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CA]WARA MUNICIPAL DE GUA CUI
Guacui-ES

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001

Dispée sobre a Estrutura Administrativa da
Cimara Municipal de Guagui-ES,, e dd outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atnbulgoes legais, submete & apreciagdo do Plenario desta Augusta Casa de Leis, o
seguinte

DECRETO LEGISLATIVOQ A P R

) ala das Se At
TITULO 1 Lo M
—_— Prmxdentc
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES /[A éJ UM =

Art. 1°. A acglo da Camara Municipal de Guagui onentar-se-4 no sentido do
desenvolvimento econdmico € social do Municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados & populagdo, procurando sustentar as normas legais em sua plenitude no que
concerne a fiscalizagdo interna e externa da coisa publica, através de sua administragdo
interna e externa, dispondo sobre seus Cargos e padrdes respectivos; seus O0rgdos € niveis,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento;
II - Coordenagdo;
III - Controle.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 2°. A aglo administrativa da Cimara Municipal de Guagui, sera exercida
através da mesa Diretora.

§ 1°. Cabe & Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Cimara e orientar os trabalhos
das Comissdes e dos Vereadores.

§ 2°. Toda e qualquer atividade da Cémara devera ajustar-se as normas especificas
de suas leis, em especial a esta Estrutura e seu Regimento Interno.

CAPITULO II
DA COORDENACAO

Art. 3°. As atividades da administragdo da Cémara serdo objetos de permanente
coordenacdio, especialmente no que se refere a execu¢io dos trabalhos necessarios ao
atendimento as reivindicagdes emanadas do Poder Executivo ou de qualquer seguimento da
sociedade.
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Paragrafo Unico. A coordenagdo da administragio da Camara sera assegurada
através de reunides com as ComissGes Permanentes e demais servidores, quando
necessario.

CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 4°. O controle das atividades administrativas da Cimara devera exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgdos, especialmente;

a) O controle, pela Secretaria, da execu¢do dos programas administrativos e da
observancia das normas que orientam as atividades da Cdmara;

b) A Mesa recorrera para a execugdo de obras e servigos, sempre que admissivel,
mediante contrato, permissio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcangar methor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e ampliagdo desnecessarias do quadro de servidores;

c) Os servicos da Camara deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
moderniza¢io dos métodos de trabatho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento aos membros da Casa, e ao publico, através de rapidas decisdes,
com execugdo imediata.

d) O controle da aplicagéio do orgamento e guarda de bens, pelos 6rgios proprios.

TITULO 11
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO1
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 5°. Os o6rgdos da administragdo especifica compdem dos seguintes cargos:

Procurador Juridico

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Diretor Administrativo e Legislativo
Contador/Tesoureiro

Oficial de Gabinete dos Vereadores
Assessor de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia e Recepgio

Paragrafo Unico. A representagdo grafica da Estrutura Administrativa da Cimara de
Guagui € constante do Anexo I, que faz parte integrante deste Decreto Legislativo.

Secio 1
Do Procurador Juridico

Art. 6°. A Procuradoria Juridica da Camara Municipal ¢ um érgio ligado
diretamente ao Presidente da Cimara Municipal e ao Plenario, tendo como ambito de agdo
e assessoramento juridico e legislativo, e especificamente:
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a) Prestar assessoramento técnico-juridico a Mesa da Cémara, as Comissdes, aos
Vereadores ¢ aos demais Orgdos da Casa sobre assuntos pertinentes ao
Legislativo;

b) Orientag8o juridica a todos os 6rgéos administrativos da Cimara,

¢) Emitir pareceres juridicos em todos os processos que versem sobre questdes
legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa para
apreciagdo do Assessor;

d) Realizar a consolidagdo e a codificagdo da legislagdo de interesse da Cémara,
bem como a elaboragio de propostas para a sua alteragdo ou revisao;

e) Assistir a Cdmara em assuntos tributarios de legislagéo especifica;

f) Representar, quando determinado pela Mesa, a Camara judicial e
extraordinariamente

g) Executar outras atividades correlatas.

Secio II
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 7°. O Chefe de Gabinete é um orgdo ligado diretamente ao Presidente da
Cimara Municipal, tendo como ambito de ag¢fio a assisténcia imediata ao Presidente,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente:

a) Encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para a
apreciag@o do Prefeito;
. b) Preparo da agenda e correspondéncia do Presidente;
. ¢) A colaboragdo com o Presidente na elaboragio de mensagens e projetos;
< d) A redagio e preparo de correspondéncia privada do Presidente;
: e) A selecio e encaminhamento de matérias para a elaboragio da pauta das
. reunides ordinarias e extraordinarias em conjunto com o Presidente;
f) Auxilio ao Presidente em suas relagGes com as autoridades e o publico em geral;
. g) A prestagéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
h) Atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes & Camara;
a) A incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacdo expressa do Presidente e em observancia a legislagio pertinente;
1) A divulgagdo das decisdes e providéncias determinadas pelo Presidente;
j) A execugdo de outras atividades correlatas.

Seciao III
Da Diretoria de Administracio e Legislacio.

Art. 8°. A Diretoria de Administragio e Legislagdo, sob a responsabilidade do
Diretor Administrativo e Legislativo, é um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal ¢ ao Plenario, tendo como &mbito de agdo o assessoramento
administrativo e legislativo e suas atribui¢des compreendem:

a) Prestar assessoramento administrativo e legislativo a Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e demais 6rgéos da Camara,

b) Recebimento e encaminhamento de processos e outros documentos para a
apreciagdo do Presidente;

¢) Orientar a Mesa e aos Vereadores quando & tramitagdo de processos no
legislativo;
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d) Atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias;

e) A captagio de dados e transcrigio através do centro de processamento de dados
das atas das reunides plenarias e das Comissdes da Cdmara Municipal;

f) Operagdo em aparelhagens de som da Cimara, inclusive sua manutengéo e zelo;

g) A selegio de matérias para publicagio na Imprensa Oficial;

h) Auxiliar outros 6rgéos, quando solicitado;

i) Executar outras atividades correlatas;

Secdo 1V
Do Tesoureiro/Contador

Art. 9°. Compete ao Encarregado da Tesoureiro/Contador:
Na Contabilidade:

a) A coordenagdo e o planejamento global e a avaliagio sistematica do
desenvolvimento de ag¢do programatica da Camara em confronto com os planos,
programas e or¢amentos;

b) assessoramento ao Presidente da Camara e aos demais Vereadores em
articulagdo com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento de estudos
espectificos de interesse comum e individual,

c) A elaborag@o dos balancetes mensais e balango anual, bem como a Prestagdo de
Contas da Camara,

d) A analise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores, adequando-as a
legislagdo vigente, bem como a conferéncia de todos os processos de pagamento
inerentes as atividades de contabilidade;

e) controle das contas bancarias;

f) controle e arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

g) Executar outras atividades correlatas.

