias da Cadmara Municipal;
IV- receber jornais, revistas e outras publicagbes de

interesse da Camara Municipal, encaminhando-os aos 6rgdos
interessados;

V - atender ao pulblico e aos servidores da Camara
Municipal, prestando informagGes quanto a localizagdo de processos;
VI - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e

manutencdo de todos os mobveis, dreas internas e externas da
Camara Municipal;
VII - coordenar as atividades relativas a cantina da Camara

Municipal;
VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;
IX - coordenar as atividades de transporte, cuidando da

manutencgdo dos veiculos;
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X - recepcionar, registrar, distribuir aos 6rgdos da Camara

Municipal as correspondéncias oficiais, peticbes, requerimentos,
oficios e outros documentos;

XI - executar servigos de reprodugdo através do processo
eletrénico de fotocdpia da Camara Municipal; ,

XII - promover a conservagao das instalagbes elétricas e
hidraulicas do prédio da Cadmara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem
como o controle de funcionamento durante e ap6s o expediente dos
aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

X1V - coordenar os servigos de limpeza interna e externa do
prédio, méveis e instalacdes da Camara Municipal;

XV - . coordenar os servicos de copa e cozinha da Camara
Municipal;

XVI - controlar a execugdo dos servicos de manutengdo dos
aparelhos de telefonia, reprodugdo grafica, ar refrigerados, maquinas
de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros
equipamentos em uso na Camara Municipal;

XVII - efetuar o controle do servico de telefonia e do uso de
veiculos da Camara Municipal;

XVIII - responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras
Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em
solenidades;

XIX - promover e controlar a execugdo dos servigos de
vigildncia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da
Camara Municipal; .

XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos
demais vereadores durante as sessdes da Camara Municipal.

Secdo III
Do Protocolo e Arquivo Geral

Art. 18. As-atividades de Protocolo e Arquivo Geral compreendem:
I - registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara

Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou
fichas proprias;
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IT - receber e protocolar todas as certiddes, peticdes,
requerlmentos oficios e quaisquer outros documentos destinados
a Camara Municipal;

IIT - receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de
entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem
como outros documentos que forem encaminhados a Camara
Municipal; '

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar

'na Camara Municipal;

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e
externa da Camara Municipal;

VII - prestar informagdes relativas a andamento dos processos
em tramites na Camara Municipal;

VIII - promover o arquivamento de processos e documentagao,
promovendo a sua boa guarda;

IX - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal,
analisando o0 contelido dos documentos e papéis, e implementando o
sistema de arqunvamento,

X - atender, quando solicitado oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através
de livro proprio; :

XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia
a legislagao pertinente.

Secdo 1V
Do Controle Patrimonial

Art. 19. As atividades de Controle Patrimonial compreendem:

I- tomar providéncias quanto a organizacdo de todos os
bens patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens mdveis e
imdveis da Cdmara Municipal;
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_ III- codificar os bens patrimoniais permanentes, através de
fixacdo de plaquetas;
IV - realizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas
vezes por ano;
_ V - propor medidas para conservagao dos bens patrimoniais
da Camara Municipal;
VI -  propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;
VII - distribuir periodicamente a relagdo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda;
VIII - receber e conferir os materiais adquiridos
acompanhados de notas fiscais;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os
materiais e equipamentos;

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos érgdos
da Camara Municipal;

XI - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de
materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposi¢cdo de estoque
de materiais;

XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de
reposicdao da Camara Municipal; ,

XV -  requisitar compras de materiais, utilizando formuldrios
proprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o
resultado acompanhado de relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os a Coordenagao Administrativa;

XVIII - promover a padronizagdo, recebimento, registro,
guardas e distribuicdo de qualquer material adquirido;

XIX - - manter as fichas de controle de almoxarifado e
patriménio atualizadas.

Secao V
Do Servico de Recursos Humanos
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Art. 20. As atividades de Recursos Humanos compreende:

I- identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de
melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais
estabelecidos pela Camara Municipal de Linhares;

II - acompanhar o cumprimento das agfes implementadas
procedendo os ajustes quando necessario;
III - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de

cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar-as atividades das unidades Ilgadas a Divisdo
de Recursos Humanos;

V- supervisionar as atividades de assisténcia social ao
servidor municipal;

VI - aprovar os processos de transferenCIa, requerimento,
memorandos, certldoes e outros;

VII - -assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara;

VIII - desenvolver propostas de alteragao ou melhoria da
politica de Recursos Humanos em conJunto com a area afim;

IX - elaborar planos visando a |mplementagao de agoes
voltadas as politicas de Recursos Humanos em conJunto com a area
afim;

X- planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do
Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento
de pessoal; , .

XII - analisar.e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e @ Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuragdo e o, controle do tempo
de servigo, para os fins de direito; !

XIV - - coordenar as atividades de contro|e de pessoal,
relacionadas com registros e folha de pagamento; - j

XV - promover constante atualizagdo dos reglstros funaonans
e financeiros dos servidores;

XVI - controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em
suspensdo contratual e outros afastamentos;
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XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo

de pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selegdo através de Concurso Publico de servidores, de
acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da
Camara;

XIX - participar da organizacdo e elaboragdo de programas
para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e informacdes,
bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes
ao pessoal da Camara;

XXI - proceder ao exame de questbes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral da
Camara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacgdes juridicas com maior profundidade;

XXII - promover a inspecdo médica dos servidores para efeito
de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXIII - providenciar posse aos servidores nomeados para
cargos publicos da Camara municipal;

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua supervisdo;

XXV - comunicar a Unidade responsdvel pelo Patrim6nio, com
a devida antecedéncia, as mudancas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material,;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos
da Lei.

Recrutamento, Selecdao, Treinamento e Administracao de
Cargos e Salarios

I- elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos
Humanos, controlando o quadro de servidores visando a
administragdo e controle das demissGes, movimentagdes internas e
vagas de pessoal;

IT - manter controle permanente sobre as movimentagdes e
o quadro de pessoal da Camara;

Linhares - ES - Av. Augusto Calmon, 1117 - Centro - CEP 29900-060 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540
CNPJ 01.975.290/0001-51

22



s
LINHARES

Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

III - elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de
servidores lotados em cada area da Camara Municipal;
IV - controlar a quantidade de servidores afastados,
falecidos, transferidos ou demitidos;

V- fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores;

VI - elaborar programas para concursos, considerando os
requisitos para preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos
e Saldrios; ,

VII - preparar os editais sobre concursos publicos;

VIII - tomar as providéncias administrativas necessarias a

realizagdo e a apuragao de resultados;

IX - atender e analisar as solicitacdes de
reposicdo/remanejamento de pessoal;
X - selecionar e contratar, de comum acordo com a

legislagdo federal especifica, convénios e acordos mantidos com os
estabelecimentos de ensino, corpo de estagiarios, mantendo sempre
atualizado o seu cadastro;

XI-  estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos,
decisérios, de controle e de avaliagdo dos estagiarios e dos
programas de estdgio, em conjunto com o 6rgdo usuario;

XII - avaliar os estaglarlos e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados a Coordenagéo Admlnlstratlva

XIII - efetuar pesquisas junto aos diversos, orgaos da Céamara
a fim de identificar as reais necessidades de trelnamento,

XIV - acompanhar e m|n|strar programas de treinamento aos
servidores;

XV - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os
participantes e de mecanismos pedagdgicos de 'medig‘éo da retengéo
do aprendizado;

XVI - desenvolver sistemas de avaliagdo de fungao

XVII - desenvolver politicas de evolugdo salarlal

XVIII - planejar, elaborar e efetuar pequIsas salarlals e de
beneficios, bem como proceder a suas tabulagdes; ;

XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboracdo de
tabelas salariais;

XX - definir as categorias funcionais, procedendo a avaliagdo
das fungbes, bem como suas classificagdes em cargos;
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XXI - desenvolver estudos quanto & politica salarial,

mensurando os custos decorrentes de implantagdes dos projetos;

XXII - estudar, elaborar e propor a atualizagdo da
legislagdo de pessoal.

Administragdo de Pessoal

I- supervisionar e acompanhar a realizagdo do registro
funcional dos servidores da Cdmara Municipal de Linhares, mantendo
seus dados permanentemente atualizados;

IT - supervisionar as atividades de cadastramento funcional
dos servidores municipais, bem como a apura¢do e o controle do
tempo de servigo, para.os fins de aposentadoria € gratificagdes;

III - acompanhar a composicdo da Folha de Pagamento;

IV - promover .0 controle de férias. regulamentares dos
servidores e concessdo de direitos e vantagens;

V - controlar a situagdo dos servidores adisposicdo e outros
afastamentos;

VI - providenciar os processos de transferéncia, requerimento,
memorando, certiddes e outros;

VII - supervisionar a emissdo das cartelras de identidade
funcional; .

VIII - manter coletédnea de leis e decretos referentes aos
servidores.

Controle de Concessao de Direitos, Vantagens e Certidodes

I - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

IT - reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de
servico para fins de aposentadoria, qiingliénios, € lavrar as certiddes
requeridas a Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da
legislacdo em vigor;

III - preparar expediente de aposentadoria;

IV - comunicar, aos érgdos da Unidade, informagdes e dados a
serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;
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V - fazer preencher e encaminhar os formularios de a}uxilio-
natalidade;
VI - expedir documentos diversos referentes a situagdo
funcional dos servidores.

Cadastro e Movimentacgao

I- Efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado; ' -

IT - lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos
vereadores;

ITI - executar os processos referentes a movimentagdo de
pessoal; |

IV - efetuar o controle da situagdo dos servidores a disposicéo e
outros afastamentos;

V - controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;

VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes
registros:

a) servidores no exercicio de fungdes de diregdo, chefia e
assessoramento;

b) servidores de outras instituicées a disposicdo da Camara;

c) servidores da Camara a disposi¢do de outras instituigdes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificacdo de pessoal por carreira;

f) numero de cargos vagos.

Preparacao de Pagamento

I - preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos
servidores;

IT - efetuar a composicdo da folha de pagamento dos
servidores e dos vereadores;

III - efetuar o lancamento de todos os dados necessarios a
composicado da folha de pagamento;

IV - providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes
que compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

V - efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores;

VI - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos
sociais, conforme a legislagdo pertinente;
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VII - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em
folha, em favor de entidades;
VIII - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos

servidores;

IX - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do
Imposto de Renda;

X - prestar informagOes a Secretaria da Receita Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

XI - elaborar e encaminhar Relagéo Anual de Informacgdes
Sociais (RAIS);

XII - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da
lei;

XIII - executar outras atividades correlatas que l|he forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo IV
DA DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 21. A Diretoria de Suprimentos é um o6rgdo ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal,
tendo como ambito de agdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administracdo quanto: aquisi¢cdao de bens e
servigos, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da
Camara Municipal.

Art. 22. As atividades da Diretoria de Suprimentos
compreendem:

I - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da
Cémara Municipal;

II - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

II1 - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Camara Municipal;

IV - realizar coleta de pregos e/ou licitacdo visando a
aquisicdo de materiais e equipamentos em obediéncia a legislagdo
vigente;
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V - promover a realizagdo de procedimentos I|C|tator|os em
suas diversas modalidades, para compra de materiais e
equipamentos, e execucdo de servigos necessarios as atividades

da Cémara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente; .

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para a
Camara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias
adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o
caso;

VIII - fiscalizar as mercadorias - entregues pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da
qualidade dos materiais adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao
processo de despesa e posterior encaminhamento a Unidade de
Administragdo Patrimonial e Material, para as devidas providéncias.

