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LEI N°. 661/2012

Dispbe sobre a Nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de
Sooretama, e da outras providencias.

A Prefeita Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, nos termos da Lei
Organica Municipal, FAZ SABER, que a Camara Municipal, aprovou e, ela sancionou a
seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES 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 administragdo local, de julgar os
atos politicos-administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar ainda,
as atribuicdes que lhe sdo proprias atinentes a4 gestdo dos assuntos de sua
administragao interna.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de Sooretama
compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

Il - ORGAOS TECNICO
COMISSOES

Il - ORGAOS DE DIRECAO
MESA DIRETORA

IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO
PROCURADORIA GERAL
CONTROLADORIA

V - ORGAO DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
GABINETE DA PRESIDENCIA
DIRETORIA GERAL

Paragrafo Unico. A representagdo da Estrutura Administrativa da Céamara
Municipal esta no Organograma constante do ANEXO IV desta Lei.

TiTuLom
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO PLENARIO \'a)
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Art. 3°. O Plenario & o 6rgao deliberativo da Camara, sendo constituido pelos
Vereadores em exercicio, com o local, forma e numero legal para deliberar.

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

§ 2°. A forma legal para deliberar ¢ a Sessao regida de acordo com 0s principios
estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara.

§ 3°. O numero € o quorum determinado na Lei Organica Municipal e no
Regimento, para a realizagdo das Sessdes e para as deliberagdes ordinarias e
especiais.

§ 4°. Compete ao Plenario as atribuicdes constantes na Lei Orgéanica e no
Regime Interno.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES

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

Paragrafo Unico. As espécies, as denominagdes e as atribuigdes das
Comissdes estao previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Céamara.

CAPITULO 1lI
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 Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Sooretama.

Paragrafo Unico. A composigao da Mesa Diretora e as atribuigdes dos seus
membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara
Municipal.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 6°. A Procuradoria Geral é um 6rgao subordinado diretamente ao Presidente
da Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, a Mesa
Diretora e os 6rgaos que compde a estrutura administrativa da Camara Municipal, no
estudo, interpretacdo e solugdo das questoes juridico-administrativas e legislativas,
pronunciando através de informagdes € pareceres escritos sobre os processos que lhe
forem submetidos.

Art. 7°. A Procuradoria Geral da Camara compete:

(©
ot



R ORE TR
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000

CNPJ: 01.612.155/0001-41 ~ TELEFAX.: 3273-1282

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

Il — elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora
e as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,

Il — assessorar na elaboragao de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolugao, 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 Camara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio;

VI — representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

VIl — orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deveréo ser exarados
nos processos que forem remetidos 3 decisdo do Presidente da Camara Municipal,
antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIl — apreciar todas as matérias antes da deliberagao do Plenario;

IX — assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias e extraordinarias da
Camara Municipal com relagao as medidas regimentais a serem adotadas;

X — coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as
Comissdes,

X| — fiscalizar o controle dos registros em livros & Mesa Diretora e as Comissoes;

X|| — superintender a elaborag&o dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e
das Comissbes;

XIll — orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara
Municipal referentes as questdes juridicas;

XIV - dar parecer em todos Os processos de licitagdo, promovidos pelas
diversas unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada
aos licitantes e antes da homologag&o pelo Presidente da Camara Municipal,

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

XVI| — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelos Presidentes da
Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribuigoes.

CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 8°. A Controladoria Interna da Camara Municipal de Sooretama, como
Orgao Central do Sistema de Controle Interno, que tem como finalidade, coordenar,
fiscalizar, avaliar e controlar em caréater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de
seu funcionamento, nos termos prescritos pela Constituicao Federal, Lei Complementar
n® 101/2000, Lei Federal 4.320/64, Constituigao do Estado e Lei Organica do Municipio.

Paragrafo Gnico. Sao objetivos primordiais:
| — orientar e estimular a organizagéo estrutural e funcional, comunicando as
diretrizes administrativas aos setores envolvidos, de forma a acentuar a eficiéncia, com

atuacao prévia, concomitante e subsequente aos atos administrativos.

|| — assegurar o alcance dos resultados estabelecidos e a observancia das
politicas e diretrizes implantadas, salvaguardando bens e recursos, assegurando a
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fidedignidade e integridade dos registros contabeis e produzindo informagdes
financeiras e gerenciais confiaveis e tempestivas.