Nas Finangas:

a) Recebimento dos valores de direito da Camara Municipal,

b) A execugdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

¢) O recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da Céimara,
movimentando-os quando previamente autorizado;

d) O controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito movimentadas pela Camara,

e) A escrituragdo da movimentagfo financeira da Camara;

f) A elaboragdo de boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Presidente;

g) A execugdo de outras atividades correlatas.

Secdo V
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 10. O Gabinete dos Vereadores, sob a responsabilidade do Oficial de Gabinete

dos Vereadores, € um 6rgéo ligado diretamente ao Presidente da Camara Municipal e ao
Plenério, tendo como ambito de agdo a coordenagéo € o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servigos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente, e
especificamente:

a) Atendimento aos Vereadores no preparo de indicagdes, requerimentos e
correspondéncias para a apreciagdo do Plenario, quando solicitado;
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b) A promogdo do registro das leis, decretos legislativos, resolu¢des no centro de
processamento de dados da Camara Municipal,

¢) Preparar e encaminhar a contabilidade os processos relativos ao suprimento de
materiais e servi¢os necessarios ao funcionamento da Camara;

d) Prestar auxilio aos demais 6rgdos da Camara, quando solicitado;

e) Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mog¢des € outras pecas de
interesse dos Vereadores para apreciagdo Plenaria;

f) Manter o registro de protocolo de correspondéncias recebidas e expedidas e
outros documentos de interesse da Camara;

g) A organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento; Atendimento
aos Vereadores no preparo de indicages, requerimentos e correspondéncias
para a apreciagdo do Plenario, quando solicitado;

h) Executar outras atividades correlatas.

Secio VI
Da Assessoria do Gabinete dos Vereadores

Art. 11. A Assessoria do Gabinete dos Vereadores, sob a coordenag¢do do Oficial de
Gabinete dos Vereadores, ¢ um Orgdo ligado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal ¢ ao Plenario, tendo como ambito de agdo a coordenagdo e o controle das
atividades relativas as comunicagGes e servigos gerais de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente, e especificamente:

a) A execugdo dos servigos de reprodugio de documentos da Camara,

b) A remessa e distribuicio de toda a correspondéncia interna e externa;

¢) O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

d) Prestar auxilio aos demais 6rgos da Camara, quando solicitado;

e) Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mo¢des e outras pegas de
interesse dos Vereadores para aprecia¢do Plenaria;

f) Executar outras atividades correlatas.

Secio VII
Do Controle de Telefonia e Recep¢ao

Art. 12. O Controle de Telefonia e Recepgdo, sob a responsabilidade do
Controlador de Telefonia e Recepgio, ¢ um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara, sendo suas atividades:

a) O recebimento e encaminhamento de documentos ao Protocolo;

b) O atendimento ao publico e aos Vereadores da Camara, prestando informagdes
quanto a localizagdo de processos e documentos;

¢) O recebimento de jornais, revistas e outras publica¢gdes de interesse da Camara,
encaminhando-os aos interessados;

d) A execugio e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Camara;

€) A execugio de outras atividades correlatas.

f) Executar os servi¢os de correio, convocag@o de Vereadores e outros de interesse
da Cémara;

g) Executar outras atividades correlatas.
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TITULO I1I

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 13. A Estrutura Administrativa da Cémara, prevista nesta Lei, entrard em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo
implantados segundo as conveniéncias da Administragio Geral e as disponibilidades de
recursos.

Paragrafo Unico. A implantagdo dos Orgdos far-se-4 da efetivagio das seguintes
medidas:

a) Provimento dos respectivos Cargos de Chefia,

b) Locagdo nos oOrgios dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

c) Dotago dos Orgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

d) Instrugdes com relagdo as competéncias que lhes sdo defertdas nesta Lei.

TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS

CAPITULO I
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 14. Os Cargos de Provimento Efetivo da Camara seréo providos por Concurso
Publico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o nivel e o padrdo de vencimento
estabelecido em lei propria, obedecidas as disposi¢des do Plano de Carreira da Camara e
legislagGes que disciplinarem a matéria.

CAPITULO II )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 15, Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo providos independentemente
de Concurso Publico, respeitados os requisitos legais especificos e a habilitaggo.

Paragrafo Unico. Os Cargos a que se refere o caput sdo de livre nomeagdo do
Presidente, ouvido o Plenario e a exoneragio de competéncia do Presidente.

Art. 16. Ficam criados e integrados no quadro permanente da Camara os seguintes
Cargos de Provimento em Comissdo:

I - NIVEL SUPERIOR:
a) Procurador Juridico - Ref. CC-1

II - NIVEL MEDIO:

b) 01 (um) Chefe de Gabinete - Ref. CC-1

c¢) 01 (um) Diretor Administrativo e Legislativo - CC-2
d) 01 (um) Tesoureiro/Contador - CC-3

e) 01 (um) Oficial de Gabinete dos Vereadores - CC-4
) 01 (um) Assessor de Gabinete dos Vereadores — CC-5
g) 01 (um) Controlador de Telefonia e Recepgdo - CC-6
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Parigrafo unico. As admissdes para os cargos referentes ao nivel médio dependerdo do
curso do 2° grau completo.

TITULO V

_ DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA

Art. 17. S&o responsabilidades comuns dos ocupantes de cargos de assessoramento
a Camara exercer as atividades constantes desta Lei, respectivamente e especificamente:

a) Assessorar a Mesa da Camara na formagio de seu Plano de A¢do, bem como
nos assuntos inerentes a sua atividade;

b) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a sua atividade,
respondendo por todos os encargos a elas pertinentes;

¢) - Cumprir e fazer cumprir a legislac@o, instru¢Ses e normas internas da Cimara;

d) Dar solug@o aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;

e) Encaminhar, sempre que solicitado, relatorio sobre as atividades executadas pelo
orgdo;

f) Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgdo, por seus
subordinados;

g) Apresentar requerimento de férias ao Presidente para analise e decisdo;

h) Emitir informa¢des e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia.

Art. 18. Os salarios dos servidores da Cimara sio isondmicos aos dos servidores da
Prefeitura, respeitando-se, para tanto, os mesmos cargos e titulos.

Art. 19. O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado, poderd optar
pelo vencimento deste ou por acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre seus vencimentos
do cargo efetivo. ‘

TITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. A Camara manterd, para desenvolvimento de atividades especificas, uma
Comissdio Permanente de Licitagdo, composta de 03 (trés) servidores designados pela
Mesa, por periodo ndo superior ao mandato desta, com competéncia para proceder ao
processo licitatorio, a luz da legislagdo federal vigente.

Art. 21. O funcionamento da Cémara, no que concerne a aplicagio de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de sustentagdo o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 22. O funcionamento da Cadmara sera a partir das 08:00 horas as 17:00
horas.com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, € nos dias de reunides, ordinarias ou
extraordinarias, nos prazos previstos no Regimento Interno.