Titl{lo VII
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 23. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente
Lei entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os
6rgdos que compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administracgdo da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

Paragrafo unico. A implantagdo dos 6rgaos da presente Lei
dar-se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e
Assessoramento;

II - lotagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis;

III - dotagdo dos érgdos dos elementos materiais indispensaveis
ao seu funcionamento;

IV - instrugdo as Chefias com relagdo as competéncias que lhes
sdo conferidas nesta Lei.
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Titulo VIII i
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 24. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo
da Camara Municipal necessarios a implantagdo desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e
distribuicdo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 25. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da
Cédmara Municipal, conforme o constante no ANEXO I desta Lei, em
obediéncia a legislagdo vigente.

Art. 26. Os cargos de provimento em comissdo, constantes do
ANEXO I desta Lei, sdo de livre nomeagdo do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 27. O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos
de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento integral
deste cargo ou pelo percentual de gratificagdo estabelecido no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Linhares.

Titulo IX

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA

Art. 28. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo na posicdo de Chefia:

I- assessorar o Presidente, na organizacdo e administracdao
dos servigos da Camara Municipal;

II - coordenar a execugdo das atividades relativas ao érgéo,
respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

ITII - cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrucdo e normas
internas da Camara Municipal;
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IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa
Diretora, relatdrios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

V- promover o treinamento e o aperfeicoamento dos

subordinados, orientando-os na execucao de suas tarefas e fazendo
avaliacdo periddica de desempenho funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas

no orgao, por seus subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no

6rgdo que dirige; ‘

VIII - fornecer, em tempo habil os dados necessdrios a

elaboragdo das Diretrizes Orgamentdrias, do Orgamento Anual, do
Balango Geral, e dos Balancetes Mensais da Cdmara Municipal.

Titulo X

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 29. Sdo responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo na posicdo de assessoramento:

I- assessorar na organizacdo e administracdo dos servigos
da Camara Municipal;

ITI - executar atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;

ITII - cumprir a legislagdo, instrucdo e normas internas da
Camara Municipal;

IV - realizar atividades administrativas e operacionais préprias
das atividades rotineiras da Cdmara Municipal.

V - prezar pela manutengdo da ordem e preservagdo de um
ambiente adequado as atividades da casa;

IX - agir no sentido da preservagdo de mdveis, equipamentos
e demais bens da Camara Municipal;

X - agir com assiduidade e pontualidade em relagdo aos
hordrios de expediente;
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_ Titulo X B
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no
Orcamento vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em
obediéncia a implanta¢do desta Lei.

Art. 31. Dos cargos em comissdo cujas atribuigdes sejam de,

direcdo, chefia e assessoramento 20% das vagas existentes deverdo
ser obrigatoriamente preenchidas por servidores de carreira.

Art. 32. Os servidores designados para compor Comissao de
Licitagdo, receberdo gratificacdo pelos trabalhos que desenvolverem
nos procedimentos instaurados, cujos valores serdo. definidos por
resolugdo da Mesa Diretora e aprovagéo do Presidente da Camara.

Art. 33. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras
e das conveniéncias dos servigos.

Art. 34. Os o6rgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragdo.

Art. 35. Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissdo, ou de confianga, atualmente existentes na Camara
Municipal.

Paragrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento em
comissdo e das fungBes de confianga citadas neste artigo devera
ocorrer gradativamente, a medida que forem publicados os atos do
Presidente da Camara Municipal que disciplinam a Estrutura
Administrativa.

Art. 36. A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada
pelo Presidente em observéncia ao disposto na legislagdo pertinente.
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Art. 37. Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do ADCT
da Constituicdo Federal de 1988, previstos na Resolugdo 003/93,
descritos no Anexo II, permanecerdo vinculados a esta Lei da
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Linhares, até a
entrada em vigor do Plano de Cargos e Carreiras, que tratara do
quadro de servidores efetivos.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de agosto de
2011. ;

Art. 39. Revogam-se as disposigﬁes em contrario
especialmente a Resolugdo 003/90.

Linhares, __ DE DE 2011

Presidente

10 Vice Presidente

Secretério

ANEXO 1
A gue se refere o Art. 25 da Lei N° ....

Cargos de Provimento em Comissao

Nomenclatura (H:. Sigli Vencimento R$ Area de Atuacdo
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Procurador Legislativo

01 CCL-1 5.500,00 Procuradoria
Secretario Legislativo de] 01 CCL-1 5.500,00 Secretaria Legislativa
Administracao de Administragao
Subprocurador Legislativo 01 CCL-2 5.000,00 Procuradoria
Secretario  Legislativo de} 01 | CCL-2 5.000,00 Secretaria Legislativa
Controle Interno de Controle Interno
Secretario Legislativo  de Secretaria Legislativa
Assuntos Juridicos 01 CCL-2 5.000,00 de Assuntos Juridicos
Secretario Legislativo  de Secretaria Legislativa
Finangas e Contabilidade 01 CCL-2 5.000,00 de Finangas e
Contabilidade
Diretor Administrativo e de| 01 CCL-3 4.500,00 Diretoria
Recursos Humanos Administrativa e de
Recursos Humanos
Diretor de Suprimentos 01 CCL-3 4.500,00 - Diretoria de
Suprimentos
Chefe de Gabinete de Vereador] 11 CCL-4 3.500,00 Gabinete de Vereador
Nomenclatura Qt. Sigla Vencimento R$ Area de Atuagdo
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Coordenador de Acbes| 11 CCL-5 3.100,00 Gabinete de Vereador
Parlamentares
Secretarias e
Assessor Técnico | 41 | CCL-6 2.800,00 Diretorias
Assessor Legislativo 72 CCL-7 2.300,00 Gabinete de Vereador
Coordenador de Imprensa 01 CCL-8 1.815,00 Secretaria Legislativa
de Administracéo
Assessor Técnico Il 05 | CCL-9 1.350,00 Secretarias e
Diretorias
Encarregado de  Servigos| 10 | CCL-10 700,00 Secretarias e
Gerais Diretorias
Assessor de Imprensa 05 | CCL-11 650,00 Secretaria Legislativa
de Administracéo
ANEXO I1

A que se refere o Art. 37 da Lei N° ....

Cargos de Servidores Estaveis
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Nomenclatura | ot | Vencimento R$
Procurador Juridico 01 5.000,00
Supervisor de Assuntos Legislativos 01 4.500,00
Supervisor de Imprensa e Relagdes ‘

Publicas " : 01 4.500,00
Coordenador de Assuntos _

Legislativos 01 2.852,44
Técnico em Comunicagao Social 02 600,94
Técnico em Operagao de Som 01 600,94
Auxiliar de Servigos Administrativos 04 600,94
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PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Tiﬂtulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A acdo da Camara Municipal orientar-se-a no sentido
Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do
Municipio, de deliberar sobre atribuicbes da competéncia privativa, de
fiscalizar a administracdo local, de julgar os atos politico-
administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar
ainda, as atribuigdes que lhe sdo prdprias atinentes a gestdo dos
- assuntos de sua administragdo interna.

Titulo II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Cdmara Municipal
de Linhares compde-se dos seguintes 6rgaos:
I~ O’RGA’Q DELIBERATIVO
PLENARIO

IT - ORGAO TECNICO
COMISSOES

IIT - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA
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IV — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS
PROCURADORIA

V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA LEGISLATIVA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIA LEGISLATIVA DE FINANGCAS E
CONTABILIDADE

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS
HUMANOS

DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

T|tqu II1
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Capitulo I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plendrio é o 6rgdo deliberativo da Camara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e
ndimero legal para deliberar.

§ 1° O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessédo regida de acordo
com os principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e
Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 3° O nimero é o quorum determinado na Lei Orgénica
Municipal e no Regimento, para a realizagdo das Sessfes e para as
deliberagbes ordinarias e especiais.

§ 4° Compete ao Plendrio as atribui¢bes constantes na Lei
Orgénica e no Regime Interno.

Capitulo II
DAS COMISSOES
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Art. 4° As ComissOes sdao constituidas pelos Vereadores em
cardter permanente ou transitério com finalidade de emitir
pareceres especializados, proceder estudos, realizar investigacdes

e representar o Legislativo.

Paragrafo unico. As espécies, as denominagbes e as
atribuigbes das ComissOes estdo previstas na Lei Organica Municipal e
no Regimento Interno da Camara.

Capitulo III
DA MESA DIRETORA

Art. 5° Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder
Legislativo, de acordo com o disposto na Lei Orgénica Municipal e no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de Linhares.

Paragrafo unico. A composicgdo da Mesa Diretora e as
atribuicdes dos seus membros estdo previstas na Lei Orgéanica
Municipal e no Regimento Interno da Cdmara Municipal.

. Titulo IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Capitulo I i
DA SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 6° A Secretaria Legislativa de Assuntos Juridicos é um
6rgdo ligado diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Cédmara
Municipal, tendo como &mbito de acgdo: planejar, coordenar,
normatizar e executar procedimentos juridicos no &mbito da Camara
Municipal.

Art. 7° As atividades de Secretaria Legislativa de Assuntos
Juridicos compreendem:

I- planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos
legislativos;
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II- assessorar a Mesa Diretora, recebendo, dlStI"lbUlndO e
redigindo as matérias e os pareceres, necessarios a apreciagdo do
Plendrio;

ITI - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes,
para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento

Interno da Céamara;

IV - .assessorar os vereadores nas sessGes ordindrias e
extraordinarias no que se refere aos tramites regimentais;
V- elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos

Legislativos e Portarlas, nas diversas areas de atuagdo da Céamara
Municipal;

VI - participar da elaboragdo da pega orgamentdria do
Poder Legislativo, dando a contribuicdo necessaria;
VII - .emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissdes

Permanentes Temporarlas e Especiais, quando encaminhada para tal
finalidade;

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado
as comissoes; ‘
IX - assessorar na lavratura de Atas e livros préprios das

Comissdes Pelfmanentes Tempordrias e Especiais, na realizagdo das
respectivas reunides e deliberagdes; ,

X - -elaborar mensalmente relatérios das atividades
desenvolvidas:' pela Cédmara Municipal, encaminhando-os a cada
Vereador;

XI - ‘manter atualizada a legislagdo de interesse da Cédmara
Municipal, passando as informagdes as ComissSes Permanentes, as
Comlssc")es Esp'eciais em funcionamento, a Mesa Diretora e a todos os
Orgédos que compdem a Cadmara Mun|c1pal

XII - submeter a apreciacdo e parecer da Assessoria Juridica
da Camara, todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;
XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na

interpretacio de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Organica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal;

X1V - controlar a confeccdo e publicagdo em avulso das
proposi¢des, na forma reglmental

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a
Coordenacdo de Imprensa;

XVI - preparar as atas das sessOes ordinarias,

extraordindrias e solenes e transcrevé-las em registros proprios;
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XVII - acompanhar 0 apanhamento taquigrafico das sessdes
plendrias, das comissdes permanentes e temporarias;
XVIII - expedir convocagdes, controlar os prazos das

comissOes e relatores, mantendo seus membros e 0s presidentes
informados, prestando a cooperagdo que necessitarem;

XIX - - anotar, em livro préprio, as questdes de ordem
levantadas em Plendrio e que tenham sido fixadas como precedente
regimental;

XX - . " responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de
freqliéncia dos;Vereadores;
XXI - ", conferir os textos das leis a serem publicadas bem

como 0s respectivos autdgrafos, comunicando as irregularidades
observadas;

XXII - " realizar -atividades de apoio legislativo as comissbes e
aos vereadores;

XXIII - °~  formalizar e expedir os atos relativos a Divisédo
Legislativa;

XXI1V - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras,

projetos de lei, . resolugbes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-0s aos setores competenteS'

XXV - medlante solicitacdo dos vereadores ou das comissdes,
elaborar indicacles e requerimentos, bem como outras matérias de
carater legislativo;

XXVT - © organizar e manter, sob sua guarda, cbpia de toda
matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e
ComissBes, em pastas proprias e individuais;

Capitulo II
DA PROCURADORIA

Art. 82 A Procuradoria é 6rgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Cdmara Municipal, competindo-lhe o assessoramento
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,
interpretagdo e solugdo das questdes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando através - de informagbes e pareceres
escritos sobre os processos que lhe forem submetidos.