Art. 9°. Fica criado 01 (um) cargo comissionado de Controlador Interno, com
padrao de vencimento CC3, de livie nomeagdo e exoneragao, com as seguintes
atribuigoes:

| — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder
Legislativo;

Il - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagdes promovidas pelo Poder Legislativo;

IV — apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do
Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes
remetidos a Casa pelo Poder Executivo e pela Administragao Direta e Indireta do
Municipio;

V — analisar a prestacdo de contas anual do Poder Legislativo a ser enviado ao
Tribunal de Contas;

V| — recomendar medidas para o cumprimento de noras legais e técnicas:

VI — zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

VIl — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos Arts. 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000;

IX — emitir ao final de cada quadrimestre, Relatério de Gastos Fiscais, assinado
em conjunto com o Diretor Geral e o titular do Poder Legislativo;

X — produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agao e
gestao do Presidente da Casa e dos responsaveis pela administragdo de unidades do
Poder Legislativo;

X| — recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e sindicancias;

XIl — propor a Presidéncia do Legislativo, instrugdes normativas que busquem
estabelecer padronizagado de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa,
concernentes a agéo do sistema de controle interno;

XIIl — dar suporte ao trabalho desenvolvido pela Assessoria Parlamentar, quando
assim requisitada,

XIV - fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicao oficial;

XV — desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas, no &mbito de sua
competéncia.

Art. 10. A nomeagao para provimento do cargo de Controlador Interno, exige
formagdo académica profissional, em Ciéncias Contabesis, Direito, Economia ou
Administragao.

Art. 11. O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, integrara o

Sistema de Controle Interno Municipal instituido por Lei Municipal especifica, que
disciplinara seu funcionamento e forma de provimento de Cargos.
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CAPITULO V
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. O Gabinete da Presidéncia € um 06rgao subordinado diretamente ao
Presidente da Camara, ao que compete, no seu ambito de agao, o planejamento, a
organizag@o, a supervisao, o acompanhamento e avaliagao das atividades politicas,
legislativas, juridico-administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Camara
Municipal, observados os limites de competéncia em legislagao especifica.

Art. 13. Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

| — assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagdo e
coordenacéo das atividades da Camara Municipal,

Il — representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

Il — auxiliar o Presidente em suas relagoes com as autoridades e o publico;

IV — divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgaos
da Camara Municipal;

\/ — auxiliar no exame de assuntos politicos-administrativos;

VI — assistir ao Presidente nas suas relagbes com 0S diversos o6rgaos da
Administragdo Municipal € com 0s demais Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

VIl — receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente;

VIl — auxiliar o Presidente nos diversos pareceres,

IX — desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo
Presidente.

Paragrafo Unico. O gabinete da Presidéncia para atingir seus objetivos mantera
sob sua coordenagdo uma Assessoria de Imprensa , uma parlamentar e outra de
Assuntos Legislativos.

SEGAO |
Da Assessoria de Imprensa

Art. 14. A Assessoria de Imprensa Compete:

| — fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
deva participar ou em que tenha interesse 0 Presidente;

Il — programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hdspedes
oficiais;

Il — promover a organizagao de arquivos de publicagdes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal;

IV — providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater
publico da Camara Municipal:

\/ — preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgagao;

VI — planejar e executar as atividades sociais internas da Camara Municipal;

VIl — encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagao na imprensa falada, escrita e televisiva,
VIl — supervisionar as matérias publicadas pelos ¢rgaos da imprensa

credenciada pela Camara Municipal, dando ao Presidente da sua regularidade;
IX — supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgaos da imprensa nacional e
local de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagao necessaria;
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X — promover a orientagéo e coordenagao de todos os atos oficiais que por forga
de lei tenham que ser publicadas;

X| — manter intercambio com as Autoridades dos Poderes Legislativos,
Executivos e Judiciario, comunicando-lhe as atividades da Camara Municipal,

X|| — assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada;

XIll - organizar programas, solenidades, expedir convites e anotar as
providéncias que se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XIV — prestar esclarecimento sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente.

SECAO Il
Da Assessoria Parlamentar

Art. 15. A Assessoria Parlamentar compete:

|- assessorar o Vereador no ambito das Comissoes;

Il- assessorar o Vereador na elaboragédo de proposigdes e pronunciamentos;
I1I- realizar pesquisas e estudos e preparar Relatorios e outros documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragao de suas proposi¢oes e
pronunciamentos;

I\V- registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar
ou tenha interesse o Vereador,

V- acompanhar e dar ciéncia ao vereador acerca dos prazos e providéncias das
proposigdes em tramitagédo na Camara;

VI- incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

VII- preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

VIII- exercer outras atividades correlatas.