Art. 23. Todos os servidores da Camara estdo sujeitos as normas emanadas pela
Mesa, bem como dos dispositivos legais e outros que a Camara vier adotar.
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Art. 24. E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processos da
Cémara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator em pena de
responsabilidade.

Art. 25, As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo
hasteadas no edificio da Camara as 08:00 horas e arriadas as 17:00 horas.

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serio mantidas a “meio-
2

pau”.

Art. 26. Para a execugdo da presente lei, o Presidente da Camara Municipal acatara
o disposto na Constitui¢do Federal e demais diplomas pertinentes a espécie.

Art. 27. Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
em regime de mutua colaboragdo.

Art. 28. A nomeagfo para os Cargos Efetivos somente se dara apds aprovacdo em
concurso publico, ndo podendo os cargos efetivos serem preenchidos por contrata¢do
temporaria € a nomeagdo para os Cargos de Provimento em Comissdo dependerdo de
aprovagdo do Plenario da Camara Municipal.

Art. 29. O Sistema de Vencimentos dos servidores da Camara seré disciplinado por
Lei aprovada pelo Plenario da Camara.

Art. 30. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-
o na medida das suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia dos servidores.

Art. 31. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Guagui - ES., 22 de maio de 2001.
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IVAN VIANA DE OLIVEIRA VAGNER l‘idDRIGUES PEREIRA
Presidente da Camara Vice-Presidente
g% COS ANTONIO NA CARIDOS LOMEU DE OLIVEIRA
1° Secretario 2° Secretario

RC W . O/W %fé
PEPRO ONIO DA SILVA SON CARLOSBASTOS POLIDO
1° Tesoureiro 2° Tesoureiro
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ANEXO I

< ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUACUI

w ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Procurador Juridico CC1
(L Chefe de Gabinete CC1
(o Diretor Administrativo e Legislativo CC2
ooy Contador/Tesoureiro CC3

- Oficial de Gabinete dos Vereadores CC4
Assessor de Gabinete dos Vereadores CC5
u Controlador de Telefonia e Recep¢do CCeo
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PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Guacui-ES,, e dd outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes legais, submete a apreciagio do Plenario desta Augusta Casa de Leis, o
seguinte

APROVADO

DECRETO LEGISLATIVQ,, gas Sessgesg\?_/_ ﬁ@iéﬁf?"

-

[ I
N

TITULO I S Presidents

- X ) -~ tC
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES [o] ch/cf*r v I CA

Art. 1°. A ag¢dio da Cémara Municipal de Guagui orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento econdmico e social do Municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados a populag@o, procurando sustentar as normas legais em sua plenitude no que
concerne a fiscalizagdo interna e externa da coisa publica, através de sua administragdo
interna e externa, dispondo sobre seus Cargos e padrdes respectivos; seus 6rgios e niveis,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento;
I - Coordenagéo,
III - Controle.

CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2°. A agiio administrativa da Cémara Municipal de Guagui, sera exercida
através da mesa Diretora.

§ 1°. Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Camara e orientar os trabalhos
das Comissdes e dos Vereadores.

§ 2°. Toda e qualquer atividade da Camara devera ajustar-se as normas especificas
de suas leis, em especial a esta Estrutura e seu Regimento Interno.

CAPITULO II i
DA COORDENACAO

Art. 3°. As atividades da administragio da Camara serfio objetos de permanente
coordenagdio, especialmente no que se refere & execugdo dos trabalhos necessarios ao
atendimento as reivindica¢Ges emanadas do Poder Executivo ou de qualquer seguimento da
sociedade.
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Pariagrafo Unico. A coordenagdo da administragdo da Camara serd assegurada
através de reunibes com as Comissdes Permanentes e demais servidores, quando
necessario.

CAPITULO 1II
DO CONTROLE

Art. 4°, O controle das atividades administrativas da Camara devera exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgdos, especialmente;

a) O controle, pela Secretaria, da execugdo dos programas administrativos e da
observancia das normas que orientam as atividades da Cimara;

b) A Mesa recorrera para a execugdo de obras e servigos, sempre que admissivel,
mediante contrato, permissio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcangar methor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e ampliagio desnecessarias do quadro de servidores;

c) Os servicos da Camara deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento aos membros da Casa, e ao publico, através de rapidas decisdes,
com execu¢do imediata.

d) O controle da aplicagdo do orgamento e guarda de bens, pelos 6rgios proprios.

TITULO I
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

: CAPITULO1
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 5°. Os o6rgos da administragdo especifica compdem dos seguintes cargos:

e Procurador Juridico

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Diretor Administrativo e Legislativo
Contador/Tesoureiro

Oficial de Gabinete dos Vereadores
Assessor de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia e Recepgdo

Paragrafo Unico. A representacdo grafica da Estrutura Administrativa da Cimara de
Guagui € constante do Anexo I, que faz parte integrante deste Decreto Legislativo.

Secio 1
Do Procurador Juridico

Art. 6°. A Procuradoria Juridica da Cémara Municipal é um 6rgio ligado
diretamente ao Presidente da Camara Municipal e ao Plenario, tendo como ambito de agdo
e assessoramento juridico e legislativo, e especificamente:
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- a) Prestar assessoramento técnico-juridico & Mesa da Cémara, as Comissdes, aos
_ Vereadores e aos demais orgdos da Casa sobre assuntos pertinentes ao
Legislativo,

b) Orientagéo juridica a todos os 6rgdos administrativos da Camara;

c) Emitir pareceres juridicos em todos os processos que versem sobre questdes
, legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa para
N apreciagdo do Assessor; _
U d) Realizar a consolidagdo e a codificagdo da legislagdo de interesse da Camara,
) bem como a elaboragéo de propostas para a sua alteragéo ou reviséo;
e) Assistir a Camara em assuntos tributarios de legisla¢@o especifica;

-~ f) Representar, quando determinado pela Mesa, a Camara judicial e
. extraordinariamente

o g) Executar outras atividades correlatas.

—

oA -

O Secao 11

g

- Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

4 ) - . o . . .
RN Art. 7°. O Chefe de Gabinete é um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
! Camara Municipal, tendo como admbito de acfio a assisténcia imediata ao Presidente,
o auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente:

a) Encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para a
apreciag@o do Prefeito;
T b) Preparo da agenda e correspondéncia do Presidente;
- ¢) A colaboragdo com o Presidente na elaboragdo de mensagens e projetos;
o d) A redago e preparo de correspondéncia privada do Presidente;
\ . e) A selegio e encaminhamento de matérias para a elaboragdo da pauta das
reuniGes ordindrias e extraordinarias em conjunto com o Presidente;

7 f) Auxilio ao Presidente em suas relagSes com as autoridades e o publico em geral;
N g) A prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
9 h) Atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a8 Cimara;

- a) A incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagdo expressa do Presidente e em observancia a legislacdo pertinente;

) 1) A divulgagio das decisdes e providéncias determinadas pelo Presidente;
L ; esep p

i j) A execugdo de outras atividades correlatas.