Art. 9° A Procuradoria da Cadmara compete:

Linhares - ES - Av. Augusto Calmon, 1117 - Centro - CEP 29900-060 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540
CNPJ 01.975.290/0001-51



N SSsass>
LINGARES

Céamara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”

I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas
com 0 controle dos processos destinados a Mesa Diretora, as
Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

IT - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados

a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporarias da
Cémara Municipal;

IITI - assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos'e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da
Cémara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que |lhe forem
encamlnhados pelo Presidente da Camara Municipal;

V:- coordenar as informagbes sobre Leis e Projetos
Legislativos . Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da
Camara dos:que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VI - representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

VII - iorientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que
dever8o ser exarados nos processos que forem remetidos a decisdo
do Presidente da Cadmara Municipal, antes e durante as Sessdes
Legislativas;

VIII -'apreciar todas as materlas antes da deliberagdo do
Plenario;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas SessOes ordindrias e
extraordindrias -.da Cémara Municipal com relagdo as medidas
reglmentals a serem adotadas;

X - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissdes;

XI - fiscalizar o controle dos registros em livros;

XII - superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da
Mesa Diretora e das Comlssoes,

XIII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas
da Camara Mun|c1pal referentes as questdes juridicas;

X1V - dar, parecer em todos os processos de licitagdo,
promovidos pelas dnversas unidades Administrativas da Camara
Municipal, antes de'iserem encaminhados aos licitantes e antes da
homologag&o pelo Presidente da Camara Municipal;

XV - dar parecer em todos os processos que contiverem
contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagéo;
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XVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelos
Presidentes da Camara Municipal e pela Mesa Diretora,
relacionadas com suas atribuicdes.

. Tjtuloﬂ-v .
DA COMPETENCIA DOS OR(-EAOS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA

‘ Capitulo I
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRACAO

Art. 10° A Secretaria Legislativa de Gabinete é um 6rgdo
subordinado dlretamente ao Presidente da Camara, ao que compete
no seu ambito de agao, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo,
0 acompanhamento e avallagao das atividades politicas, legislativas,
administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Cémara
Municipal, observados 0os limites de competéncia em legislagdo
especifica. :

Art. 110 A Secretaria Legislativa de Administragdo compete:
I - assessorar 0 Presidente quanto ao planejamento, organizagao e

coordenagao das atividades da Camara Municipal,;
II - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

I1I - dlvulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Cdmara Municipal;
IV - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V -assistir ao PreS|dente nas suas relacbes com os diversos 6rgdos
da Admlnlstragao Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente;

VII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

VIII - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgacgéo;

IX - planejar e executar as “atividades sociais internas da

Camara Municipal;

X -encaminhar as matérias de interesse da Cémara Municipal
quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na
imprensa falada, escrita e televisiva;
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XI - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da
imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando
ao Presidente da sua regularidade;

XII - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidario, comunicando-lhes as
atividades da Camara Municipal;

XIII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
cerimonial;

XIV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo
entendimento, quando necessario, com o0s servigos de
cerimonial da Prefeitura Municipal da Linhares e demais

poderes;

XV - organizar e manter atualizados os ficharios contendo
nomes e enderecos das autoridades civis, eclesiasticas e
militares;

XVI -  providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa
Diretora, recepgdoes, comemoragdes e acontecimentos

nacionais, estaduais e municipais, solenidade de gala e luto;
XVII - expedir .convites as autoridades para participagdo em
solenidades;
XVIII - acompanhar visitantes a Cdmara Municipal;

XIX - 'a:coi'npanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da
Camara Municipal;
XX - Planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as

atividades .de apoio administrativo/financeiro e de infra-
estrutura da Cadmara Municipal;

XXI - Desenvolver o Plano Orcamentdrio e gerenciar a sua
execugao; N

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Cadmara Municipal.

Secao I

Da Coordenacao de Imprensa
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Art. 12. A Coordenagdo de Imprensa é dérgdo responsavel
pelas providéncias de comunicagdo interna e externa da Camara
Municipal, tais como:

I - auxiliar o Presidente em suas relagoes com as autoridades e o
publico;

II - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente;

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar
visitas e hdspedes oficiais;
IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos

de cardter publico da Camara Municipal;
V -preparar a correspondéncia das materlas destinadas a

divulgacdo;

VI - promover a .orientacdo e coordenacdo de todos os atos
oficiais que por forga de lei tenham que ser publicados;

VII - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada;

VIII - prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se
autorizado pelo Pre5|dente

IX - promover a organizagdo de arquwos de publicacdes

relativas a assuntos de interesse da Camara Mun|C|paI

X -supervisionar as matérias publicadas pelos érgéos da imprensa,
nacional e local, de interesse da Cdmara Municipal, dando-lhe a
divulgagdo necessaria;

Capitulo II

DA SECRETARIA DE LEGISLATIVA DE FINANCAS E
CONTABILIDADE

Art. 13. A Secretaria Financeiro Contdbil é um érgdo ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal,
tendo como ambito de agdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administracdo quanto: gestdo das rotinas
relacionadas ao sistema financeiro e contdbil, de modo a garantir a
infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.
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Art. 14. As atividades da Secretaria de Finangas e
Contabilidade compreendem:

I- coordenar a execugao das atividades relacionadas com
0s servicos de tesouraria da Camara Municipal;

II - coordenar o controle das retiradas e dos depoésitos
bancarios, conferir os extratos de contas correntes;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros
oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia a
legislagdo pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da
Cémara Municipal, em observéancia a legislagdo pertinente;
V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos

financeiros aos diversos 6rgdos da Camara Municipal, em observéncia
a legislagdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do
saldo aos cofres da Prefeitura Municipal;

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da
Camara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
em estabelecimento de crédito, movimentados pela Céamara
Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X- elaborar o boletim do movimento financeiro diario,
encaminhando-o a Coordenag&o de Financas;

XI - receber e controlar os repasses de recursos devidos a
Cémara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando

regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade
financeira;

XIII - manter o controle de depdsitos e retiradas bancérias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;
XIV -  coordenar a elaboragdo e encaminhar ao Gabinete da

DIRETORIA os balancetes mensais e demonstrativos contdbeis e
financeiros, em observincia aos prazos fixados em legislagdo
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas
e demais documentos da Coordenagdo de Finangas da Céamara
Municipal;
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XVI -  promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral,
o Balango Geral da Céamara, em observancia aos prazos fixados
em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias
necessarias;

XVII - coordenar-e controlar a execugdo orcamentaria, bem
como das prestacdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII - . analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orgamentdrias;

XIX - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes
Orcamentdrias e da proposta do Orgamento Anual da Cémara
Municipal, em observacgao ao disposto na legislagéo pertinente;

XX -~ Analisar, conferir e emitir despachos em todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos
inerentes a Unidade Orcamentéaria e Contabil;

XXI -  fazer a escrituragdo sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a
receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboragdo mensal dos balancetes do
exercicio financeiro;

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboracdo do Balango Geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragdo
contabil;

XXV -  visar todos os documentos contdbeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Cadmara
Municipal; _

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo
orgamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de
créditos adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, informan;do ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas;
XXX - pr.omove!r a liquidagdo dos processos de despesas,
efetuando o controle e fiscalizacdo dos processos, em observancia a
legislagdo vigente;

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com
as normas legais;
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XXXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo III
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Art. 15. A Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos da
Camara Municipal € um 6rg8o ligado diretamente a Mesa Diretora e
ao Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito de agdo, o
planeJamento a coordenagao, a execugao e o controle das atividades
legislativas' e; admlnlstratlvas referentes ao funcionamento do plendrio
da Camara MunICIpaI ao tombamento, registro, inventdrio, protegdo
e conservagao dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos humanos,
as comunicacoes admlnlstratlvas arquivo, documentagéo e telefonia,
expediente, protocolo, . arquivo e patrimbnio, almoxarifado,
transporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos auxiliares.

Secao I
Da Tecnologla da Informacao

Art. 16. As " atividades de Tecnologia de Informatica
compreendem:

I- fornecer subsidios a elaboracdo de plano diretor de
informatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

II - coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de
informatica das unidades administrativas, observando as politicas e
programas de informatica da Camara;

III - elaborar manuais técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar
e dar manutengao aos sistemas automatizados de informagao;

V- desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo
com o Plano Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organlzac_;ao e métodos voltados
para os sistemas de informag8es computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;

VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;
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IX - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em

todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e
permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendimento de
cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase;

XI - realizar levantamentos, estudos e andlise de servigos em
geral, visando minimizar o custo operacional;

XII - definir critérios a serem utilizados no controle de
confiabilidade e qualidade dos servigos da Cdmara Municipal;

XIII - realizar estudos voltados para o aumento da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da
Camara Municipal;

XIV - promover a modernizagdo dos materiais utilizados bem
como outros insumos necessdrios ao bom desenvolvimento da
informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos
de informatica da Camara Municipal; -

XVI - desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades
setoriais da Camara;

XVII -dar manutengdo ao Site da Camara na Internet.

Secado IT
Dos Servicos Gerais

Art. 17. As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
referentes a servigos gerais, expediente, zeladoria e seguranga
patrimonial;

II - atender ao publico em geral, quanto a questdes
relativas as atividades desenvolvidas na Céamara Municipal,
procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente;

III - coordenar os servigos de portaria e recepgdo em todas
as dependéncias da Cdmara Municipal;
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IV - receber jornais, revistas e outras publicagbes de
interesse da Camara Municipal, encaminhando-os aos érgaos
interessados;

V- . atender ao publico e aos servidores da Camara

Municipal, prestando informag8es quanto a localizagdo de processos;
VI - fiscalizar a seguranga, VIgllanC|a, zeladoria, limpeza e
manutengdo de todos os moveis, dreas internas e externas da
Camara Municipal;
VII - coordenar as atividades relativas a cantina da Camara

Municipal;
VIII - distribuir e:expedir a correspondéncia interna e externa;
IX - coordenar ' as atnvndades de transporte, cuidando da
manutengdo dos veiculos;
X- recepCIonar registrar, distribuir aos 6rgdos da Cémara

Municipal as correspgndenaas oficiais, peticdes, requerimentos,
oficios e outros documentos;

XI - -executar servicos de reprodugdo através do processo
eletronico de'fotocépiaida Camara Mumcnpal

XII - . promover ‘a conservagdo das instalagbes elétricas e
hidraulicas do prédio da .Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem
como o controle de funcnonamento durante e apds o expediente dos
aparelhos eIetrlcos e ques das dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servigos de limpeza interna e externa do
prédio, méveis e mstalagoes da Camara Municipal,;

XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da Cémara
Municipal; ] :

XVI - controlar a execugdo dos servigos de manutengdo dos
aparelhos de telefonia, reprodugdo gréfica, ar refrigerados, maquinas
de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros
equipamentos em uso na Camara Municipal;

XVII - efetuar o. “controle do servico de telefonia e do uso de
veiculos da Camara Mun|c1pal

XVIII - responsablllzar-se pelo hasteamento das Bandeiras
Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em
solenidades; _

XIX - promover e controlar a execugdo dos servigos de
vigildncia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da
Camara Municipal;
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos
demais vereadores durante as sess@es da Camara Municipal.