SEGCAO Il
Da Assessoria de Assuntos Legislativos

Art. 16. A Assessoria de Assuntos Legislativos compete:

| - a execugdo das atividades de apoio necessarios ao processo legislativo e as
Comissdes da Camara,

Il - promover as atividades de gravagao, redagao e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario:

Il - promover as atividades de secretariado relativas a preparagao de
proposigdes, bem como redagao de atos e revisao e digitagao dos pronunciamentos;

IV - responsabilizar-se peles servicos de som e gravacao das reunides do
Plenario da Camara e nas Comissées;

V - encaminhar a Diretoria Geral, originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identificagdo e localizagao;

VI - fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagao Secretario
Geral,

VIl - organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando, estatisticas
de pronunciamento;

VIl - orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenario
encaminhando cépia do texto ao orador para revisao;
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IX - encaminhar a Diretoria Geral originais dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade que estejam ultimados, para registro e arquivamento;

X - responder pelas atividades de reprodugao e publicagdo dos documentos
legislativos sob a sua responsabilidade;

X| - observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade:

X|l - encaminhar regularmente a Diretoria Geral o processo completo das
proposigdes ultimadas, para registro e arquivamento;

XIIl - exercer atividades correlatas;

CAPITULO VI
DA DIRETORIA GERAL

Art. 17. Diretoria Geral, diretamente subordinada a Mesa da Camara, incumbe
as atividades executivas de apoio e execugao de servigos administrativos financeiros
do Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. As atribuigdes da Diretoria Geral sao exercidas por intermedio
dos seus 6rgaos componentes, a saber:

| - Area Administrativa;
Il - Area Financeira.

~ SEGAOI
Da Area Administrativa

Art. 18. A Area Administrativa, incumbe exercer as atividades de Secretaria,
expediente legislativo, protocolo, mecanografia, informagoes, arquivo, documentagao,
pessoal, material, zeladoria, seguranga e vigilancia da Céamara, e, especialmente:

| - quanto aos servigos de Secretaria:

a) receber, registrar, encaminhar, distribuir e arquivar papéis, documentos,
expediente e processo destinados a Camara;

b) elaborar, expedir, registrar, controlar e encaminhar o expediente e a
correspondéncia da Camara;

c) rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados, propondo ao
Secretario Geral, a destinagao conveniente;

d) divulgar e publicar os atos do Legislativo;

Il - quanto aos servigos de expediente legislativo:

a) preparar e zelar pelos livros de registro de presenca do Plenario e das
Comissdes;

b) elaborar e registrar, nos livros proprios as atas do Plenério e as atas,
pareceres, e relatérios das Comissoes;

c) elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia e das Comissdes, as
resolugdes, portarias, decretos legislativos, autografos de leis, editais, certiddes, leis
promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagoes, avisos e demais documentos;

d) transcrever nos livros proprios os atos em geral, tais como leis promulgadas
pelo Legislativo, autégrafos de leis, resolugoes, decretos legislativos e portarias;

e) manter arquivo de copias dos documentos e atos a que se referem as letras
"p" "c" e "d" deste item, dos termos de posse e das declaragdes de bens dos

> \&
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Vereadores, do Prefeito e vice-prefeito, dos termos de compromisso € posse dos
funcionarios da Camara e demais expedientes;

f) preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e vice-
prefeito e termos de posse e Compromisso dos funcionarios da Camara;

g) preparar 0s processos destinados a Ordem do Dia, bem como as resenhas do
expediente e da Ordem do Dia;

h) apor os despachos em todas as proposigoes, correspondéncia e demais
documentos, de conformidade com as deliberagdes do Plenario e da Mesa,;

i) controlar os prazos de projetos enviados a sancdo do Prefeito e vetos
recebidos do Executivo.

Il - quanto aos servigos de protocolo:

a) receber, classificar e registrar em protocolo todos os projetos de lei, decretos
legislativos, resolugoes,

requerimentos, mogoes, indicagdes, substituicoes, emendas, subemendas e
pareceres da Comissoes,

b) registrar em protocolo toda a correspondéncia recebida e expedida;

c) autuar e formar processos,

d) registrar a entrada, tramitagdo e arquivamento de processos,

e) registrar as deliberagoes do Plenario.