s

&//

) . Seciao III

9 Da Diretoria de Administracio e Legislacio

o

Art. 8°. A Diretoria de Administragdo e Legislagdo, sob a responsabilidade do
Diretor Administrativo e Legislativo, é um orgio ligado diretamente ao Presidente da
o Camara Municipal e ao Plenario, tendo como &mbito de ag¢lio o assessoramento
- administrativo e legislativo e suas atribuigdes compreendem:

. a) Prestar assessoramento administrativo e legislativo a Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e demais 6rgdos da Camara;

b) Recebimento e encaminhamento de processos e outros documentos para a
apreciag@o do Presidente;

¢) Orientar a Mesa e aos Vereadores quando a tramitagdo de processos no
legislativo;
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d) Atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias;

e) A captagio de dados e transcrigdo através do centro de processamento de dados
das atas das reunides plenarias e das Comisses da Camara Municipal;

f) Operagio em aparelhagens de som da Camara, inclusive sua manutengéo e zelo;

g) A sele¢do de matérias para publicagdo na Imprensa Oficial;

h) Auxiliar outros 6rgéos, quando solicitado;

i) Executar outras atividades correlatas;

Secdo IV
Do Tesoureiro/Contador

Art. 9°. Compete ao Encarregado da Tesoureiro/Contador:
Na Contabilidade:

a) A coordenagdio e o planejamento global e a avaliagio sistematica do
desenvolvimento de agdo programatica da Cadmara em confronto com os planos,
programas € or¢gamentos;

b) assessoramento ao Presidente da Cidmara e aos demais Vereadores em
articulagio com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento de estudos
especificos de interesse comum e individual,

c) A elaboragdio dos balancetes mensais e balango anual, bem como a Prestagio de
Contas da Camara; '

d) A andlise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores, adequando-as a
legislagdo vigente, bem como a conferéncia de todos os processos de pagamento
inerentes as atividades de contabilidade;

e) controle das contas bancarias;

f) controle e arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

g) Executar outras atividades correlatas.

Nas Finangas:

a) Recebimento dos valores de direito da Camara Municipal;

b) A execugdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

¢) O recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da Camara,
movimentando-os quando previamente autorizado;

d) O controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito movimentadas pela Cimara;

e) A escrituragdo da movimentagio financeira da Cémara;

f) A elaboragdo de boletim de movimento financeiro di&rio, encaminhando-o ao
Presidente;

g) A execugdo de outras atividades correlatas.

Secido V
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 10. O Gabinete dos Vereadores, sob a responsabilidade do Oficial de Gabinete

dos Vereadores, ¢ um o6rgao ligado diretamente ao Presidente da Camara Municipal e ao
Plenario, tendo como &mbito de ag¢do a coordenagdo e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servigos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente, e
especificamente:

a) Atendimento aos Vereadores no preparoc de indicagbes, requerimentos e
correspondéncias para a apreciagdo do Plenario, quando solicitado;
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b)

c)

d)
e)

B

g)

h)

Art. 11.
Gabinete

A promogio do registro das leis, decretos legislativos, resolugdes no centro de
processamento de dados da Camara Municipal,

Preparar e encaminhar & contabilidade os processos relativos ao suprimento de
materiais e servigos necessarios ao funcionamento da Camara;

Prestar auxilio aos demais 6rgdos da Camara, quando solicitado;

Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mog¢des e outras pegas de
interesse dos Vereadores para apreciagdo Plenaria;

Manter o registro de protocolo de correspondéncias recebidas e expedidas e
outros documentos de interesse da Camara;

A organizagio e a conservagdo do arquivo, analisando o conteido dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento; Atendimento
aos Vereadores no preparo de indicagbes, requerimentos e correspondéncias
para a apreciagéo do Plenario, quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas.

Secio VI
Da Assessoria do Gabinete dos Vereadores

A Assessoria do Gabinete dos Vereadores, sob a coordenagiio do Oficial de
dos Vereadores, é um o6rgio ligado diretamente ao Presidente da Cémara

Municipal e ao Plenario, tendo como &mbito de agdo a coordenagdo e o controle das
atividades relativas as comunicag¢Bes e servicos gerais de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente, e especificamente: :

a)
b)

c)

d)
e)

f)

A execugio dos servigos de reprodugio de documentos da Camara;

A remessa e distribui¢do de toda a correspondéncia interna e externa;

O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

Prestar auxilio aos demais 6rgdos da Camara, quando solicitado;

Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mogdes e outras pegas de
interesse dos Vereadores para aprecia¢do Plenaria;

Executar outras atividades correlatas.

Secio VII
Do Controle de Telefonia e Recepcio

~ Art. 12, O Controle de Telefonia e Recepgio, sob a responsabilidade do
Controlador de Telefonia e Recepgio, € um orgédo ligado diretamente ao Presidente da
Camara, sendo suas atividades:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

O recebimento e encaminhamento de documentos ao Protocolo;

O atendimento ao publico e aos Vereadores da Cémara, prestando informagdes
quanto a localizag@o de processos e documentos,

O recebimento de jornais, revistas e outras publicacdes de interesse da Camara,
encaminhando-os aos interessados;

A execugio e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Cdmara;

A execucdo de outras atividades correlatas.

Executar os servigos de correio, convocagdo de Vereadores e outros de interesse
da Camara;

Executar outras atividades correlatas.
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TITULO III

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 13. A Estrutura Administrativa da Camara, prevista nesta Lei, entrard em
funcionamento, gradativamente, & medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo
implantados segundo as conveniéncias da Administragio Geral e as disponibilidades de
recursos.

Paragrafo Unico. A implantagdo dos 6rgdos far-se-a da efetivagio das seguintes
medidas:

a) Provimento dos respectivos Cargos de Chefia;

b) Locagio nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

c) Dotagdo dos oOrglos dos elementos materiais indispensiveis ao seu
funcionamento;

d) Instru¢des com relagio as competéncias que lhes sdo deferidas nesta Lei.

TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS

CAPITULO 1
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 14. Os Cargos de Provimento Efetivo da Cémara serdo providos por Concurso
Publico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o nivel e o padrdo de vencimento
estabelecido em lei propria, obedecidas as disposigdes do Plano de Carreira da Camara e
legislagSes que disciplinarem a matéria.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 15, Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo providos indepeﬁdentemente
de Concurso Publico, respeitados os requisitos legais especificos e a habilitagio.

Paragrafo Unico. Os Cargos a que se refere o caput sdo de livre nomeagio do
Presidente, ouvido o Plenario e a exoneragdo de competéncia do Presidente.

Art. 16. Ficam criados e integrados no quadro permanente da Cimara os seguintes
Cargos de Provimento em Comiss3o:

I - NIVEL SUPERIOR:
a) Procurador Juridico - Ref. CC-1

II - NIVEL MEDIO:

b) 01 (um) Chefe de Gabinete - Ref. CC-1

c) 01 (um) Diretor Administrativo e Legislativo - CC-2
d) 01 (um) Tesoureiro/Contador - CC-3

e) 01 (um) Oficial de Gabinete dos Vereadores - CC-4
f) 01 (um) Assessor de Gabinete dos Vereadores — CC-5
g) 01 (um) Controlador de Telefonia e Recepgdo - CC-6
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Parigrafo 1inico. As admissGes para os cargos referentes ao nivel médio dependerdo do
curso do 2° grau completo.