Secao III
Do Protocolo e Arquivo Geral

Art. 18. As atividades de Protocolo e Arquivo Geral compreendem:

I - registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara
Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou
fichas préprias;

Il - receber e protocolar todas as certidfes, petigdes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a
Camara Municipal; &

III - receber as correspondéncias dos diversos érgdos, para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de
entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem
como outros documentos que forem encaminhados a Camara
Municipal; ~

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar
na Camara Municipal;

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e
externa da Camara Municipal;

VII - prestar informagOes relativas a andamento dos processos
em tramites na Camara Municipal;

VIII - promover o arquivamento de processos e documentagéo,
promovendo a sua boa guarda;

IX - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal,
analisando o contetido dos documentos e papéis, e implementando o
sistema de arquivamento;

X - atender, quando solicitado oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através
de livro proprio; ‘

XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizag8o expressa do 6rgdo competente, em obediéncia
a legislagdo pertinente.
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Secédo IV
Do Controle Patrimonial

Art. 19. As atividades de Controle Patrimonial compreendem:
I- tomar providéncias quanto & organizacdo de todos os

bens patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens mdveis e
imdveis da Camara Municipal;

III - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de
fixagdo de plaquetas; ‘

IV -  realizar inventdrios dos- bens patrimoniais, duas vezes
por ano; |

V- propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais
da Cédmara Municipal;

VI -  propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII - distribuir . periodicamente a relagdo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

VIII - receber e conferir  os materiais adquiridos
acompanhados de notas fiscais; '

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os
materiais e equipamentos;

X- fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgaos
da Camara Municipal;

XI - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de
materiais; ‘

XII - determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque
de materiais;

XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de
reposicdo da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios
proprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o
resultado acompanhado de relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os a Coordenagdo Administrativa;
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XVIII - promover a padronizagdo, recebimento, registro,
guardas e distribuigdo de qualquer material adquirido;
XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e
patrimonio atualizadas.

Secao V
Do Servico de Recursos Humanos

Art. 20. As atividades de Recursos Humanos compreende:
I- identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de

melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais
estabelecidos pela Caémara Municipal de Linhares;

IT - acompanhar o cumprimento das agdes implementadas
procedendo os ajustes quando necessario;
III - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de

cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios
necessarios ao desenvolvnmento dos trabalhos;

IV- administrar as atividades das unidades ligadas & Divis&o
de Recursos Humanos;

V-  supervisionar as atividades de assisténcia social ao
servidor municipal;.

VI- aprovar os processos de transferenaa, requerimento,
memorandos, certidSes e outros;

VII - assinar as certidées que forem fornecidas pela Cémara;

VIII - desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da
politica de Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

IX- elaborar planos visando a implementacdo de agoes
voltadas as politicas de Recursos Humanos em conjunto com a drea
afim;

X- planejar, com a drea afim, a revisdo e a manutengao do
Plano de Cargos e Salarios e as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento
de pessoal; :

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Cdmara Municipal;
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XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuragdo e o controle do
tempo de servigo, para os fins de direito,

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal,

relacionadas com registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizagdo dos registros funcionais
e financeiros dos servidores;

XVI - controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em
suspensdo contratual e outros afastamentos;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo
de pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e seleg8o através de Concurso Piblico de servidores, de
acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da
Cémara;

XIX - participar da organizagdo e elaboragdo de programas
para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e informagdes,
bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes
ao pessoal da Cémara;

XXI - proceder ao exame de questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral da
Camara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagages juridicas com maior profundidade;

XXII - promover a inspegdo médica dos servidores para efeito
de admiss8o, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXIII - providenciar posse aos servidores nomeados para
cargos publicos da Camara municipal;

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos orgaos da
Cémara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua supervisdo;

XXV - comunicar & Unidade responsavel pelo Patriménio, com
a devida antecedéncia, as mudancas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material; _

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos
da Lei.
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Recrutamento, Selecdao, Treinamento e Administracdo de
Cargos e Salarios

I- elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos
Humanos, controlando o quadro de servidores visando a
administracdo e controle das demissbes, movimentagdes internas e
vagas de pessoal;

II - manter controle permanente sobre as movimentagdes e
0 quadro de pessoal da Cdmara;

III - elaborar periodicamente relatérios sobre a posigéo de
servidores lotados em cada area da Camara Municipal;

IV- controlar a quantidade de servidores afastados,
falecidos, transferidos ou demitidos;

V- fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores;

VI - elaborar programas para CONCUrsos, considerando o0s

requisitos para preenchlmento de cargos contidos no Plano de Cargos
e Saldrios;

VII - preparar os editais sobre concursos publicos;

VIII - tomar as providéncias. administrativas necessarias a
realizagdo e a apuragdo, de resultados;

IX - atender e analisar as solicitagbes de
reposigdo/remanejamento de pessoal;
X - selecionar e contratar, de comum acordo com a

legislac8o federal especifica, convénios e acordos mantidos com 0s
estabelecimentos deé ensino, corpo de estagiarios, mantendo sempre
atualizado o seu. cadastro;

XI - estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos,
decisérios, de . controle e de avallagao dos estaglarlos e dos
programas de estaglo, em conjunto com o 6rgao usuario;

XII - avaliar os estaglarlos e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados a Coordenacao Admlnlstratlva,

XIII - efetuar pesquisas junto aos diversos 6rgdos da Camara
a fim de identificar asreais necessidades de treinamento;

X1V - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos
servidores; .

XV - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com 0s
participantes e de mecanismos pedagégicos de medigdo da retengdo
do aprendizado;
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XVI - desenvolver sistemas de avaliagdo de fungdo;
XVII - desenvolver politicas de evolugdo salarial;
XVIII - planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de
beneficios, bem como proceder a suas tabulagdes;
XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaborag&o de
tabelas salariais;
XX - definir as categorias funcionais, procedendo a avaliagdo
das fungdes, bem como suas classificagdes em cargos;
XXI - desenvolver estudos quanto a politica salarial,
mensurando os custos decorrentes de implantagGes dos projetos;
XXII - estudar, elaborar e propor a atualizagdo da legislagdo de
pessoal.

Administracao de Pessoal

I- supervisionar e acompanhar a realizacdo do registro
funcional dos servidores da Camara Municipal de Linhares, mantendo
seus dados permanentemente atualizados;

II - supervisionar as atividades de cadastramento funcional
dos servidores municipais, bem como a apuracdo e o controle do
tempo de serwgo, para-os fins de aposentadorla e gratificacdes;

III - acompanhar a composicdo da Folha de Pagamento;

IV - promover o controle de férias regulamentares dos
servidores e concessdo de direitos e vantagens;

V - controlar a situacdo dos servidores a disposicdo e outros
afastamentos;

VI - providenciar os processos de transferéncia, requerimento,
memorando, certidGes.e outros;

VII - supervisionar a emissdo das cartelras de identidade
funcional;

VIII - manter coletanea de leis e decretos referentes aos
servidores.

Controle de Concessio de Direitos, Vantagens e Certiddes

I - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

II - reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de
servico para fins de aposentadoria, qliinqUénios, e lavrar as certiddes
requeridas & Cdmara Municipal, referentes a pessoal, na forma da
legislagdo em vigor;
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III - preparar expediente de aposentadoria;
IV - comunicar, aos 06rgdos da Unidade, informagdes e
dados a serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos
servidores;
V - fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-
natalidade;
VI -'expedir documentos diversos referentes - a situagdo
funcional dos servidores.

Cadastro e Movimentagao

I - Efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado;

II - lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos
vereadores;

III - executar os processos referentes a movimentagdo de
pessoal;

IV - efetuar o controle da situagdo dos servidores a disposigdo e
outros afastamentos;

V - controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;

VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes
registros: '

a) servidores no exercicio de fungdes de diregdo, chefia e
assessoramento;

b) servidores de outras instituigdes a disposi¢do da Camara;

c) servidores da Cadmara a disposigdo de outras instituigdes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificagdo de pessoal por carreira;

f) ndmero de cargos vagos.

Preparacao de Pagamento

I- preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos
servidores;

II - efetuar a composicdo da folha de pagamento dos
servidores e dos vereadores;
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IIT - efetuar o langamento de todos os dados necessdrios a
composicdo da folha de pagamento;

IV - providenciar a avaliagio e o fechamento das
informagdes que compdem a folha de pagamento dos servidores e
vereadores;

V - efetuar a emissdao de Contra-cheques dos servidores;

VI - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos
sociais, conforme a legislagao pertinente;

VII - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em
folha, em favor de entidades;

VIII - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos
servidores;

IX - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do
Imposto de Renda;

X - prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

XI - elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes
Sociais (RAIS);

XII - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da
lei;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo IV
DA DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 21. A Diretoria de Suprimentos é um 6rgdo ligado
diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal,
tendo como ambito de acgdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administragdo quanto: aquisicdo de bens e
servigos, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da
Cémara Municipal.

Art. 22. As atividades da Diretoria de Suprimentos
compreendem:

I- organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da
Camara Municipal;
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Il - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;
III - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Cdmara Municipal;

IV - realizar coleta de pregos efou licitagdo visando a
aquisicdo de materiais e equipamentos em obediéncia a legislacdo
vigente; .

V - promover a realizacdo de procedimentos licitatérios, em
suas diversas modalidades, para compra de materiais e
equipamentos, e execugdo de servicos necessarios as atividades da
Cémara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para a
Céamara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias
adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o
caso;

VIII - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da
qualidade dos materiais adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao
processo de. despesa e posterior encaminhamento & Unidade de
Administracdo Patrimonial e Material, para as devidas providéncias.

Titq'lo VII
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 23. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente
Lei entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os
orgaos que compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administragio da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

Paragrafo unico. A implantagdo dos 6rgdos da presente Lei
dar-se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e
Assessoramento;
II - lotagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis;
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IIT - dotagdo dos érgdos dos elementos materiais indispenséveis
ao seu funcionamento;
IV - instrugdo as Chefias com relagdo as competéncias que
[hes sdo conferidas nesta Lei.

Titulo VIII )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 24. Ficam .criados os cargos de provimento em comissdo da
Cdmara Municipal necessarios a implantacdo desta Lei, sendo
estabelecidos se€us ;respectivos quarititativos, valores referéncias e
distribuicdo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte
integrante destaiLei.

Art. 25. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes -dos
cargos de provimento em comissédo serao fixados pelo Presidente da
Camara Municipél, conforme o constante no ANEXO I desta Lei, em
obediéncia a legislagdo vigente.

Art. 26. Os cargos de provimento em comissao, constantes do
ANEXO I desta Lei, sdo de livre nomeagdo do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 27. O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos
de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento integral
deste cargo ou pelo percentual de gratificacdo estabelecido no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Linhares.