IV - quanto aos servigos de mecanografia e informacoes:

a) executar os servigos de taquigrafia e mecanografia do expediente da Camara;

b) elaborar copias auténticas dos documentos da Camara;

c) manter registro de todos os funcionarios da Prefeitura e da Camara,
Vereadores e autoridades federais, estaduais e municipais, com respectivos domicilios
e telefones, para orientagdo da Camara e do publico.

V - quanto aos servicos de arquivo e documentagao:

a) arquivar, encadernar € conservar pelos meios adequados, todos 0s
processos, por ordem numérica, exercicio e legislatura e os registros, livros, papéis e
documentos do Legislativo, por exercicio e assunto;

b) dar, no recinto da Camara, vista dos processos, mediante autorizagao
superior.

VI - quanto aos servigos de pessoal:

a) manter rigorosamente em dia os registros e assentamentos individuais dos
servidores da Camara, arquivando a documentagao respectiva;

b) observar os preceitos consubstanciados nos Estatutos dos Servidores & no
Pleno de Cargos e Salarios do Poder Legislativo;,

c) manter rigorosamente em dia o prontuario individual dos Vereadores,

d) controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal;

e) registrar as licengas concedidas e sugerir a aplicagéo das penalidades;

f) elaborar a documentagao referente ao pagamento do pessoal, exercendo
rigoroso controle sobre 0s registros financeiros;

g) expedir portarias € demais atos referentes ao pessoal da Camara,
submetendo-os assinatura do Presidente;

h) estudar e dar parecer relativamente a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal,

i) exercer controle sobre a despesa de pessoal em coordenagao com O Area
Financeira,
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j) executar demais atividades referentes a administragao do pessoal;

VIl - quanto aos servigos de zeladoria, seguranca e vigilancia:

a) proceder a abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

b) manter a vigilancia e a seguranca do Plenario e das dependéncias da
Camara;

c) proceder ao hasteamento das Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos
locais e datas estabelecidos;

d) zelar pela conservagao e limpeza das dependéncias da Camara, suas
instalagdes, moveis, utensilios, areas e passeios adjacentes;

e) supervisionar e coordenar 0s serventes e guardas em servico na Camara
Municipal.

f) - exercer as demais atribuicdes referentes as fungoes administrativas
auxiliares do Legislativo.

SEGAOII
Da Area Financeira

Art. 19. A Area Financeira incumbe exercer as atividades de execugao
orgamentaria, contabilidade, tesouraria, material e patriménio da Camara, sendo-lhe
atribuicdes especificas:

| - quanto a execugao orgamentaria:

a) manter o registro e distribuicdes de créditos orgamentarios e adicionais e dos
vinculados a fundos e recursos de varias origens:

b) manter o registro e controle das quotas trimestrais da despesa que a Camara
ficar autorizada a utilizar;

c) efetuar o registro e o controle do empenho, liquidagao e do pagamento da
despesa;

d) efetuar a emissdo de notas de empenho, ordens de pagamento, guias de
receita e outros documentos;

e) efetuar a elaboragéo, o registro e o controle dos contratos, ajustes, acordos,
convénios e outros atos juridicos que resultem despesa para o Legislativo, bem como
dos depositos e levantamentos das caugoes respectivas;

f) efetuar o registro e controle dos suprimentos;

g) realizar as licitagoes, através de comissdes de servidores indicados pelo
Presidente da Camara,

h) manter rigorosamente em dia, 0s registros da despesa, dos empenhos a
pagar, dos saldos disponiveis dos créditos, das contas correntes de fornecedores,
empreiteiros e de mais credores e outros registros necessarios;

i) manter as contas correntes dos responsaveis por suprimentos e de suas
prestagdes de contas;

j) efetuar o levantamento mensal dos balancetes e resultados da execugao
orgamentaria;

) efetuar o levantamento anual dos "restos a pagar" do exercicio, mantendo seu
registro e controle;

m) estudar e dar parecer a respeito da legalidade de despesas e de creditos;

n) elaborar, sob a superviséo do Secretario Geral, a proposta orgamentaria do
Legislativo, bem como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais.

