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Cémara Municipal de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores:

A Mesa Diretora desta Casa de Leis, visando sanar erro
no Projeto de Lei do Legislativo n® 002/2007, e com sangdo
do Chefe do Executivo na Lei n® 3.465/2007, e, ainda,
adequar a administracdo compatibilizando-a com a realidade
atual, entendeu por bem solicitar a procuradoria Juridica
deste Legislativo, anédlise sobre a Estrutura da Cémara e,
para tanto, oferecesse projeto que atendesse ao espirito de
uniformidade funcional deste Poder Legislativo.

Desta forma, apds atendimento a nossa solicitacgéo,
apresento ao crivo de Vossas Exceléncias o presente Projeto
de Lei do Legislativo, onde alteracdes houveram em
detrimento ao solicitado para atendimento administrativo:
compativel para o Legislativo.

A . criacdo dos cargos de Assessor Juridico Legislativo
e Chefe de Comunicacdo Externa, em nossa viséo
administrativa sdo para melhor assistir aos interesses dos
Senhores Vereadores. ‘

Assim, acreditamos que, com estas correcdes, o)
legislativo se adequar a realidade municipal, e, desta
forma, espera a Mesa que o Plendrio aprove o Projeto do Lei
do Legislativo como apresentado.

Atenciosamente

Q FERNANDO DE FARIA
Presidente
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Cémara szm’céz)a/ de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N* 004/2007
APROVADO

Em 25 o [Ze0 £ Dispde sobre a Estrutura Administrativa
- B v ORer ‘o da’ Cimara Mfln}CtI{al de Guacui-ES, e
CAMARA MUN!CIPAL DE GUAGUI dd outras providéncias.
V0+QCFVO Ll

A Mesa da Caimara Municipal de Guacui, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢des legais, submete a apreciagdo do Plenarlo
desta Augusta Casa de Leis, a seguinte

LEI
TITULO I
. ‘ DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
_ _ Art. 1%, A ag¢fo da Cimara Municipal de Guagui orientar-se-a4 no

aprimoramento dos servigos prestados & populagéo, 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 Orgdos e nivelis,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

£3)

. sentido do desenvolvimento econdmico e social do Municipio e do’

B

I - Planejamento; : |
II - Coordenagdo; o
III - Controle. _

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

 Art. 2% A agfo administrativa da Cdmara Municipal de Guagui, sera
exercida através da mesa Diretora.

§ 1% Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Camara, orientar e
assessorar oS trabalhos de Comissfes e auxiliar d1retamente na elaboragéo

- . v -
Pga Jodo Acacinho, 02, 1° Andar - Guagui-ES - 29560-000 - Telefax (28) 3553-1540 - www.cmg-es.com.br - e-mail: contato@cmg-es.com.br



<

¥

Cémara PMunicipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

CAPITULO 11
DA COORDENACAO

Art. 3% As atividades da administragdo da Camara serfo objetos de
permanente coordenacdo, especialmente no que se refere a execugdo dos
trabalhos necessarios ao atendimento as reivindicagdes emanadas do Poder
Executivo ou de qualquer seguimento da sociedade.

Paragrafo Unico. A coordenagdo da administragdo da Camara 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 Cidmara devera
exercer-se em todos os niveis e em todos os 6rgéos, especialmente;

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

b) A Mesa recorrerd para a execugéo 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 ampliacdo
desnecessaria do quadro de servidores;

¢) Os servicos da Camara deverdo ser permanentemente atualizados,
visando a modernizagio dos métodos de trabalho, com o objetivo
de proporcionar melhor atendimento aos membros da Casa, € ao
publico, através de rapidas decisBes, com execugdo imediata,;

d) O controle da aplicagfio do_ortamento e guarda de bens, pelos

orgéos proprios. \

L

S N i
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Cémara PMunicipal de Guagui

ESTADO DO ESP[RITO SANTO

TITULO I
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
CAPITULO 1
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 5% Os O6rgios da administragdo especifica compdem do
seguintes cargos: '

I - Procurador Juridico;

IT - Assessoria Juridica Parlamentar;

III — Chefe de Gabinete;

IV - Contador/Tesoureiro;

V - Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores;
VI - Chefe de Atividades Plenarias;

VII - Chefe de Comunicagio Externa,;

VIII - Coordenador de Gabinete dos Vereadores;

IX - Controlador de Telefonia e Recepgéo

Paragrafo Unico. A representagio grafica da Estrutura
Administrativa da Camara de Guagui € constante do Anexo I, que faz parte
integrante desta Lei.