TITULO V

., DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA

Art. 17. Séo responsabilidades comuns dos ocupantes de cargos de assessoramento
a Cémara exercer as atividades constantes desta Lei, respectivamente e especificamente:

a) Assessorar a Mesa da Cémara na formagdo de seu Plano de A¢fo, bem como
nos assuntos inerentes a sua atividade;

b) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a sua atividade,
respondendo por todos os encargos a elas pertinentes;

¢) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢8es e normas internas da Cimara;

d) Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;

e¢) Encaminhar, sempre que solicitado, relatorio sobre as atividades executadas pelo
orgdo;

f) Programar a distribuicio de tarefas a serem executadas no érgdo, por seus
subordinados;

g) Apresentar requerimento de férias ao Presidente para analise e decisdo;

h) Emitir informagSes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia.

Art. 18. Os salarios dos servidores da Camara sio isonomicos aos dos servidores da
Prefeitura, respeitando-se, para tanto, os mesmos cargos e titulos.

Art. 19. O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado, podera optar
pelo vencimento deste ou por acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre seus vencimentos
do cargo efetivo.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. A Cimara mantera, para desenvolvimento de atividades especificas, uma
Comissio Permanente de Licitagio, composta de 03 (trés) servidores designados pela
Mesa, por periodo nfo superior a0 mandato desta, com competéncia para proceder ao
processo licitatorio, a luz da legislagdo federal vigente.

Art. 21. O funcionamento da Camara, no que concerne a aplicagdo de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base de sustentagio o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 22. O funcionamento da Cimara sera a partir das 08:00 horas as 17:00
horas.com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, e nos dias de reunides, ordinarias ou
extraordinarias, nos prazos previstos no Regimento Interno.

Art. 23. Todos os servidores da Cimara estdo sujeitos as normas emanadas pela
Mesa, bem como dos dispositivos legais e outros que a Cimara vier adotar.
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Art. 24. E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processos da
Camara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator em pena de
responsabilidade.

Art. 25. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serio
hasteadas no edificio da Camara as 08:00 horas e arriadas as 17:00 horas.

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serdo mantidas a “meio-

23

pau”.

Art. 26. Para a execugdo da presente lei, o Presidente da Cdmara Municipal acatara
o disposto na Constituigdo Federal e demais diplomas pertinentes a espécie.

Art. 27. Os orgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
em regime de mutua colaborag@o.

Art. 28. A nomeagdo para os Cargos Efetivos somente se dara apds aprovagdo em
concurso publico, ndo podendo os cargos efetivos serem preenchidos por contratagio
temporaria € a nomeagdo para os Cargos de Provimento em Comissio dependerdo de
aprovagdo do Plenario da Camara Municipal.

Art. 29. O Sistema de Vencimentos dos servidores da Camara sera disciplinado por
Lei aprovada pelo Plenario da Cémara.

Art. 30. A Cémara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-
o na medida das suas disponibilidades financeiras ¢ da conveniéncia dos servidores.

Art. 31. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢Oes em contrario.

Guagui - ES., 22 de maio de 2001.

-~
IVAN VIANA DE OLIVEIRA VAGNER RODRIGUES PEREIRA
Presidente da Camara Vice-Presidente

REOS ANTONIO A CARLOS LOMEU DE OLIVEIRA
1° Secretario 2° Secretario

744
ISON CA
2° Tesoureiro
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ANEXO 1

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUAGUI

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Procurador Juridico

Chefe de Gabinete

Diretor Administrativo e Legislativo
Contador/Tesoureiro

Oficial de Gabinete dos Vereadores
Assessor de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia € Recepgdo

CCl1
CC1
CC2
CC3
CC4
CCs5
CCé6
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PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001.

- DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
* GUAGUI-ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

- k B Autoria: Mesa Diretora da Camara Municipal
;J, O presente Decreto Legislativo proposto pela Augusta Mesa Diretora desta Casa de Leis,
o preenche as normas e formas ditadas pela Legislagio pertinente.

Trata-se de um instrumento que vem atender as necessidades do Legislativo, corrigindo
possiveis lacunas que deixaram de ser observadas em procedimentos anteriores.

Merece portanto, a presente matéria, a aprec1ag:ao do Plenario, resguardadas as normas
regimentais

\_/

L/

Guagui, 25 de maiode 2001.
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........................................................

Presidente

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIV A DA CAMARA MUNICIPAL DE -
GUACUI-ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. it

Autoria: Mesa Diretora da Cdmara Municipal

O presente Decreto Legislativo proposto pela Augusta Mesa Diretora desta Casa de Leis,
preenche as normas e formas ditadas pela Legislagdo pertinente.

Trata-se de um instrumento que vem atender as necessidades do Legislativo, corrigindo
possiveis lacunas que deixaram de ser observadas em procedimentos anteriores.

Merece portanto, a presente matéria, a apreciacio do Plenario, resguardadas as normas
regimentais
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PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001
Dispé6e sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Guagui-ES.

Sr. Presidente:

No6s, membros da Comissio de Justica da Céamara Municipal, somos pela
constitucionalidade e legalidade do Projeto de Decreto em tela, na forma como redigido e

favoraveis, pois, a sua TRAMITACAO NORMAL.

No entanto, chamamos a atengiio dos nobres edis que compdem a Comissao de Finangas,
para que procedam ao estudo acerca do impacto na criagdo dos cargos propostos em
conformidade com o orcamento do Poder Legislativo, resguardando o fiel cuamprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal, no que se refere aos gastos com pessoal dentro do limite de
70% (setenta por cento) da arrecadagio da Cémara.

Este € 0 nosso parecer.

Sala das Sessoes, 25 de Maio de 2001.

residente
%M W%
SE P VANI
Membro
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Sala das Sessdes,

. AUTUACAO REMESSA
Nesta Data Autuo 0s §oc tos Tomando Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao
Esteon’..... Exm°® Sr. Presidente da Comissdo de Justica

Presidente

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001
Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Guagui-ES.

Sr. Presidente:

No6s, membros da Comissdo de Justica da Caimara Municipal, somos pela
constitucionalidade e legalidade do Projeto de Decreto em tela, na forma como redigido e

favoraveis, pois, 2 sua TRAMITACAO NORMAL.

No entanto, chamamos a atengdo dos nobres edis que compéem a Comissio de Finangas,
para que procedam ao estudo acerca do impacto na criagdo dos cargos propostos em
conformidade com o orgamento do Poder Legislativo, resguardando o fiel cumprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal, no que se refere aos gastos com pessoal dentro do limite de
70% (setenta por cento) da arrecadagdo da Camara.