Il - quanto a contabilidade:

" O
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a) executar a escrituragao rigorosamente em dia, dos registros contabeis
referentes as operagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais do Legislativo;

b) efetuar o levantamento de balancetes mensais e balangos anuais, para
aprovagao pela Mesa;

c) proceder mensalmente a verificagdo dos valores existentes em Tesouraria,;

d) preparar as prestagoes de contas anuais do Legislativo, para exame €
aprovagao do Tribunal de Contas do Estado;

e) manter o registro analitico dos bens patrimoniais do Legislativo, bem como
das respectivas variagdes e mutagdes;

f) prestar assisténcia quando solicitado @ Comissdo de Economia e Finangas na
apreciagao da proposta orgamentaria da Prefeitura;

g) manter o arquivo dos documentos e registros de contabilidade.

Il - quanto aos servigos de tesouraria:

a) receber, guardar, depositar, movimentar, pagar e restituir dinheiro e valores
pertencentes a Camara ou a ela vinculados;

b) efetuar os pagamentos e restituicdes quando devidamente autorizados por via
de cheques assinados pelo Secretario Geral e pelo Presidente da Camara;

c) manter as importancias recebidas depositadas em estabelecimento bancario;

d) manter registro e controle das contas bancarias,

e) encaminhar diariamente para a escrituracdo contabil o movimento de
recebimentos e pagamentos e documentagao;

f) efetuar mensalmente a conciliagao das contas bancarias;

g) exercer rigoroso controle sobre as quitagdes dos pagamentos aos credores ou
a seus legitimos representantes;

h) zelar pela boa guarda e seguranca dos dinheiros, titulos, valores e
documentos em tesouraria, pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

i) manter rigorosamente em dia a escrituragéo do livro "caixa".

IV - quanto aos servigos de material e patriménio:

a) propor a aquisigédo de material, a fim de atender as necessidades do
Legislativo,

b) adquirir, mediante licitagao e atendidas as demais normas legais, o material
permanente e de consumo;

c) receber, conferir, guardar, controlar e distribuir o material de consumo
destinado aos servigos da Camara;

d) receber e controlar a responsabilidade pelo uso e guarda do material
permanente;

e) realizar as compras pelo regime de suprimento, quando autorizadas;

f) efetuar os inventarios periddicos e anuais de todo o material permanente e de
consumo da Camara, por meio de Comisséo de Servidores designada pelo Presidente;

g) propor as baixas de materiais considerados imprestaveis, obsoletos ou
inuateis;

h) organizar as provisdes de compras, organizando o respectivo calendario;

i) apurar, mensalmente as quantidades e custos do consumo de material pelos
érgaos do Legislativo;

j) efetuar o cadastro de fornecedores e prestadores de servigo, para fins de
licitagao;

l) manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servico, para fins de
licitagao;
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m) promover, perante o Presidente da Camara, através do Secretario Geral, a
declaragao de inidoneidade de fornecedor ou prestador de servigo cujo procedimento
justifique essa medida;

n) certificar, quando for o caso, 0 recebimento e aceitagdo do material na nota
fiscal e fatura dos fornecimentos, para fins de liquidagao;

TITULO IV
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA

Art. 20. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que 0s 6rgaos que compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Camara Municipal e as
disponibilidades financeira.

Paragrafo Unico. A implantagao dos 6rgaos da presente Lei dar-se-a atraves
da efetivagao das seguintes medidas:

| — provimento dos respectivos cargos de Chefia;

Il - lotagao nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis;

Il - dotagdo dos o6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV — instrug@o as Chefias com relagéo as competéncias que Ihe s&o conferidas
nesta Lei.

TiTULOV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comissao da Céamara
Municipal necessarios a implantagéo desta Lei, sendo estabelecidos seus respectivos
quantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme o disposto no ANEXO [, que
faz parte integrante desta Lei.

Art. 22. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de provimento
em comissao serdo fixados pelo Presidente da Camara Municipal, conforme o
constante no ANEXO | desta Lei, em obediéncia a legislagao vigente.

Art. 23. O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de provimento
efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em comissao, podera optar
pelo vencimento integral deste cargo ou pelo percentual de gratificagao estabelecido no
Estatuto dos Servidores Publicos do Legislativo Municipal.

SEGAO UNICA
Das Fungdes Gratificadas

Art. 24. Ficam criadas as fungdes gratificadas necessarias a implantagao da
Estrutura Administrativa e tém a denominag&o e o numero previsto no ANEXO Il desta
Lei.

Art. 25. As fungdes gratificadas previstas no artigo anterior serdo providas
por servidor publico efetivo da Camara Municipal da Sooretama.
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Paragrafo Unico. As fungdes gratificadas de que trata este artigo
corresponderéo a quarenta por cento do vencimento do cargo efetivo.