Titulo IX

DAS RESPONSABILIDADES COMUNSA AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA
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Art. 28. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo na posigdo de Chefia:

I- assessorar o Presidente, na organizagdo e administragdo
dos servicos da Camara Municipal;

II - coordenar a execugdo das atividades relativas ao érgdo,
respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

III - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, mstrugao e normas
internas da Cadmara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou
quando solicitado pelo Presidente da Cémara Munlapal e/ou Mesa
Diretora, relatdrios sobre as atividades executadas pelo orgdo;

V- promover o treinamento e o aperfelgoamento dos
subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo
avaliagdo perlodlca de desempenho funcional; :

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas
no 6rgdo, por seus subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no
érgdo que dirige;

VIII - fornecer, em tempo habil os dados ' necessarios a
elaboragdo dasi Diretrizes Orgamentdrias, do Orgamento Anual, do
Balango Geral e dos Balancetes Mensais da Camara Mun|C|paI

Titulo X

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 29. Sdo responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo na posi¢do de assessoramento:

I - assessorar na organizagdo e administragdo dos servigos
da Camara Municipal;
IT - executar atividades relativas ao. 6rgdo, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;
III - cumprir a legislagdo, instrugdo e normas internas da
Camara Municipal;
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IV - realizar atividades administrativas e operacionais proprlas
das atividades rotineiras da Cdmara Municipal.
V - prezar pela manutengdo da ordem e preservagdo de
um ambiente adequado as atividades da casa;

IX - agir no sentido da preservagdo de mdveis, equipamentos

e demais bens da Camara Municipal;
X - agir com assiduidade e pontualidade em relagdo aos
horarios de expediente;

_ Titulo X i
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no
Orcamento V|gente, 0s ajustamentos que se fizerem necessérios, em
obediéncia a lmplantagao desta Lei.

Art. 31. Dos cargos em comissdo cujas atribuigbes sejam de
direcdo, chefia e assessoramento 20% das vagas existentes deverdo
ser obrigatoriamente preenchidas por servidores de carreira.

Art. 32. Os servidores designados para compor Comissdo de
Licitagdo, receberdo gratificacdo pelos trabalhos que.desenvolverem
nos procedimentos instaurados, cujos valores serdo definidos por
resolugdo da Mesa Diretora e aprovagdo do Presidente da Camara.

Art. 33. A Cémara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras
e das conveniéncias dos servigos.

Art. 34. Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragéo.

Art. 35. Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissdo, ou de confianca, atualmente existentes na Cémara
Municipal.

Paragrafo Unico. A extincdo dos cargos de provimento em
comissdo e das funcbes de confianga citadas neste artigo devera
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ocorrer gradativamente, a medida que forem publicados os atos do
Presidente da Cémara Municipal que dlsc1pI|nam a Estrutura
Administrativa.

Art. 36. A jornada de trabalho da Cémara Municipal sera fixada
pelo Presidente em observéncia ao disposto na legislagao pertinente.

Art. 37. Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do ADCT da
Constituicdo Federal de 1988, previstos na Resolugao 003/93,
descritos no Anexo II, e na Lei n® 1250/89, permanecerdo vinculados
a esta Lei da Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de
Linhares, até a entrada em vigor do Plano de Cargos'e Carreiras, que
tratard do quadro de servidores efetivos.

§ Unico. Ficam -mantidos todos os direitos e vantagens ja
adquiridos pelos servidores estabilizados.

Art. 38. Ficam criada a Fungdo Gratificada de 40% (quarenta

por cento), sobre o vencimento do servidor, na quantidade de 05
(cinco), aos servidores efetivos e -estabilizados; designados pela
Presidéncia da Camara Municipal de Linhares pata fungGes de direg&o,
chefia e assessoramento

Art. 39. Esta Lei entra em vigor a partir' da data de sua
publicagao.

Art. 40. Revogam-se as disposigdes em contrario especialmente a
Resolugdo 003/93 de 01 de junho de 1.993.

Linhares, 01 de julho de 2011.

Presidente

10 Vice Presidente

Secretério
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- ANEXO I

A gue se refere o Art. 25 da Lei N° ....

| Cargos de Provimento em Comissdo

Nomenclatura Qt. Sigla Vencimento 'R‘$é Area de Atuacdo
Procurador Legislativo 01 CCL-1 5.500,00: Procuradoria
Secretario Legislativo -de| 01 CCL-1 5.500,00" Secretaria Legislativa
Administragao de Administragéo
Subprocurador Legislativo 01 CCL-2 5.000,00 Procuradoria
Secretario Legislatvo  de| 01 CCL-2 5.000,00 Secretaria Legislativa
Controle Interno ' de Controle Interno
Secretario  Legislativo  de ‘ Secretaria Legislativa
Assuntos Juridicos 01 CCL-2 5.000,00 : |de Assuntos Juridicos
Secretario Legislativo  de Secretaria Legislativa
Finangas e Contabilidade 01 CCL-2 5.000,00 de Finangas e

Contabilidade
Diretor Administrativo e de| 01 CCL-3 4.500,00 Diretoria
Recursos Humanos ' Administrativa e de
Recursos Humanos
Diretor de Suprimentos 01 CCL-3 4.500,00 Diretoria de
31

Linhares - ES - Av. Augusto Calmon, 1117 - Centro - CEP 29900-060 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540
CNPJ 01.975.290/0001-51




N ¥

S
4, ’//’( WY
./
[N

Camara Municipal de Linhares
. Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Suprimentos

Chefe de Gabinete de Vereador| 11 CCL-4 3.500,00 Gabinete de Vereador
Nomenclatura Qt. Sigla Vencimento R$ | Area de Atuacdo
Coordenador de Agées 11 CCL-5 3.100,00 , Gabinete de Vereador
| Parlamentares '
Secretarias e
Assessor Técnico | 41 CCL-6 2.800,00 Diretorias
Assessor Legislativo 72 | CCL-7 2.300,00 Gabinete de Vereador
Coordenador de Imprensa 01 CCL-8 1.815,00 Secretaria Legislativa
de Administracéo
Assessor Técnico Il 05 CCL-9 1.350,00 Secretarias e
Diretorias
Encarregado de  Servigos] 10 | CCL-10 700,00 Secretarias e
Gerais Diretorias
Assessor de Imprensa 05 | CCL-11 650,00 Secretaria Legislativa

de Administracéo
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ANEXO 11
A que se refere o Art. 37 da Lei N° ....

Cargos de Servidores Estaveis

Nomenclatura_‘ ’ Qt. . Vencimento R$
Procurador Juridico _ 01 5.000,00
Diretor de Assuntos Legislativos 01 4.500,00
Supervisor de Imprensa e Relagbes ;
Publicas : 01 4.500,00
Coordenador . de . Assuntos
Legislativos : 01 2.852,44
Técnico em Comunicacéo Social 02 600,94
Técnico em Operagédo de Som 01 600,94
Auxiliar de Servigos Administrativos 04 ' 600,94
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PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

T[tulo i |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 A ac8o da Camara Municipal orientar-se-d no sentido
Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do
Municipio, de deliberar sobre atribuicBes da competéncia privativa, de
fiscalizar a administragao local, de julgar o0s atos politico-
administrativos dos agentes politicos municipais, € desempenhar
ainda, as atribuicdes que Ihe sdo proprias atinentes a gestdo dos
assuntos de sua administragdo interna.

Titulo II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal
de Linhares compde-se dos seguintes 6rgdos:
I - GRGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

IT - GRGAO TECNICO
COMISSOES

11T - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA



IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO _ _
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS
PROCURADORIA

v - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
' SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA LEGISLATIVA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIA LEGISLATIVA DE FINANGAS E
CONTABILIDADE A

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS
HUMANOS .

DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Titulo 11T
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Capitulo 1
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario é o 6rgdo deliberativo -da Camara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com 0O local, forma €
nimero legal para deliberar. -

§ 1° O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 20 A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo
com os principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e
Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 3° O namero é o quorum. determinado na Lei Organica
Municipal e no Regimento, para a realizagdo das SessOes € para as
deliberacBes ordinarias e especiais. '

§ 4° Compete ao Plenario as atribuigbes constantes na Lei

Organica e no Regime Interno.

Capitulo I{
DAS COMISSOES



Art. 4° As Comissdes sdo constituidas pelos Vereadores em
cardter permanente ou transitério com finalidade de emitir
pareceres especializados, proceder estudos, realizar investigagdes

e representar o Legislativo.

‘Pardgrafo: dnico. As espécies, as denominacles e as
atribuigbes das ‘ComissOes estdo previstas na Lei Organica MunIC|paI e
no Reglmento Interno da Cémara.

Capitulo.III
DA MESA DIRETORA

Art. 5° Compete a Mesa as fungbes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder
Legislativo, de acordo com o disposto na Lei Orgénica Mun|c1pal e no
Regimento Interno da Camara Municipal de Linhares.

Paragrafo umco. A composicdo da Mesa Diretora e as
atribuicbes dos- seus membros estdo previstas na Lei Organica
Municipal e no Reglmento Interno da Cdmara Municipal.

' Tltulo IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

' CapituloI
DA SECRETARIA LEGISLATIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 6° A Secretarla Legislativa de Assuntos Juridicos é um
orgao ligado dlretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Cémara
Municipal, tendo como ambito de agdo: planejar, coordenar,
normatizar e executar procedimentos juridicos no ambito da Camara
Municipal.

Art. 7° As atividades de Secretaria Legislativa de Assuntos
Juridicos compreendem:

I- planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos
legislativos;



II - : assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e

redigindo as materlas e 0S pareceres, necessarios a apreciagdo do
Plenario;
III - . assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessoes,

para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento
Interno da Camara;

IV - assessorar 0s vereadores nas sessOes ordindrias e
extraordlnarlas no que se refere aos tramites regimentais;
V- . «elaborar projetos de Lelis, Resolugdes, Decretos

Legislativos e Portarlas nas diversas areas de atuagdo da Camara
Municipal;

VI - pa:rtlicipar da elaboracdo da pega orgamentdria do
Poder Legislativo, dando a contribuigdo necessaria; :
VII - T emltlr,y redigir e digitar os pareceres das Comissdes

Permanentes’ Temporarlas e Especiais, quando encaminhada para tal
finalidade;

VIII - nj‘ar'iterf' o controle e registro dos processos destinado
as comissdes;
IX - assessorar na lavratura de Atas e I|vros proprios das

" Comissdes Permanentes Tempordarias e Especiais, na realizagdo das

respectivas reunides € deliberages; ,

X - elaborar mensalmente relatérios das atividades
desenvolvidas pela ~Camara Municipal, encamihhanfdo-os a cada
Vereador;

XI - manter atualizada a leglslagao de interesse da Camara
Municipal, passando as informagOes as Comissdes Permanentes, as
Comlssoes EspeC|a|s em funcionamento, & Mesa Diretora e a todos os
Orgaos que compoem a Cémara Mumcnpal

XII - suwbmeter a apreciago e parecer, da Assessoria Juridica
da Camara, todas as rmatérias antes da deliberac8o do Plenério;
XIII - assessorar ‘0 Presidente ‘da Cémara Municipal, na

interpretacao de materlas controvertidas de aplicagdo da Lei Organica
Municipal e Reglmento Interno da Camara Mun|C|paI

X1V - controlar a confecgéo e publicacdo em avulso das
proposigdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a- publicagdo a
Coordenacao de Imprensa;

XVI - preparar  as atas das sessdes ordindrias,

extraordindrias e solenes e transcrevé-las em registros proprios;



XVII - acompanhar o apanhamento-taquigrafico das sessoes
plenarias, das comissdes permanentes e temporarias;

XVIII - expedir convocagdes, controlar os prazos das
comissdes e relatores, mantendo seus membros e os presidentes
informados, prestando a cooperagdo que necessitarem;

XIX -~ anotar, em livro préprio, as questbes de ordem
levantadas em Plenarlo e que tenham sido fixadas como precedente
regimental;

XX - responsabilizar-se pela guarda dos I|vros ou lista de
freqUéncia dos Vereadores;
XXI - conferir os textos das leis a serem publlcadas bem

como os respectivos autdgrafos, comunicando as lrregularldades
observadas;

XXII - realizar atividades de apoio Iegislativo as comissdes e
aos vereadores; ' '

XXIII - formalizar e expedir os atos relati’\'/os a Divisdo
Legislativa;

XX1V - ~ elaborar oficios de encamlnhamento de proposituras,

projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes,
XXV - mediante solicitagdo dos vereadores ou das comissdes,
elaborar indicacdes e requerimentos, bem como outras matérias de
carater legislativo;

XXVI - organizar e manter, sob sua guarda,,copla de toda
matéria legislativa | apresentada pelo PreSIdente ‘Vereadores e
Comissdes, em pastas proprias e individuais;

Capitulo 11
" DA PROCURADORIA

Art. 8° A Procuradoria é 6rgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento
ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,
interpretacdo e solugdo das questGes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando através de informagdes e pareceres
escritos sobre os processos que lhe forem submetidos.