Este € o nosso parecer.

Sala das Sessdes, 25 de Maio de 2001.




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Docymentos Tomando

Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao

Exm° Sr. Presidente da Comissio de Financas
Sala das Sessées, em 7 /Z)J ,A’/d&/

Presidente

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001
Dispée sobre a Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Guacui, e da outras providéncias.

Sr. Presidente:

Nés, membros da Comissdo de Finangas e Or¢gamento da Cimara Municipal de Guagui,
somos pela APROVACAO, do PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO EM
EPIGRAFE, desde que as nomeagdes previstas sejam realizadas sem ultrapassar os limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional n° 25, ou seja,
70% (setenta por cento) dos recursos destinados 4 Cimara.

Sala das S;ssﬁes,/Q/- de Maio de 2001.
pd

e O
AGNER-RODPRIGUES PEREIRA
Relator
\k .
WELLEN LIMA DE\NEP@éNCA
Presidente

/%
PEDRO ONIGDA SILVA
€

mbro



_ AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documenfos Tomando Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao
Esteon’ p 0 3 Exm° Sr. Presidente da Comissio de Financas
Sala 0¢s, emwad/&ooy Sala das Sessies, e 02 J R 5 / o7

(g
~ &

/ / ?nﬁ Presidente
PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001
Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Guagui, e d4 outras providéncias.

Sr. Presidente;

No6s, membros da Comissdo de Finangas e Orgamento da Cdmara Municipal de Guagui,
somos pela APROVACAQ, do PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO EM
EPIGRAFE, desde que as nomeagdes previstas sejam realizadas sem ultrapassar os limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional n° 25, ou seja,
70% (setenta por cento) dos recursos destinados 8 Camara.

///
Sala das Sessﬁes,/%&’de’lﬁaio de 2001.

GNER RODRIGUES.PERERRA
Relator

“ %
WELLEN L : ONCA

Presidente

PEDR ANTO 10 DA SILVA
Membro



EMENDA AQ PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001. A
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUACUL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

APROVADO
Sala das Sessﬁes,&ﬂ@hﬁ._@/

Presidente

ﬂﬂ/éaraw Ea_

Os vereadores in fine assinados, cumprindo as normas regimentais, apresentam a seguinte
EMENDA ao projeto de decreto legislativo em epigrafe, como segue:

Sr. Presidente:

¢ - Acrescentar ao Projeto de Decreto Legislativo n° 003/2001, o seguinte
artigo:

- Art ... Havendo manifestagdo, por escrito, por parte da maioria dos

membros da Cidmara sobre a exoneracdo de ocupante de Cargo
Comissionado, esta serd acatada pelo Presidente.

Sala das Sessoes, 25 de Maio de 2001.
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: WALTER VIEIRA DE GOUVEA
1° Signatario
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EMENDA AO PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001 ﬁ M

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADM]N.[STRATIVA DA CAMARA

MUNICIPAL DE GUACUI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
APROVADO

Sala das Sessfes &J _, QZUU/

Vo }Lm o of v 2l YD
Os vereadores in fine assinados, cumprindo as normas regimentais, apresentam a/segumte
EMENDA ao projeto de decreto legislativo em epigrafe, como segue:

Sr. Presidente:

- Acrescentar ao Projeto de Decreto Legislativo n° 003/2001, o seguinte
artigo:

Art. ... Os ocupantes de Cargos Comissionados, automaticamente,
ser@o exonerados no término do mandato do Presidente, a cada biénio.

Paragrafo unico. Em caso de anuéncia do Plendrio da Céamara
Municipal, poderdo ser aproveitados em todo ou em parte os ocupantes
dos Cargos Comissionados.

Sala das SessGes, 25 de Maio de 2001.
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WALTER VIEIRA DE GOUVEA
1° Signatario
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EMENDA AO PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N’ 003/2001

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001. A
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUACUL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A R Ky

Sr. Presidente:l Sala das *““’““ 09 )fo S?)&O’U d

i’r“ideﬁﬁtV‘? fkccj_y%{ (N

Os vereadores in fine assinados, cumprindo as normas regimentais, apresentam a seguinte

EMENDA ao projeto de decreto legislativo em epigrafe, como segue:

- O paragrafo unico do artigo 15 do Projeto de Decreto Legislativo n°
003/2001, passa a ter a seguinte redagdo:

Art. 15. (..)
Pardgrafo unico. Os cargos a que se refere o caput sdo de livre
nomeacdo e exoneragdo do Presidente, com a aprovacdo do Plendrio e
validade durante o periodo correspondente ao exercicio da respectiva
Presidéncia.

Sala das Sessdes, 25 de Maio de 2001.

Nl

WALTER VIEIRA DE GOUVEA
1° Signatario
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Presidente

REDACAO FINAL DA COMISSAO DE JUSTICA NO PROJETO DE DECRETO
LEGISLATIVO N° 003/2001 — Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara

Municipal de Guacui-ES, e d4 outras providéncias.

Sr. Presidente:

Conforme aprovagdo da matéria supra citada, a Comissdo de Justica da
Cémara Municipal de Guagui, através deste, apresenta a REDACAO FINAL do Projeto de

Decreto Legislativo n° 003/2001.

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 003/2001

Dispée sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Guacui-ES,, e dd outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso

de suas atribuigdes legais, submete & apreciagdo do Plenario desta Augusta Casa de Leis, o

seguinte

DECRETO LEGISLATIVO

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A ac¢io da Céimara Municipal de Guagui orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento econdmico e social do Municipio e do aprimoramento dos servicos
prestados a4 populagdo, procurando sustentar as normas legais em sua plenitude no que
concerne a fiscalizagio interna e externa da coisa publica, através de sua administragio

interna e externa, dispondo sobre seus C
obedecendo aos seguintes principios funda

I - Planejamento;
II - Coordenagio;
III - Controle.

gos e padrdes respectivos; seus 6rgdos e niveis,



CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art, 2°. A aclio administrativa da Camara Municipal de Guagui, sera exercida
através da mesa Diretora.

§ 1°. Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Cimara e orientar os trabalhos
das Comissdes e dos Vereadores.

§ 2°. Toda e qualquer atividade da Cémara dever4 ajustar-se is normas especificas
de suas leis, em especial a esta Estrutura e seu Regimento Interno.

CAPITULO II
DA COORDENACAO

Art. 3°. As atividades da administrago da Cimara serdo objetos de permanente
coordenagdo, especialmente no que se refere & execu¢do dos trabalhos necessarios ao
atendimento as reivindicagdes emanadas do Poder Executivo ou de qualquer seguimento da
sociedade.

Paragrafo Unico. A coordenagdo da administragio da Cimara sera assegurada
através de reunides com as Comissdes Permanentes e demais servidores, quando
necessario.

CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 4°. O controle das atividades administrativas da Cimara devera exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgdos, especialmente;

a) O controle, pela Secretaria, da execugio dos programas administrativos e da
observéncia das normas que orientam as atividades da Camara;

b) A Mesa recorrera para a execugdo de obras e servigos, sempre que admissivel,
mediante contrato, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e ampliagdo desnecessarias do quadro de servidores;

c) Os servicos da Camara deverdio ser permanentemente atualizados, visando a
modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar methor
atendimento aos membros da Casa, e ao publico, através de rapidas decisdes,
com execu¢do imediata.

d) O controle da aplica¢do do orgamento e guarda de bens, pelos 6rgéos proprios.

TITULOII -
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA



CAPITULO I
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 5°. Os 6rgdos da administragdo especifica compdem dos seguintes cargos:

Procurador Juridico

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Diretor Administrativo e Legislativo
Contador/Tesoureiro

Oficial de Gabinete dos Vereadores
Assessor de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia e Recepgdo

Paragrafo Unico. A representagdo grafica da Estrutura Administrativa da Cimara de
Guagui é constante do Anexo I, que faz parte integrante deste Decreto Legislativo.

Secao I
Do Procurador Juridico

Art. 6°. A Procuradoria Juridica da Cémara Municipal é um o6rgéo ligado
diretamente ao Presidente da Cimara Municipal e ao Plenario, tendo como dmbito de agé@o
e assessoramento juridico e legislativo, e especificamente:

a) Prestar assessoramento técnico-juridico a Mesa da Camara, as Comissdes, aos
Vereadores e¢ aos demais orgdos da Casa sobre assuntos pertinentes ao
Legislativo,

b) Orientagdo juridica a todos os 6rgéos administrativos da Cémara,

c) Emitir pareceres juridicos em todos os processos que versem sobre questdes
legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa para
apreciacdo do Assessor;

d) Realizar a consolidagdo e a codificagdo da legislagdo de interesse da Camara,
bem como a elaboragio de propostas para a sua alteragdo ou revisio;

e) Assistir a Camara em assuntos tributarios de legislagdo especifica;

f) Representar, quando determinado pela Mesa, a Céamara judicial e
extraordinariamente

g) Executar outras atividades correlatas.

Secao II
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 7°. O Chefe de Gabinete é um o6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como &mbito de agio a assisténcia imediata ao Presidente,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente:

a) Encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para a
apreciag@o do Prefeito;

b) Preparo da agenda e correspondéncia do Presidente;

¢) A colaboragdo com o Presidente na elaboragio de mensagens e projetos;

d) A redagfo e preparo de correspondéncia privada do Presidente;

e) A selegio e encaminhamento de matérias para a elaboragdo da pauta das
reunides ordinarias e extraordinarias em conjunto com o Presidente;



f)

g8)
h)

i)
1))
k)

Auxilio ao Presidente em suas relagSes com as autoridades e o publico em geral;
A prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
Atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a Cmara;

A incinerago de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autoriza¢dio expressa do Presidente e em observincia a legislagdo pertinente;

A divulgagdo das decisdes e providéncias determinadas pelo Presidente;

A execucio de outras atividades correlatas.

Secido III
Da Diretoria de Administracio e Legislacio

Art. 8°. A Diretoria de Administragiio e Legislagio, sob a responsabilidade do
Diretor Administrativo e Legislativo, ¢ um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
Cimara Municipal e ao Plenario, tendo como ambito de agio o assessoramento
administrativo e legislativo e suas atribui¢des compreendem:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g
h)

i)

Prestar assessoramento administrativo e legislativo 8 Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e demais 6rgéos da Cimara;,

Recebimento e encaminhamento de processos e outros documentos para a
apreciagdo do Presidente;

Orientar 4 Mesa e aos Vereadores quando & tramitagio de processos no
legislativo;

Atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias;

A captagdo de dados e transcrigdo através do centro de processamento de dados
das atas das reunides plenérias e das Comissdes da Camara Municipal;

Operagdo em aparelhagens de som da Cimara, inclusive sua manutengo e zelo;
A sele¢do de matérias para publicagdo na Imprensa Oficial,

Auxiliar outros 6rgdos, quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas;

Secao 1V
Do Tesoureiro/Contador

Art. 9°. Compete ao Encarregado da Tesoureiro/Contador:

Na Contabilidade:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

A coordenagio e o planejamento global e a avaliagio sistematica do
desenvolvimento de agdo programatica da Cimara em confronto com os planos,
programas € or¢amentos,

assessoramento ao Presidente da Cimara e aos demais Vereadores em
articulagio com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento de estudos
especificos de interesse comum e individual,

A elaboragiio dos balancetes mensais e balango anual, bem como a Prestagio de
Contas da Camara;

A andlise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores, adequando-as a
legislagdo vigente, bem como a conferéncia de todos os processos de pagamento
inerentes as atividades de contabilidade;

controle das contas bancarias;

controle e arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

Executar outras atividades correlatas.



Nas Finangas:

a) Recebimento dos valores de direito da CAmara Municipal;

b) A execugdio de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

¢) O recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da Cimara,
movimentando-os quando previamente autorizado;

d) O controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito movimentadas pela Cimara;

e) A escrituragdo da movimentagdo financeira da Camara;

f) A elaboragdio de boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Presidente;

g) A execugdo de outras atividades correlatas.

Secdo V
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 10. O Gabinete dos Vereadores, sob a responsabilidade do Oficial de Gabinete
dos Vereadores, é um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da Cimara Municipal e ao
Plenério, tendo como 4mbito de agio a coordenacio e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servigos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente, e
especificamente:

a) Atendimento aos Vereadores no preparo de indicagdes, requerimentos e
correspondéncias para a apreciagdo do Plenério, quando solicitado;

b) A promogdo do registro das leis, decretos legislativos, resolugdes no centro de
processamento de dados da Camara Municipal;

c) Preparar e encaminhar & contabilidade os processos relativos ao suprimento de
materiais e servigos necessarios ao funcionamento da Cimara;

d) Prestar auxilio aos demais 6rgos da Cimara, quando solicitado;

e) Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mogdes e outras pecas de
interesse dos Vereadores para apreciagio Plenaria;

f) Manter o registro de protocolo de correspondéncias recebidas e expedidas e
outros documentos de interesse da Cimara;

g) A organizagdo e a conservagio do arquivo, analisando o contetido dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento; Atendimento
aos Vereadores no preparo de indicagSes, requerimentos e correspondéncias
para a apreciagio do Plenario, quando solicitado;

h) Executar outras atividades correlatas.

Sec¢do VI
Da Assessoria do Gabinete dos Vereadores

Art. 11. A Assessoria do Gabinete dos Vereadores, sob a coordenagdo do Oficial de
Gabinete dos Vereadores, ¢ um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da CAmara
Municipal e ao Plenario, tendo como ambito de agfio a coordenagdo e o controle das
atividades relativas as comunicagdes e servigos gerais de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente, e especificamente:

a) A execugio dos servigos de reprodugdo de documentos da Cimara;

b) A remessa e distribui¢do de toda a correspondéncia interna e externa;

¢) O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

d) Prestar auxilio aos demais 6rgdos da Cdmara, quando solicitado;

e) Auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mogdes e outras pegas de
interesse dos Vereadores para aprecia¢io Plenaria;



f) Executar outras atividades correlatas.

