Dretoctura . %g&;amy?w/ do AMarechal Horiano

Estado do Espirito Santo
LEI MUNICIPAL N° 441, DE 27 DE SETEMBRO DE 2002

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARECHAL FLORIANO, REDEFINE A POLITICA DE
CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS .

. O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL
FLORIANO , ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Faz saber que a Camara Municipal aprovou
& ele sanciona a seguinte Lel

Art. 1°- Fica a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Marechal Fioriano , organizada por esta Lei , sem prejuizo
para as atividades até hoje exercidas .

Paragrafo unico - Entende-se como
Estrutura Administrativa o© trabalho de crganizagdo que busca , a partir de chjetivos
e atribuiches , atingir as seguintes finalidades

! - dividir , adequadamente, a carga de trabalho a ser reaiizado,

I - definir , claramente , limites de autoridade e responsabilidade,

I - caracterizar relagbes de subordinagdes ;

v - orientar a alocagio dos recursos financeiros, humanos e matenais,
disponiveis

TITULO |
Da Organizagao e Composi¢ao Administrativa

CAPITULO |
Das Funcdes dos Orgaos

Art. 2°- A organizagdo administrativa
da Camara Municipal de Marechal Floriano compreende os seguintes orgaos

| - uma Secretaria Geral Administrativa;
] - um 6rgao de Contabilidade;

] - um orgdo de Informatica

v - um 6rgao de Protocolo

v - um o6rgao de Tesouraria
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Vi - um orgdo de Assessoria Juridica.

Art. 3°- A Secretaria Geral
Administrativa da Camara & o 6rg&o que responde pela prestacdo dos servigos
administrativos de natureza burocratica, e tem maior nivel hierarquico sobre os
demais Orgdos criados por esta Lei.

Art. 4°- A Secretaria (Geral
Administrativa & composta de servidores distribuidos pelos o0rgaos
discriminados no art. 2° & seus iNcIsos .

CAPITULO I
Da Secretaria Geral Administrativa

Art. 5°- A funcdo da Secretaria
Geral Administrativa & realizar os servigos burocraticos, incumbindo-se do
expediente , da correspondencia , das publicagdes e demais atribuigbes
administrativas da Camara , cuidar do controle de todas decisGes legislativas
advindas da presidéncia e do Plendrioc , como também em relagdo as
atividades do pessoal administrativo .

CAPITULO Il
Do Orgédo de Contabilidade

Art. 6°- A fungac do Orgdo de
Contabilidade & cuidar do controle orgamentaric e avaliagdo da situacao
patrimonial.

_ CAPITULO IV
Do Orgéao de Informatica

_ Art. 7°- A fungdo do Orgao de
Informatica & realizar as tarefas de processamento de dados .

CAPITULO V
Do Orgao de Assessoria Juridica

Art. 8°- A funcdo do Orgdo de

> Assessoria Juridica e emitir pareceres sobre assuntos de maior complexidade

, orientar na condugao dos processos que dependam de analise juridica e
exercer a atividade forense segundo eventos contenciosos.
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_CAPITULO VI
Do Orgédo de Tesouraria

A

Art. 9°- A fungdo do Orgdo de
Tesouraria ¢ realizar pagamentos e , em conjunto com o érgéo de Contabilidade ,
controlar os atos relativos & execucdo do movimento financeiro da Camara.

CAPITULO VI
Do Orgao de Protocoio

Art. 10 A funcdo do Orgéo de
Protocolo & cuidar do recebimento e registro dos documentos e correspondéncias
dirigidas @ Camara , controlando a trajetoria de cada um .

TiTuLo m

Da Reestruturagao dos Cargos de Provimentos em Comisssao
e seus Vencimentos

CAPITULO |
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 11 - Fica reestruturado o quadro de
Cargos e Vencimentos de Provimento em Comissdo referente a pessoal da Camara
Municipal de Marechal Floriano, por reformulagdo gue altera as Leis Municipais n
344, de 31 de agosto de 1999 e 399 de 17 de setembro de 2001 , conforme perfil
tragado no Anexo | , que passa a integrar esta Lei .

Paragrafo unico - As alteragdes
constantes deste artigo ndo prejudicam a previsdo crgamentaria da Camara , como
também nada afetam os para@metros e limites estabelecidos pela Lei Complementar
n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal .

Art. 12 - As atribuigbes de cada

cargo de Provimento em Comissdo estdo definidas no Anexo |l desta Lei .
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Art. 13 - Os  cargos de
Provimento em Comiss@o s@o regidos pelo Regime Juridico Unico, adotado pelo
Municipio de Marechal Floriano

Art. 14 - Os cargos de

Provimento em Comissao sdo de livie nomeagao e exoneragao

TITULO IV
Da Reestruturagao dos Cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO |
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 15 - Fica reestruturado .
conforme ANEXO IV | integrante desta Lei , o quadro de Cargos e Vencimentos de
Provimento Efetivo, com subordinag@o a Secretaria Geral Administrativa .