Art. 9° A Procuradoria da CAmara compete:



I- coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas
com o controle;dos processos destinados a Mesa Diretora, as
Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

II - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados

a Mesa Diretora eias ComissGes Permanentes e Tempordrias da
Camara Municipal; . '

ITI - assessorar na elaboracdo de Projetos de’ Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugoes quando solicitado pelo Pre5|dente da
Camara Mun|C|pa| y

IV - elaborarI pareceres escritos nos processos que Ihe forem
encaminhados pelo Presndente da Camara Municipal;

V- coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos
Legislativos ' Federals e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da
Camara dos Xque encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VI - representar a Cédmara Municipal ‘em Juizo, ativa e
passwamente, I

VII - orlentar a Mesa. Diretora quanto aos despachos que
deverdo ser: exarados nos processos que forem remetidos a decisdo
do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as Sessdes
Legislativas;: =

VIII - aprecnan todas as matérias antes da deliberacdo do
Plenario; , 4

IX - assessorar a Mesa Diretora nas SessOes ordindrias e
extraordindrias da . Camara Municipal com relagdo as medidas
regimentais a serem adotadas;

X - coordenar o controle dos processos. destinados a Mesa
Diretora e as Comlssoes

XI - ﬂscallzar o controle dos registros em livros;

XII - superlntender a elaboragdo dos pareceres das reunides da
Mesa Diretora e das Comissoes;

XIIT - orlentar:e assessorar todas as unidades administrativas
da Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

X1V - dar -parecer em todos o0s processos de licitagdo,
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Cémara
Municipal, antes: 'de' serem encaminhados aos licitantes e antes da
homologag&o pelo Presidente da Cdmara Municipal;

XV - dar parecer em todos 0s .processos que contiverem
contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagao;



XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos
Presidentes da Camara Municipal e pela Mesa Diretora,
relacionadas com suas atribuigdes. »

Tltulo Vv
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRA(;AO
ESPECIFICA

Capitulo I
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 10° A Secretarla Legislativa de Gabinete € um o6rgao
subordinado dlretamente ao Presidente .da Camara, ao que compete
no seu ambito de agao, o planejamento, a organizagao, a supervisdo,
0 acompanhamento e avaliagBo das atividades politicas, legislativas,
administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Cémara
Municipal, observados os limites de competéncia em legislaco
especifica. -

Art. 11° A Secretaria Legislativa de Administragé‘o compete:
. I - assessorar 0 Pre5|dente quanto ao pIaneJamento, organizagao e

coordenacgao das atividades da Cémara Municipal;
II - representar oflclalmente o Presidente quando credenciado;

III - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Camara Municipal;
IV - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V -assistir ao PreS|d|ente nas suas relagdes com 0s diversos 6rgaos
da Administracdo Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente; ‘

VII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

VIII - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgacgdo;

IX - planejar e executar as atividades sociais internas da

Camara Municipal;

X -encaminhar as matérias de interesse da Cémara Municipal
quando autorizadas pelo Presidente, para publicacdo na
imprensa falada, escrita e televisiva;
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XI - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da
imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando
ao Presidente da sua regularidade;

XII -  manter intercdmbio .com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as
atividades da Camara Municipal;

XIII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
cerimonial;

XIV -  organizar os programas de VlSItaS ‘oficiais, mantendo
entendimento, quando necessdrio, . com o0s servicos de
cerimonial da Prefeitura Municipal " da- Llnhares e demais

poderes, '

XV - organizar e manter. atualizados os fichdrios contendo
nomes . e enderegos das autoridades cwns, eclesiasticas e
m|I|tares

XVI - providenciar, atendendo a mstntungao da Mesa
Diretora, recepgdes, comemoragoes e ‘acontecimentos

nacionais, estaduais e mumcnpals solenldade de gala. e luto;
XVII - expedir convites as autoridades’ para part|C|pagao em
solenidades;;
XVIII - acompanhar visitantes a Camara Mumcnpal

XIX - acompanhar o Presidente em solenldades oficiais fora da
Camara Mumcupal
XX - Plane]ar, definir, supervisionar, orlentar .@.avaliar todas as

atividades de apoio administrativo/financeiro e de infra-
estrutura da: Camara Municipal;

XXI - Desenvolver o Plano Orgamentarlo e _gerenciar a sua
execugao;

XXII - executar -outras atividades correlatas que lhe forem
determlnadas pelo Presidente da Camara Mun|C|paI

Secdo I

w

Da Coordenacao de i'mprensa
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Art. 12. A Coordenagdo de Imprensa é 6rgdo responsavel
pelas providéncias de comunicagao interna e externa da Camara
Municipal, tais como:

I - auxiliar o Presidente em suas relagbes com as autorldades eo
publico; . _

II - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas,
conferéncias: e reunides de que deva participar ou em que
tenha mteresse o Presidente;

III - . programar:, solenldades, expedir c'or'\vites, recepcionar
visitas e hospedes oficiais;
IV - prov1denc1ar a cobertura jornalistica, das atividades e atos

de carater: publlco da Ca&mara Municipal;

V -preparar a. correspondenaa das matérias destinadas a
dlvulgagao, B

VI - promover a orientagdo e coordenagao de todos os atos
of|c1a|s que ‘por forca de lei tenham que ser publicados;

VII - assessorar o Presidente- nas audiéncias e entrevistas
concedidas 3, |mprensa escrita, falada e televisada;

VIII - prestar ‘esclarecimentos sobre a Cémara MunIC|pal se
autorizado pelo Pre5|dente,

IX - promover a organizagdo de arquivos de publicagbes
relativas a- assuntos de interesse da Camara Mun|c1pal

X- superV|S|onar as matérias publicadas pelos érgdos da imprensa,
nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a
dlvulgagao necessarla

Capituio II

DA SECRETARIA DE LEGISLATIVA DE FINANCAS E
CONTABILIDADE

Art. 13. A Secretaria Financeiro Contabil é um érgdo ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal,
tendo como ambito -de agdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administracdo quanto: gestdo das rotinas
relacionadas ao sistema financeiro e contabil, de modo a garantir a
infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.
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Art. 14. As atividades da Secretaria de Fmangas e
Contabilidade compreendem

I- coordenar a execugao das atlwdades reIacnonadas com
os servicos de tesouraria da Camara Municipal;

IT - coordenar o controle das retlradas e dos dep05|tos
bancérios, conferir os extratos de contas correntes;

III - coordenar o0 recebimento .de recursos. financeiros
oriundos do Poder Executlvo Municipal e de outros, em observanCIa a
legislagdo pertmente'

IV - coordenar a emissdao de ordem de pagamento da
Cémara-Municipal, em observancia a legislagdo pertinerite;
V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos

financeiros aos dlversos 6rgdos da Cédmara Mun|c1pal em observancia
a legislacdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio ‘a devolugao do
saldo aos cofres da Prefeitura Municipal; .

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da
Cémara Municipal; :

VIII - = controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
em estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara
Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X- elaborar o boletim do movimento financeiro diario,
encaminhando-o a Coordenacgdo de Finangas;

XI - receber e controlar os repasses de recursos devidos a
Camara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando

regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade
financeira;

XIII - manter o controle de depésitos e retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;
XIV -  coordenar a elaboracdo e encaminhar ao Gabinete da

DIRETORIA os balancetes mensais e demonstrativos contdbeis e
financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislagdo
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas
e demais documentos da Coordenacdo de Finangas da Cémara
Municipal;
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XVI - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral,

o Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados

em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias
necessarias; '

XVII - coordenar e controlar a execugdo orgamentdria, bem
como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as -as unidades orcamentarias;

XIX - ‘promover a elaboragdo da’ proposta. de Diretrizes
Orcamentdrias e "da proposta do Orgcamento Anual da- Cémara
Municipal, em observagao ao disposto,na legislacdo pertinente;

XX - Anallsar conferir e emitir despachos em todos os
processos de. pagamento, bem como em todos os documentos
inerentes a Unldad,e Orgamentaria e Contabil;

XXI- fazer a escrituragéio sintética e analitica dos
langamentos relatlvos as operagOes contabeis, visando demonstrar a
receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboragao mensal dos balancetes do
exercicio financeiro;

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboragdo do Balango Geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadrqs demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragao
contdbil; e
XXV - visar todos os documentos contabeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Camara
Municipal; '

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo
orcamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarlos para abertura de
créditos adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferenc1a dos processos de
pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas;

XXX - promover a liquidagdo dos processos de despesas,
efetuando o controle e fiscalizacdo dos processos, em observancia a
legislacdo vigente;

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com
as normas legais;
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XXXII - -executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo III

DA DIRETORIA'ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Art. 15. A Diretoria Administra:civa e de Recursos Humanos da |

Camara Municipal é um 6rgédo ligado diretamente a Mesa Diretora e
ao Presidente da Cdmara Municipal, tendo como ambito de agéo, o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades
legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenario
da Camara Municipal, ao tombamento, registro, inventario, protegéo
e conservagdo dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos humanos,
as comunicagdes administrativas, arquivo, documentagéo e telefonia,
expediente, protocolo, arquivo e ‘patriménio, almoxarifado,
transporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos auxiliares.

Secdo I
Da Tecnologia da Informacéao

Art. 16. As atividades de Tecnologia de Informatica
compreendem: .

I- fornecer subsidios a elaboragdo de plano diretor de

informéatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

Il - coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de
informatica das unidades administrativas, observando as politicas e
programas de informatica da Camara;

III - elaborar manuais técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar
e dar manutencg&o aos. sistemas automatizados de informacao;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo
com o Plano Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organizagdo e metodos voltados
para os sistemas de informagdes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;

VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;
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IX - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em
todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e

permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendimento de
cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase;

XI - realizar levantamentos, estudos e analise de servigos em
geral, visando minimizar o custo operacional;

XII - definir critérios a serem' utilizados' no controle de
confiabilidade e ‘qualidade dos servigos da Camara Municipal;

XIII - realizar - - estudos voltados . ‘para o' aumento da
produtividade ‘dos equipamentos de processamento de dados da
Camara Municipal;

XIV - promover a modernizagdo dos materiais utilizados bem
como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da
informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos
de informatica da CaAmara Municipal;

XVI - desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades
setoriais da Cadmara;

XVII -dar manutengdo ao Site da Cdmara na Internet.