Secio VII
Do Controle de Telefonia e Recep¢ao

Art. 12. O Controle de Telefonia e Recepgdo, sob a responsabilidade do
Controlador de Telefonia e Recepgdo, € um orgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara, sendo suas atividades:

a) O recebimento e encaminhamento de documentos ao Protocolo;

b) O atendimento ao publico e aos Vereadores da Camara, prestando informagdes
quanto a localiza¢do de processos e documentos;

c) O recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Cimara,
encaminhando-os aos interessados;

d) A execugio e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Cémara,

e) A execugdo de outras atividades correlatas.

f) Executar os servigos de correio, convocagiio de Vereadores e outros de interesse
da Camara;

g) Executar outras atividades correlatas.

TITULO 111

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 13. A Estrutura Administrativa da Camara, prevista nesta Lei, entrarda em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo
implantados segundo as conveniéncias da Administragdo Geral e as disponibilidades de
TeCcursos.

Pardgrafo Unico. A implantagio dos orgdos far-se-4 da efetivagio das seguintes
medidas:

a) Provimento dos respectivos Cargos de Chefia;

b) Locagio nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

¢) Dotagio dos oOrgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

d) Instrugdes com relagio as competéncias que lhes sdo deferidas nesta Lei.

TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS

CAPITULO 1
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 14. Os Cargos de Provimento Efetivo da Camara serio providos por Concurso
Publico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o nivel e o padrdo de vencimento
estabelecido em lei propria, obedecidas as disposi¢des do Plano de Carreira da Cimara e
legislagdes que disciplinarem a matéria.



CAPITULO II )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art, 15. Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo providos independentemente
de Concurso Publico, respeitados os requisitos legais especificos € a habilitagio.

Paragrafo Unico. Os Cargos a que se refere o caput sdo de livre nomeagdo do
Presidente, ouvido o Plenario e a exoneragdo de competéncia do Presidente.

Art. 16. Os ocupantes de Cargos Comissionados, automaticamente, serdo
exonerados no término do mandato do Presidente, a cada biénio.

Parigrafo unico. Em caso de anuéncia do Plenario da CAmara Municipal, podero
ser aproveitados em todo ou em parte os ocupantes dos Cargos Comissionados.

Art. 17. Havendo manifestagdo, por escrito, por parte da maioria dos membros da
Camara sobre a exoneragdo de ocupante de Cargo Comissionado, esta sera acatada pelo
Presidente.

Art. 18. Ficam criados e integrados no quadro permanente da Camara os seguintes
Cargos de Provimento em Comiss&o:

I - NIVEL SUPERIOR:
a) Procurador Juridico - Ref. CC-1

II - NIVEL MEDIO:

b) 01 (um) Chefe de Gabinete - Ref. CC-1

¢) 01 (um) Diretor Administrativo e Legislativo - CC-2
d) 01 (um) Tesoureiro/Contador - CC-3

e) 01 (um) Oficial de Gabinete dos Vereadores - CC-4
f) 01 (um) Assessor de Gabinete dos Vereadores — CC-5
g) 01 (um) Controlador de Telefonia e Recepgio - CC-6

Parigrafo vinico. As admissdes para os cargos referentes ao nivel médio dependerdo do
curso do 2° grau completo.

TITULO V

_ DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA

Art. 19. Sio responsabilidades comuns dos ocupantes de cargos de assessoramento
a Cémara exercer as atividades constantes desta Lei, respectivamente e especificamente:

a) Assessorar a Mesa da Camara na formagio de seu Plano de Agdo, bem como
nos assuntos inerentes a sua atividade;

b) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a sua atividade,
respondendo por todos os encargos a elas pertinentes;

¢) Cumprir e fazer cumprir a legislag#o, instru¢bes e normas internas da Cimara;

d) Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior; '



e) Encaminhar, sempre que solicitado, relatorio sobre as atividades executadas pelo
orgéo;

f) Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no oOrgdo, por seus
subordinados;

g) Apresentar requerimento de férias ao Presidente para anélise e decisdo;

h) Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia.

Art. 20. Os salarios dos servidores da Camara s3o isondmicos aos dos servidores da
Prefeitura, respeitando-se, para tanto, os mesmos cargos e titulos.

Art. 21. O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado, podera optar
pelo vencimento deste ou por acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre seus vencimentos
do cargo efetivo.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. A Cimara mantera, para desenvolvimento de atividades especificas, uma
Comissdo Permanente de Licitagdo, composta de 03 (trés) servidores designados pela
Mesa, por periodo ndo superior ao mandato desta, com competéncia para proceder ao
processo licitatorio, a luz da legislagdo federal vigente.

Art. 23. O funcionamento da Cémara, no que concerne a aplicagdo de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de sustentacfio o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 24. O funcionamento da Cémara sera a partir das 08:00 horas as 17:00
horas.com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, € nos dias de reunides, ordinarias ou
extraordinarias, nos prazos previstos no Regimento Interno.

Art. 25. Todos os servidores da Camara estdo sujeitos as normas emanadas pela
Mesa, bem como dos dispositivos legais e outros que a CAmara vier adotar.

Art. 26. E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processos da
Camara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator em pena de
responsabilidade.

Art. 27. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serfio
hasteadas no edificio da Camara as 08:00 horas e arriadas as 17:00 horas.

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serdo mantidas a “meio-

2

pau”.

Art. 28. Para a execugdo da presente lei, o Presidente da Cdmara Municipal acatara
o disposto na Constitui¢do Federal e demais diplomas pertinentes a espécie.

Art. 29. Os 6rgios da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
em regime de mutua colaboragdo.

Art. 30. A nomeagdo para os Cargos Efetivos somente se dara apds aprova¢io em
concurso publico, ndo podendo os cargos efetivos serem preenchidos por contratagdo
temporaria e a nomeagfio para os Cargos de Provimento em Comlssao dependerdio de
aprovagio do Plenario da Cimara Municipal.



Art. 31. O Sistema de Vencimentos dos servidores da Camara sera disciplinado por
Lei aprovada pelo Plenario da Cimara.

Art. 32. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-
o na medida das suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia dos servidores.

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes

Guagui - ES., 25 de maio de 2001.

CLEUDENIR FERNANDO ZINI MOREIRA A
Jrésidénte

MARCOS ANTONIO VIANA @M;

Relator

JOSE LUIZ PIROVANI %/Wm
4 J

Membro



ANEXO1

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUACUI

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Procurador Juridico CC1
Chefe de Gabinete CC1
Diretor Administrativo e Legislativo cC2
Contador/Tesoureiro CC3
Oficial de Gabinete dos Vereadores CC4
Assessor de Gabinete dos Vereadores CCs

Controlador de Telefonia e Recepgao CCé6