Art. 16 - A investidura em cargos
de Provimento Efetivo sera atraves de Concurso Publico de provas e titulos .

Art. 17 - A investidura em cargos
de Provimento Efetivo sera atraves de Concurso Pdblico de provas e titulos .

Art. 18 - Os cargos de
Provimento Efetivo sdo regidos pelo Regime Juridico Unico , adotado pelo
Municipio .

TiTULO V

Das Disposicoes Gerais

Art. 19 - A Camara Municipal
concedera aumento ou reajuste de vencimentos aos seus servidores na mesma
época e no mesmo percentual em que o0 Chefe do Poder Executivo Municipal
conceder o tratamento da espécie aos servidores da Prefeitura Municipal .

Art. 20 - Faz parte desta Lei o
organograma hierarquice constante do Anexo Il
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Art. 21 - As despesas
decorrentes da execugao desta Lel correrdo por conta das dotagbes proprias

consignadas no orgamento em vigor .

Art. 22 - Esta Lei entra em
vigor 120 ( cento e vinte) dias apds a data de sua publicagdo . revogadas as
disposi¢cdes em contrario, especificamente as Leis Municipais n°s 344, de 31
de agosto de 1999 e 399, de 17 de setembro de 2001 .

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Marechal Floriano, ES, 27 de setembro de 2002
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Prefeito Municipal
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ANEXO |

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura do Cargo Referéncin | Quantidade .:i::;lwm dﬂ‘; Requisitos Basicos para preenchimento
SECRETARIO GERAL CC-1 0l 989,15 2* Grau completo ¢ conhecimento em assuntos
ADMINISTRATIVO de processo e téenica legislativa
CHEFE DE SERVICOS CC-1 il UR9. 15 2" Grau completo no curso de Contabilidade,
CONTABEIS conhecimentos em Contabilidade Piblica e

| registro no CRC

ASSESSOR DE CC-1 0l 089,15 ! 2° Grau completo e conhecimento em
INFORMATICA [ ol [F Tl Informatica

ASSESSOR JURIDICO | CC-l 01 989,15 | Curso Superior ¢ registro na OAB
ASSESSOR DE SERVICOS cC-2 01 791,32 | 2° Grau completo

DE TESOURARIA . e

ASSESSOR PARLAMENTAR CC-3 01 633,06 2° Grau completo =
ASSESSOR DE COMISSOES | CC-4 01 506,44 2° Grau completo
ASSESSOR DE SERVICOS CC-4 a1 506,44 2° Grau completo
BRRETEIOETR =~y g s sa el U ) LR LiE A s A R P
ASSESSOR DE SERVICOS CC4 02 506,44 1° Grau completo

| ADMINISTRATIVOS

SUPERVISOR DE CC-5 0l 398,37 I* Grau completo

ZELADORIA g L i
ENCARREGADO DE CC-6 02 257,45 1° Grau

| SERVICOS GERAIS i
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ANEXO 11

ATRIBUICOES TIiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIO GERAL coordenar, respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de todas as atividades administrativas
ADMINISTRATIVO internas da Camara Municipal;
fazer cumprir as deliberagdies da Mesa Diretora concernentes aos assuntos administrativos;
organizar os expedientes das sessdes;
despachar para o conhecimento do Presidente todo expediente recebide pela Camara, ¢ respondé-los
conforme decisdo do Presidente;
ser responsavel pelo Patriménio adquirido pefa Ciamara - bens méveis e iméveis;
emitir ordem para compra, de material de consumo e expediente, destinados a Camara;
glaborar ¢ redigir os atos legislativos;
promover, apos autorizagdo do Presidente, a realizagdo de certame licitatério, para aquisigiio de bens ou
servigos para o Poder Legislativo, em colaboragiio com a Comissdo de Licitagdo;
montar o roteiro para o Presidente conduzir as sessdes;
prestar informagdes a respeito de tramitagdio de proposigfies;
promover ¢m conjunto com o Presidente, o recrutamento e treinamento de pessoal;
assistir ao Presidente, atendendo as suas solicitaghes;
controlar e organizar a tramitagio dos atos oficiais da Cimara e respectivos documentos;
mandar organizar ¢ manter atualizado os registros funcionais dos servidores da Camara;
proceder a triagem das correspondéncias da Cimara;
agendar ¢ controlar os compromissas do Presidente.
CHEFE DE SERVICOS proceder 0s registros contabeis da Camara Municipal;
CONTABEIS elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orgamentaria da Cimara,
elaborar demonstrativos da prestacdo de contas anual;

elaborar os relatérios da Gestdo Fiscal de acordo com a Lei Complementar N® 101/2000; _
glaborar os relatérios da prestagdo de contas do SISAUD; '
controlar as despesas da Cémara;

elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;
conferir as notas fiscais com os empenhos;

executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais atividades relativas 4 movimentagio dos recursos
financeiros;

empenhar as despesas da Cadmara quando autorizadas pelo Presidente,

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abertura de créditos adicionais;
realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais;
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ANEXO 11