Secdo I1
Dos Servicos Gerais

Art. 17. As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
referentes a servigos gerais, expediente, zeladoria e seguranga
patrimonial;

II - atender ao publico em geral, quanto a questdes
relativas as atividades desenvolvidas na Camara Municipal,
procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente;

III - coordenar os servicos de portaria e recepgdo em todas
as dependéncias da Camara Municipal;
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IV - receber jornais, revistas e outras publicacbes de
interesse da Camara Municipal,~ encaminhando-os aos 6rgdos
interessados; _

. V- atender ao publico e aos servidores ‘da. Cémara
Municipal, prestando informagdes quanto a localizagdo de processos;
VI - fiscalizar ‘a seguranca, VIgllanc1a, zeladoria, llmpeza e
manutengdo de todos os mdveis, dreas internas e externas ‘da
Camara Municipal; !
VII - coordenar as atividades relativas & cantina da Cadmara

Municipal;
VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;
IX - coordenar as atividades de transporte cuidando da
manutengao dos. velculos
X - recepcionar, registrar, distribuir aos 6rgdos da Cémara

Municipal as correspondenaas oficiais, peticdes, requerlmentos
oficios e outros’ ‘documentos;

XI - executar servigos de reprodugado atraves do processo
eletrdnico de fotocopla da Camara Municipal;

XII - promover a conservacdo das inétalagﬁes elétricas e
hldraullcas do predlo da Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem
como o controle de func1onamento durante e apds o expediente dos
aparelhos eletrlcos e ques das dependéncias da Camara Municipal;

X1V - coordenar 0s servigos de limpeza interna e externa do
prédio, méveis € mstalagoes da Cadmara Municipal,

XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da Cémara
Municipal;

XVI - controlar a execugdo dos servigos de manutengdo dos
aparelhos de telefonia, reprodugdo grafica, ar refrigerados, maquinas
de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros
equipamentos em uso na Camara Municipal;

XVII - efetuar o controle do servigo de telefonia e do uso de
veiculos da Cadmara Municipal;

XVIII - responsablllzar-se pelo hasteamento das Bandeiras
Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em
solenidades;

XIX - promover e controlar a execugdo dos servicos de
vigilancia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da
Cémara Municipal;
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XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos

demais vereadores durante as sessbes da Camara Municipal.

Sec¢ao III
Do Protocolo e Arquivo Geral

Art. 18. As atividades d:e Protocolo e Arq.uivo Geral compreendem:

-I- registrar e distribuir a correspondenaa destinada a Camara
Municipal protocolando e numerando em ordem, em I|vros e/ou
fichas préprias; ,

II - receber ‘e protocolar todas as certidc"Jes, peti_gﬁes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a
Camara Municipal;

III - receber as correspondéncias dos dlversos érgdos, para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob. guarda, os livros de registro de protocolo de
entrada e saida de documentos, fichas, processos concIundos, bem
como outros documentos que forem encaminhados a Camara
Municipal;

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar
na Camara Municipal;

VI - remeter e distribuir toda a correspondencna interna e
externa da Cadmara Municipal; .

VII - prestar informagdes relativas a andamento dos processos
em trdmites na Camara Municipal; .

VIII - promover 0 arquivamento de processos e documentagao, '

promovendo a sua boa guarda;-
IX - organizar e ‘conservar o arquivo geral da Camara Municipal,

analisando o contelido dos documentos e papéis, e |mplementando o

sistema de arquivamento; -
X - atender, quando solicitado oficialmente, .ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através
de livro préprio;
XI - eliminar papéis, jornais e outros, .quando necessério,
mediante autorizagdo expressa do 6rgao competente, em obediéncia
a legislagdo pertinente.
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Secdo IV
Do Controle Patrimonial

Art. 19. As atividades de Controle Patrifnonial compreendem:
I- tomar prowdenaas quanto a organlzagao de- todos 0s

bens patrimoniais da Camara Municipal, mantendo -0s devidamente
cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens moveis €
iméveis da CAmara Municipal;

III - codificar os bens patrimoniais permanentes atraves de
fixagdo de plaquetas;

IV - realizar mventanos dos bens patrlmonlals duas vezes
por ano;

V- - propor medldas para conservagao dos bens patrimoniais
da Camara Mun|C|pal .

VI-  proporo recolhimento do materlal inservivel e obsoleto;

VII - dlstrlbwr perlodlcamente a relagao dos bens
patrimoniais aos. respectlvos responsdveis pelo uso e guarda

VIII - receber e conferir o0s materlals adquiridos
acompanhados -de notas fiscais;

IX - - guardar, conservar, classificar, codlﬂcar e reglstrar 0os
materiais e- equamentos,

X - fornecer os materiais reqUIS|tados aos diversos orgaos
da Camara Mun|C|paI

XI - organlzar o controle e a movnmentagao de estoque de
materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposigé‘o de estoque
de materiais;

XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Cdmara Municipal;

XIV - —organizar e atualizar o catélogo de materiais de
reposicdo da Camara Municipal;

XV - reqmsntar compras de materiais, utlllzando formularlos
préprios;

XVI - realizar o inventdrio de materiais em estoque no
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o
resultado acompanhado de relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente. 0 mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os a Coordenacdo Administrativa;
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. XVIII - promover a padronizagdo, recebimento, - registro,
guardas e distribuigdo de qualquer material adquirido;
XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e
patrimdnio atuallzadas

Secao V
Do Servigo de Recursos Humanos

Art. 20. As atividades de Recursos Humanos compreende:
I - ide'nti,ﬁcar necessidades, desenvolver recomendagoes de

melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais
estabelecidos pela Cadmara Municipal.de Linhares;

IT - acompanhar o cumprlmento das agbes implementadas
procedendo 0s ajustes quando necessario;
III - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de

cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios:

necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - admlnlstrar as at|v1dades das unidades ligadas a Divis§o
de Recursos Humanos;

V- supervisionar as atividades de assisténcia social ao
servidor municipal;

VI - aprovar os processos de transferéncia, requerimento,
memorandos, certiddes e outros;

VII - assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara;

VIII - desenvolver propostas de alteragao ou melhoria da
politica de Recursos Humanos em conJunto com a area afim;

IX - elaborar planos visando a implementagéo de agﬁes
voltadas as politicas de Recursos Humanos em conjunto com a &rea
afim;

X - - planejar, com a érea afim, a revisdo e a manutengao do
Plano de Cargos e Salarios e as atividades de controle de pessoal

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento
de pessoal;

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara Municipal;
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XIII -- coordenar as atividades de cadastramento funcional dos

servidores -municipais, bem como a apuracdo e o controle do

tempo de.servigo, para os fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal,
relacionadas com registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizag&o dos reglstros funcionais
e financeiros dos servidores; .

XVL- -controlar ,a situacdo do pessoal a disposigéo, em
suspensdo contratual e’ outros afastamentos; :

XVII - ‘aplicar, orientar e fiscalizar o cumprlmento da Ieglslagao
de pessoal

XVIII - coordenar supervisionar e orlentar as atmdades de
recrutamento e selegdo através de Concurso Publlco de serwdores de
acordo com ‘as’ neceSS|dades detectadas nos dlversos 6rgdos da
Cémara;

XIX - participar da organizagdo e elaboragao de programas

para o Concurso, determinar a publicagcdo dos edltals e mformagoes,

bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes
ao pessoal da-Camara;

XXI - proceder ao exame de questdes relatlvas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros. aspectos do regime
juridico do pessoal solicitando o parecer da Procuradorla Geral da
Cémara nos casos em que se necessite firmar JurlsprudenCIa ou fazer
indagagdes juridicas com maior profundldade

XXII - promover a inspegdo médica dos servndores para efeito
de admissédo, llcenga, aposentadoria e outros fins legals

XXIII - provndenc:ar posse aos servidoress nomeados para
cargos publicos da Camara mumcnpal

XX1V - provndenaar junto as chefias dos dlversos orgdos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua supervnsao

XXV - comunicar a Unidade responsavel pelo Patrim6nio, com
a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos
da Lei.
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Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Admlmstragao de
Cargos e Salarlos

I- elaborar e manter atualizado o Inventério de Recursos
Humanos, controlando o quadro. de servidores visando a
administracdo e controle das demissdes, mowmentagoes internas e
vagas de pessoal;-

II - manter controle permanente sobre as movimentagdes e
o quadro de.pessoal da Camara;

ITIT - elaborar perlodlcamente relatorios sobre a posicao de
servidores lotados em cada drea da Camara Municipal;

IV- controlar a quantidade de .‘-ser\"/idores afastados,
falecidos, transferidos ou demitidos;

V- fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores;

VI - elaborar programas para concursos - considerando os

requisitos para preenchimento de cargos contldos no Plano de Cargos
e Salarios;

VII - preparar os editais sobre.concursos publicos;

VIII - tomar as providéncias administrativas necessarias a
realizagdo e a apuragdo de resultados; '

IX - atender e analisar as: solicitagOes de
reposicdo/remanejamento de pessoal;
X - selecionar e contratar, de comum acordo com a

legislacdo federal especifica, convénios e acordos mantidos com os
estabelecimentos de ensino, corpo de estaglarlos mantendo sempre
atualizado o seu!cadastro;

XI - estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos,
decisérios, de 'controle e de avaliagdo dos estagiarios e dos
programas de estdgio, em conjunto com o 6rgé‘o usuario;

XII - avaliar os estaglarlos e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados a Coordenagdo Admmlstratlva

XIII - efetuar pesquisas junto aos dlversos 6rgdos da Camara
a fim de identificar as reais necessidades de trelnamento,

X1V - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos
servidores;

XV - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos

minis_trados, interna ou externamente, através de entrevistas com os
participantes e de mecanismos pedagogicos de medicdo da retengdo
do aprendizado;
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XVI - desenvolver sistemas de avaliagdo de funcao;
XVII - desenvolver politicas de evolugdo salarial;
XVIII - planejar, elaborar e efetuar pesquisas salanals e de
beneficios, bem como proceder a suas tabulagoes;
XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragao de
tabelas salariais;
XX -+ definir as categorias funcionais, procedendo a avallagao
das fungBes, bem como suas classificagbes em cargos; '
XXI - desenvolver estudos quanto & politica = salarial;
mensurando os custos decorrentes de implantagbes dos projetos;
XXII - estudar, elaborar e proper a atuallzagao da Ieglslagao de
pessoal.

Administracdo de Pessoal

I - supervisionar € acompanhar.a realizagdo do registro
funcional dos servidores da Cdmara Municipal de Linhares, mantendo
seus dados permanentemente atualizados;

II - superwsnonar as atividades de cadastramento funcional
dos servidores municipais, bem como a apuragdo e O controle do
tempo de servigo, para. os fins de aposentadorla e gratlﬂcagoes

III - acompanhar a composi¢do da Folha de Pagamento;

IV - promover o controle de férias, regulamentares dos
servidores e concessao de direitos e vantagens; -

V - controlar a situagdo dos serwdores a dlsp051gao e outros
afastamentos;

VI - prowdenaar 0s processos de transferenC|a, requerimento,
memorando, certiddes e outros;

VII - supervisionar a emissdo das cartelras de identidade
funcional;

VIII - manter coletdnea de leis e decnetos: referentes aos
servidores. .