Secao I
Do Procurador Juridico

Art. 6°. A Procuradoria Juridica da Camara Municipal € um 6rgdo
ligado diretamente ao Presidente da Camara Municipal e ao Plenério, tendo
como ambito de agfio e assessoramento juridico e legislativo, e
especificamente:

a) prestar assessoramento técnico-juridico a Mesa da Céimara, as
Comissdes, aos Vereadores e aos demais orgéos da Casa sobre
assuntos pertinentes ao Legislativo;

b) orientagdo juridica a todos os 6rgéos administrativos da Cdmara;

c) emitir pareceres juridicos em todos os processos que versem

- sobre questdes legislativas, bem como nos documentos
encaminhados pela Mesa parg apreciagdo do Assessor;

o

3\
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Cémara PMunicipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) realizar a consolidagdo e a codificagdo da legislagdo de interesse
da Camara, bem como a elaboragdo de propostas para a sua
alteracdo ou reviséo;

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

f) representar, quando determinado pela Mesa, a CAmara judicial e
extraordinariamente;

g) executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao II
Da Assessoria Juridica Parlamentar
N Art. 7% A Assessoria Juridica Parlamentar é um orgfo ligado
" diretamente ao Gabinete da Presidéncia e ao Plenario, tendo como ambito.
- de agfo e assessoramento juridico e legislativo, e especificamente: '

a) prestar assessoramento e execu¢do em assuntos na area juridica
em atendimento aos interesses da presidéncia e demais vereadores
com assento ao Plenario da Cdmara Municipal, até final decisdo;

oX'n

b) prestar orientagdo sobre as matérias sob sua responsabilidade a
todos os Vereadores;

c) assistir a todos os Vereadores nas demandas juridicas;

d) prestar assessoramento total nas a¢des inerentes & Ouvidoria
Parlamentar da Cdmara Municipal;

e) executar e acompanhar os encaminhamentos oriundos da
Ouvidoria Parlamentar da C4mara Municipal;

f) auxiliar aos demais 6rgéos do Legislativo, quando requisitado;

g) executar outras atividades correlatas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secao 111
Do Chefe de Gabinete

Art. 8% O Chefe de Gabinete é um 6rgdo ligado diretamente ao
Presidente da Cémara Municipal, tendo como ambito de agfo 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 apreciagdo do Prefeito;

b) preparo da agenda e correspondéncia do Presidente;

c) a colaboragfio com o Presidente na elaboragdo de mensagens e

projetos;
< d) aredag8o e preparo de correspondéncia privada do Presidente;
& e) a selecdo e encaminhamento de matérias para a elaboraciio da

o'y

pauta das reunides ordindrias e extraordindrias em conjunto com o
Presidente;

f) auxilio ao Presidente em suas relac;oes com as autoridades e o
publico em geral,

g) a prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
Municipio;

h) atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes 4 CAmara;

i) a incineragdo de papéis, jornais e-outros, quando necessaria,
mediante autorizagdio expressa do Presidente e em observancia a
legislagéo pertinente;

j) a divulgagdio das decisdes e providéncias determinadas pelo
Presidente;

k) a execu¢do de outras atividades correlatas.

v
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Secao IV
Do Tesoureiro/Contador