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[
1

desempenhar outras atividades correlatas.

"ASSESSOR DE
| INFORMATICA

|
|

¢riar, em consomincia com a Secretaria Geral Administrativa, programas que possibilitem melhor
desenvolvimento dos trabalhos:

zelar pela guarda das informagbes contidas nos arquivos;

digitar os trabalhos produzidos pela Secretaria Geral Administrativa;

controlar a série numérica de todos os atos oriundos da Camara ¢ dos Projetos de lei;
controle do arquivo de documentos pertinente ao sistema;

desenvolver outras atividades correlatas.

E ASSESSOR JURIDICO

assessorar o Presidente e todos os Vereadores em assunfos que meregam avaliagdo juridica;
ser o procurador da CAmara quando surgirem questes sobre as quais o Poder Legislativo deva
pronunciar-se em juizo;

acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes ¢ Temporanas;

elaborar os pareceres técnicos de acordo com a opinido das Comissdes Permanentes ¢ Tempordrias;
emitir opinido juridica sobre as matérias que passarem pelo crivo das Comissdes Permanentes.

ASSESSOR DE SERVICOS
DE TESOURARIA

controlar e efetivar os pagamentos;

controlar os depositos bancarios, conferindo os respectivos extratos:
assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara,

comtrolar a8 movimentagio didria do Caixa; '

confeccionar a conciliagio bancaria mensal:

emitir as ordens de pagamento.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

registrar em livro proprio e controlar as proposigoes apresentadas pelos Vereadores;

organizar as correspondéncias dos Vereadores;

redigir as correspondéncias dos Vereadores, sobre assuntos de menor complexidade, onentado pelo
Sceretario Geral Administrativo,

agendar os compromissos dos Vereadores;

organizar os documentos e materiais que devam ser dispostos sobre as mesas dos Vereadores no curso das
gessdes e reunides da Cimara, bem como recolhé-los ao final;

organizar as folhas de presenga ¢ de uso da palavra dos Vercadores, passando ds mdos do Secretario da
Mesa,

ASSESSOR DE
COMISSOES

acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes;

agendar e controlar compromissos das Comissdes Permanentes;

lavrar as Atas das reunides das Comissdes Permanentes, autorizado pelos seus membros;
organizar as correspondéncias destinadas as Comissdes.
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ATRIBUICGES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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' ASSESSOR DE SERVICOS receber e protocolizar as correspondéncias da Cimara;
DE PROTOCOLO encaminhar as correspondéncias ao Diretor Geral Administrativo;
despachar no livro de Protocolo o destino da correspondéncia, conforme orientagio do Diretor Geral
Administrativo.
ASSESSOR DE SERVICOS auxiliar nos servigos da Secretaria, sob orientagdo do Secretario Geral Administrativo;
ADMINISTRATIVOS controlar as publicagdes e arquivos de leis, decretos, resolugdes, requerimentos ¢ demais atos da Camara
Municipal;
registrar os atos da Camara em livro proprio;
lavrar as Atas das Sessdes da Cimara, autorizado pelo Secretario da Mesa,
SUPERVISOR DE orientar e observar quanto aos cuidados com a higiene e manutengiio das dependéncias, mdveis e
ZELADORIA gruipamentos da Camara,

auxiliar nas tarefas de limpeza;

abrir e fechar portas ¢ janelas do prédio da Cimara;

acender ¢ apagar luzes do prédio da Camara;

entregar correspondéncias expedidas pela Secretaria Geral Administrativa,

hastear ¢ arriar as Bandeiras do Brasil , Estado e Municipio;

solicitar ao Secretario Geral Administrativo o material de consumo utilizado pela copa,

ENCARREGADO DE
SERVICOS GERAIS

preparar café, cha e outros, e servir aos vereadores, servidores e visitantes:
executar tarefas de limpeza nas dependéncias da Cmara, mantendo a devida higiene;
manter a limpeza dos utensilios da copa, zelando pela conservagio dos mesmos.

y
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§ ANEXO III

™ ORGANOGRAMA HIERAQUICO ADMINISTRATIVO
N
IB

\ PRESIDENTE
@ SECRETARIO GERAL CHEFE DE SERVICOS !