Controle de Concess&o de Direitos, Vantabens e Certidoes

I - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;
IT - reunir, € manter atualizados, dados referentes ao tempo de
servigco para fins de aposentadoria, qlinqlénios, e lavrar as certiddes
requeridas a Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da
legislacdo em vigor;

w
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III - preparar expediente de aposentadoria; ~
IV - comunicar, aos 6rgdos da Unidade, informacdes e
dados a serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos
servidores; ‘
V - fazer preencher e encaminhar os formuldrios de auxilio-
natalidade;
VI - expedir documentos diversos referentes a situagdo
funcional dos servidores.

Cadastro e Movimentagao

I - Efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado;

II - lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos
vereadores;

III - executar os processos referentes a movimentagdo de
pessoal;

IV - efetuar o controle da situagdao dos servidores a disposigdo e
outros afastamentos;

V - controlar o registro do corpo de estagidrios da Cdmara;

VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes
registros: '

a) servidores no exercicio de fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento; ,

b) servidores de outras instituicoes a disposicdo da Camara;

c) servidores da Camara a disposigdo de outras instituigdes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificacdo de pessoal por carreira;

f) numero de cargos vagos.

Preparacao de Pagamento

I- preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos
servidores;

II - efetuar a composicao da folha de pagamento dos
servidores e dos vereadores;
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III - efetuar o langamento de todos os dados necessarios a
composicdo da folha de pagamento;

IV - provndenCIar a avaliacaio e o fechamento das
informagles que compoem a folha de pagamento dos serwdores e
vereadores;

V - efetuar a.emlssao de Contra-cheques dos servidores;

VI - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos

sociais, conforme a legislacdo pertinente;

VII - controlar/e manter atualizado o cadastro de desconto em

folha, em favor de entidades;

VIII - controlar e atualizar os dados da F|cha Financeira dos
servidores;

IX - manter atualizado o cadastro necessarlo ao controle do
Imposto de Renda;

X -  prestar informagdes a Secretaria, da Recelta Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servndores € vereadores;

XI - elaborar e encaminhar Relagdo. Anual de Informagﬁes
Sociais (RAIS);

XII - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da
lei; .
XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

Capitulo IV

DA DIRETORIA DE SUPRIME‘N,TOS

Art. 21. A Diretoria de Suprimentos é& um 6rgé‘_b Iigadd

diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal,
tendo como ambito de agdo: planejar, coordenar, normatizar e
executar os sistemas de administragdo quanto: aquisicdo de bens e
servigos, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da
Camara Municipal. N

Art. 22. As atividades da Diretoria de Suprimentos
compreendem:

I- organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da
Camara Municipal;
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II - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;
ITII - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Camara Municipal;

IV - realizar coleta de pregos e/ou licitagdo V|sando a
aquisicdo de materiais e equipamentos em obediéncia a. legislagdo
vigente;

V- promover a realizagdo de procedimentos licitatérios, em
suas diversas modalidades, para COmpra de materiais e
equipamentos, e execugdo de serwgos necessarios as atividades da
Camara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

VI - realizar . compras de materiais e equipamentos para a
Cémara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

VII - controlar os prazos de entrega. das mercadorias
adquiridas, prowdenuando a cobranga aos fornecedores quando for o
caso;

VIII - ﬂscaIIZar as mercadorias entregues pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da
qualidade dos materiais adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais ° para anexagao ao
processo de despesa .e posterior encaminhamento & Unidade de
Administragdo Patrlmonlal e Material, para as dewdas prowdencnas

. Titq'lo VII
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 23. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente
Lei entrara em funcionamento gradatlvamente a medida que os
6rgdos que compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administragio da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

Paragrafo tdnico. A implantacdo dos 6rgdos da presente Lei
dar-se-a através da efetivacdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e
Assessoramento; _
IT - lotagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis;
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ITI - dotagao dos 6rgdos dos elementos materiais |nd|spensave|s '

ao seu funcnonamento,
IV - mstru_gao Ias Chefias com relagdo as competéncias que
Ihes sdo conferidas nesta Lei.

. Titulo VIII )
- DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 24. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da
Cédmara Municipal. :necessarios a implantagdo desta Lei, sendo
estabelecidos seus: respectlvos quantitativos, valores referéncias e
distribuicéo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte
integrante desta Lei:

Art. 25 Os venc1mentos percebldos pelos: ocupantes dos
cargos.de prowmento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da
Camara Mun|c1pal conforme o constante no ANEXO I desta Lei, em
obediéncia a Ieglslagao vigente.

Art. 26. Os cargos de provumento em comissdo, constantes do

ANEXO I desta Lei, sdo de livre nomeagdo do Presidente da Cémara
Municipal.

Art. 27. O servidor da Camara: Municipal, ocupante de cargos
de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, poderd optar pelo vencimento integral
deste cargo ou pelo percentual de gratificagdo estabelecido no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Linhares.

Titulo IX

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA
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Art. 28. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em.comissdo na posigdo de Chefia:

I- assessorar o Presidente, na organizacdo e administragao
dos servigos da.Cadmara Mun|c1pal
- II- coordenar a execugdo das atividades relativas ao orgao,
respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;
III - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrucdo e normas
internas da-Camara Municipal;

IV - encamlnhar no término de cada exercicio financeiro ou
quando sohcntado pelo Presidente da Cémara Mumcnpal e/ou Mesa
Diretora, relatorlos sobre as atividades executadas pelo 6rgdo;

V- promover o treinamento e o aperfeicoamento dos
subordinados, orlentando -0S na execucdo de suas tarefas e fazendo
avaliagado perlodlca de-desempenho funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas
no érgao, por seus subordinados;

VII - apreC|ar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no
érgao que dlrlge,

VIII - fornecer em tempo habil os dados necessarios 3
elaboracdo das 1D|retr|zes Orgcamentarias, do Orcamento Anual, do
Balango Geral, €' dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.

Titulo X

DAS RESPONSAB.'ILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 29. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao na posicao de assessoramento:

I - assessorar na organizagdo e administracdo dos servigos
da Camara -Municipal;
ITI - executar atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;
III - cumprir a legislagéo, instrucdo e normas internas da
Cémara Municipal;
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IV - realizar atividades administrativas e operacionais préprias
das atividades rotineiras da Camara Municipal.
V - prezar pela manutencdo da. ordem e preservagao de

um ambiente adequado as atividades da casa;

IX - -agir no sentido da preservagdo de modveis, eqmpamentos
e demais bens da Camara Municipal;

X - agir com assiduidade e pontualldade em relagdo aos
horarios de expedlente,

Titulo X
DAS DISPOSI(;OES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Fica a Mesa Diretora, autorlzada a proceder no
Orcamento V|gente 0s ajustamentos que se flzerem necessarios, em
obediéncia & implantag8o desta Lei.

Art. 31. Dos cargos em comiss&o cujas ati'ibuigﬁes sejam de |

diregdo, chefia e assessoramento 20% das vagas existentes deverdo
ser obrigatoriamente preenchidas por servidores de carreira.

Art. 32. Os servidores designados para compor Comissdo de
Licitagdo, receberdo gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem
nos procedimentos instaurados, cujos valores serdo definidos- por
resolugdo da Mesa Diretora e aprovagado do Presidénte da Camara.

Art. 33. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas dlsponlbllldades financeiras
e das conveniéncias dos servigos. :

Art. 34. Os 6rgdos da Cédmara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragdo.

Art. 35. Ficam extintos todos- 0os cargos de provimento em
comissdo, ou de confianga, atualmente existentes na Camara
Municipal.

Pardgrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento em
comissdo e das fungdes de confianga citadas neste artigo devera
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ocorrer gradativamente, @ medida que-forem pubilcados os atos do

Presidente da Camara Municipal que d|SC|pI|nam a  Estrutura:

Admlnlstratlva

Art. 36. A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada
pelo PreSIdente eém observancia ao dlsposto na Ieglslagao pertinente.

Art. 37. Os serwdores estabilizados- pelo artlgo 19 do ADCT da .
Constituicdo " Federal de 1988, previstos na Resolugao 003/93,

descritos no Anexo II, e na Lei n® 1250/89, permaneceréo vinculados
a esta Lei da Estrutura Administrativa da ‘Cémara Mun|C|paI de
L|nhares até a' entrada em vigor do Plano de Cargos e Carrelras, que
tratard do quadro de servidores efetivos.

§ Unlco Flcam mantidos todos os dlreltos e ‘vantagens ja
adquiridos pelos servidores estabilizados.

Art..3,8. 'Ficam criada a Fungdo Gratificada de 40% (quarenta
por cento); sobre o vencimento do servidor, na quantidade de 05
(cinco), aos servidores efetivos e establllzados designados pela
Presidéncia da CAmara Municipal de Lmhares para fungdes de diregéo,
chefia e assessoramento.

Art. 39. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Art. 40. Revogam-se as disposi¢des. em contrario especialmente a
Resolugdo 003/93 de 01 de junho de 1.993.

. Linhares, 01 de julho de 2011.

Presidente

19 Vice Presidente

Secretario
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ANEXO I
A que se refere o Art. 25 da Lei N° ....

Cargos de Provimento em Comissao

Nomenclatura Qt. Sigla ' Vencimento R$ Area de Atuacdo
Procurador Legislativo 01 CCLA1 5.500,00 Procuradoria
Secretario Legislativo de|] 01 CCLA1 5.500,00 Secretaria Legislativa
Administragcéo de Administragéo
Subprocurador Legislativo 01 CCL-2 5.000,00 Procuradoria
Secretario Legislativo de| O1 CCL-2 5.000,00 Secretaria Legislativa
Controle Interno de Controle Interno
Secretario Legislativo  de Secretaria Legislativa
Assuntos Juridicos 01 CCL-2 5.000,00 de Assuntos Juridicos
Secretario Legislativo de Secretaria Legislativa
Finangas e Contabilidade 01 CCL-2 5.000,00 de Finangas e

Contabilidade
Diretor Administrativo e de] 01 CCL-3 4.500,00 Diretoria
Recursos Humanos Administrativa e de
Recursos Humanos
Diretor de Suprimentos 01 CCL-3 4.500,00 Diretoria de
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Suprimentos

Chefe de Gabinete de Vereador] 11 CCL-4 3.500,00 Gabinete de Vereador
Nomenclatura Qt. Sigla Vencimento R$ Area de Atuacio
Coordenador de Acdes| 11 CCL-5 3.100,00 Gabinete de Vereador
Parlamentares
Secretarias e
Assessor Técnico | 41 CCL-6 2.800,00 Diretorias
Assessor Legislativo 72 | CCL-7 2.300,00 Gabinete de Vereador
Coordenador de Imprensa 01 | CCL-8 1.815,00 Secretaria Legislativa
de Administragdo
Assessor Técnico |l 05 | CCL-9 1.350,00 Secretarias e
Diretorias
Encarregado de  Servicos| 10 | CCL-10 700,00 Secretarias e
Gerais Diretorias
Assessor de Imprensa 05 | CCL-11 650,00 Secretaria Legislativa

de Administracéo
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ANEXO II
A que se refere o Art. 37 da Lei N° ...

Cargos de Servidores Estaveis

“Nomenclatura 5 Qt. A o Ve‘ncimento R$
Procurador Juridico 01 _5.000,00
Diretor de Assuntos Legislativos 01 . 4.500,00
Supervisor de Imprensa e Relagbes , _
Publicas ' 01 - 4.500,00
Coordenador de Assuntos : ,
Legislativos 01 - 2.852,44
Técnico em Comunicagéo Social 02 600,94
Técnico em Operagéo de Som ' 01 600,94

Auxiliar de Servicos Administrativos - 04 ‘ 600,94