CAPITULO |
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSIGAO DE CHEFIA

Art. 26. Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao, executarem as atribuigdes constantes nos artigos 6° a 18, respectivamente,
e especificamente:

| — assessorar o Presidente, na organizagao e administracdo dos servigos da
Camara Municipal,

Il — coordenar a execucao das atividades relativas ao 6rgédo, respondendo a
todos os encargos a ele pertinente;

Il — cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugdo e normas internas da Camara
Municipal,

IV — encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatérios sobre as
atividades executadas pelo 6rgao;

V — promover o treinamento e 0 aperfeigoamento dos subordinados, orientando-
os na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo periodica de desempenho
funcional,

VI — programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no 6rgao, por seus
subordinados;

VIl — apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no érgéo que dirige;

VIll - fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboragado das
Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Balango Geral, e dos Balancetes
Mensais da Camara Municipal.

_ TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento vigente, os
ajustamentos que se fizerem necessario, em obediéncia a implantagéo desta Lei.

Art. 28. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos
Servigos.

Art. 29. Os o6rgados da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 30. A Assessoria Parlamentar instituida por esta Lei € constituida de cargos
de provimento em comissédo de livre nomeagao € exoneragao, de recrutamento amplo,
limitada ao maximo de um cargo para cada vereador, salvo o vereador exercendo a
Presidéncia, o qual terd direito a dois assessores, € para 0 Seu provimento devera,
obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista em lei.
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§ 1°. As atribuigoes dos cargos instituidos por este artigo serao desempenhadas
com relativa autonomia, sob regime de confianga do titular a que esteja imediatamente
subordinado o servidor.

§ 2° O ato de provimento ou de exoneragdo de cargo em comissao de Assessor
Parlamentar é de exclusiva competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, e sera
procedido de provocagao escrita e exclusiva do Vereador.

§ 3° O ocupante de cargo em comissdo de que trata este artigo, fica
automaticamente exonerado quando:

| — do enceramento da Legislatura;

Il — do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido pela
legislagao vigente;

Il = da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razao de falecimento,
rendncia ou perda de mandato do Vereador.

Art. 31. Ficam extintos todos os cargos de provimento em comisséao, atualmente
existente na Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento em comisséo citadas
neste artigo, deverao ocorrer gradativamente, a medida que forem publicadas os atos
do Presidente da Camara Municipal que disciplinam a Estrutura Administrativa.

Art. 32. A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada pelo Presidente
da Camara Municipal, em observancia ao disposto na legislagdo pertinente.

Art. 33. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.
REGISTRA-SE, PUBLICA-SE E CUMPRA-SE
Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos dezenove dias do
més de janeiro de dois mil e doze.
JOANA DA CONCEIGAO RANGEL
Prefeita Municipal de Sooretama-ES
Certifico e dou fé, que dei publicidade a presente, afixando cépia no Quadro de Avisos

desta Municipalidade na data supra.

ERIANI INCORA
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |

Cargos de Provimento em Comissao

Nomenclatura Ref. Qt. Vencliargento Area de Atuacgao
Procurador Geral CC-1 01 6.000,00 Procuradoria Geral
Sub-procurador CC-2 01 3.500,00 Procuradoria Geral
Diretor Geral CC-2 01 3.500,00 Diretoria Geral
Controlador CC-3 01 2.500,00 Controladoria
Diretor Administrativo CC-4 01 1.000,00 Diretoria Geral
Diretor Financeiro CC-4 01 1.000,00 Diretoria Geral

Chefe de Gabinete

CC-4 01 1.000,00 Gabinete da Presidéncia

Assessor de Imprensa

CC-4 01 1.000,00 Gabinete da Presidéncia

Assessor Parlamentar CC-4 10 1.000,00 Diretoria Geral
Assistente de Assuntos Legislativos | CC-5 01 600,00 Diretoria Geral
Assistente de Servigos Gerais CC-5 04 600,00 Diretoria Geral
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ANEXO Il

Das Fungdes Gratificadas

Especificagao Nivel Quantitativo Valor Distribuicao
Funcgao

Gratificada de

Gerenciamento FG1 02 40% Diretoria Geral
de Area

/p
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ANEXO Il
Organograma
Plenario
Comissoes
Mesa Diretora
Procuradoria Controle
Geral Interno
Gabinete da
Presidéncia
Assessoria Assessoria Assessoria
Imprensa Assuntos Leg. Parlamentar
Diretoria Geral
Area Area
Administrativa Financeira