O\? ADMINISTRATIVO CONTARRIS ASSESSOR JURIDICO 1?4?'-?;\E:;T"}1%i
=N

ASSESSOR PARLAMENTAR ASSESSOR DE SERVICOS DE

§ TESOURARIA

N ASSESSOR DE SERV.

. ASSESSOR DE SERV,

§ SROTOCOLO ADMINISTRATIVOS
\,S
\5 ASSESSOR DE COMISSOES SUPERVISOR ZELADORIA

N

R ENCARREGADO DE

§ SERVICOS GERAIS

g'\
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ANEXO 1V

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do Cargo

Referéncia

Valor do

aacncimento RS

Requisitos Bdsicos para preenchimento

CNICO LEGISLATIVO GA - | a1 325,74
e tecnica legislativa

TECNICO EM GA-1 01 52574 2° Grau completo no curso de Contabilidade,
CONTABILIDADE conhecimentos em Contabilidade Piblica e registro no CRC
TECNICO EM GA -1 (1 525,74 2° Grau completo e conhecimento em Informatica
INFORMATICA
OFICIAL ADMINISTRATIVO GA-1 01 525,74 2° Grau completo
ESCRITURARIO GA-2 0l 357,50 2 Grau completo
MOTORISTA GA -3 02 302,71 1” Grau completo e Carteira de Habilitagdo
ZELADOR GA -4 01 250,00 1” Grau completo
SERVENTE GA -3 1 165,31 1° Grau
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ANEXO YV

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

digitar os trabalhios produzidos peln Sceretaria Gerl Administrativi,

controlir i série numdrica de todos 08 atos oriundos da Cimarn ¢ dos Projetos de lei
controlur o arquivo de documentos pertinente ao sislema:

desenvolver outras atividades correlntas.

L) L] L] L] L

i| OFICIAL anxilinr nos servigos da Secvetarin, sob onientagho do Secretinio Geral Adminisirtive;
ADMINISTRATIVO controlur #& publicagdés ¢ arquivos de lels, decretos, resolugdes, reguerimentos e demais ntos da Chmam
Municipal,
. mgi:tm':n ntos da Chmarn cm liveo proprio;
L - lavrar a8 Atns dos SessOes da Chonr, outorizado pelo Secrelino da Mesa
ESCRITURARIO = registrar em fivro proprio ¢ controlar as proposigdes apresentadas pelos Verendores;
«  organizar as correspondéncias dos Vercadores,
- redigir ns correspondéncins dos Vereadores, sobre assuntos de menor complexidade, onentado pelo Secretario
Geral Admimstrativo,
= agendur os compromigsos dos Verendores;
«  organizar os documentos ¢ materinis que devam ser dispostos sobre as mesas dos Vereadores no curso das
sesstes ¢ reunides di Chmara, bem como recolhié-los ao final,
- organizar ns folhas de presenca ¢ de uso da palavra dos Vereadores, passando ds mios do Secretirio da Mesa.
MOTORISTA - diriglr veiculos leves da Chimara Municipal. transportindo pessoas ¢ materials, observando nx normas do Codigo
Nacionnl de Trinsito,
= realizar o registro de snldas e chegndas do veloulo, registmndo e ficha proprin os hordirtos, quilemelmgem ¢
percurso realizado purs Ans de conlrole,
- wvorificar as condighes do uso do veiculo, com relagdo & combustivel, dgun, batenia, pneus, ofc., solicitando as
medidns necessirias pard sen perfeilo funcionamento,
«  conservir limpo e polido o veioulo sob sua responsabilidade;
- desempenhar atividades correlatas. - |
ZELADORIA - nﬁ?mr ¢ observar quanto aos culdados com a higicne e manutengllo das dependineias, midvels ¢ egquipamentos f
da Cmnr;
~ auxilinr nas trefas de limpeza,
- ubrir ¢ (echar portas ¢ junelas do pridio da Climarg,
- acendor e apagar luzes do prédio da Chmara;
- entregnr corresponddneius expedidas peln Secretaria Geeal Administeativa,
- hastear e sumiar as Bandeiras do Brasil , Estado e Municipio,
- solicitat no Secretirio Ceral Administrtivo o materinl de consumo utilizado pela copa.
SERVENTE preparat caft, chi e oulros, e servir dos vereadores, servidones ¢ visilanies;

execular tarefns de limpeza nas dependéncias da Climara, mantendo a devida higiene;
manier o himpeza dos ulensilios da copn, zelando peln conservagho dos mesmos

SRS [
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