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

Na Contabilidade:

a) a coordenacdo e o planejamento global e a avaliagdo sistematica
do desenvolvimento de ag¢fo programética da Céimara em
confronto com os planos, programas e or¢amentos;

b) assessoramento ao Presidente da Cdmara e aos demais Vereadores
em articulagdo com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento

de estudos especificos de interesse comum e individual;

c) aelaboragdo dos balancetes mensais e balango anual, bem como a

w Prestacdo de Contas da Camara;

d) a analise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores,
adequando-as a legislacdo 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 Financas:

a) recebimento dos valores de direito da CAmara Municipal;

b) a execu¢do de pagamento das despesas, previamente processadas
e autorizadas;

c) o recebimento, guarda e conservagdo 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 moviméntafas pela Camara;

i

N - { - -
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e) a escrituragio da movimentaggo financeira da Cimara;

f) a elaboragio de boletim de movimento financeiro didrio,
encaminhando-o ao Presidente;

g) aexecugdo de outras atividades correlatas.

Secio V
Chefe de Atividades Plenarias

Art. 10. A Chefia de Atividades Plendrias ¢ um o6rgdo ligado
diretamente ao Gabinete da Presidéncia da Cadmara Municipal e dos
Vereadores, tendo como ambito da agéo e coordenagéo estabelecidas pelo
Presidente e Vereadores e, especificamente:

a) coordenar e supervisionar a execucdo das atividades do Poder
Legislativo realizadas no Plenério, durante as reunides da Camara

. Municipal de Guagui;

Vereadores, promovendo, ainda, a reproducgéo das falas em discos

b) promover a realizacdo das gravagdes e dos pronunciamentos dos
- compactos, requisitadas e autorizadas;

c) promover a escrituracdo das atas das reuniGes ordindrias,
extraordindrias e solenes da Camara Municipal;

d) prestar atendimento as Comisses Permanentes e Temporérias;

manutencdo e zelo;

e) operar a aparelhagem de som da Camara, inclusive -sua \Z
f) auxiliar os Vereadores na seleco de matérias legislativas a serem
encaminhadas para publicagdo através da imprensa oficial o

divulgacdo através de programas de radio;
g) auxiliar outros 6rgéos, quando solicitado;
h) promover o registro das matérias aprovadas em livro proprio;

i) executar outras atividades correlatas.

-~
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Cémara Municipal de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~ Sec¢do VI
Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores

Art. 11. O Gabinete dos Vereadores, sob a responsabilidade do
Coordenador de Atividades do Gabinete dos Vereadores, é um 6rgdo ligado
diretamente ao Presidente da Cimara Municipal e ao Plenario, tendo como
admbito de acdo a coordenacdo e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servicos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Presidente, e especificamente:

a) atendimento aos Vereadores no preparo de indicacdes,
requerimentos e correspondéncias para a apreciagdo do Plenario,
quando solicitado.

b) a promogéo do registro das leis, decretos legislativos, resolucdes
no centro de processamento de dados da Cdmara Municipal;

c) 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, mogdes e
outras pecas de interesse dos Vereadores para apreciacdo

Plenéria; \ \

Y
f) manter o registro de protocolo de correspondéncias recebidas e \ -
expedidas e outros documentos de interesse da Cimara; : \(

g) a organizagfo e a conservagio do arquivo, analisando o contetudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de
arquivamento;

h) atendimento aos Vereadores no preparo de indicagdes, ‘

requerimentos e correspondéncias para a apreciagdo do Plenério,
quando solicitado;
1) Executar outras atividades correlatas.
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Secio VII
Chefe de Comunica¢io Externa

Art. 12. A Comunica¢do Externa é um 6rgio ligado diretamente ao
Presidente da CAmara Municipal, tendo como ambito de a¢fo a assisténcia
imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos de
comunicacdo, e especificamente:

a) promover planilha de assessoramento e acompanhamento das
atividades inerentes as publicagcdes e comunicagdes ao povo em
geral;

b) analisar e acompanhar matérias sujeita as publica¢cdes na
imprensa escrita e falada;

c) submeter ao crivo da Presidéncia e demais Vereadores toda e
qualquer matéria antes de sua divulgacéo;

d) dar suporte aos interesses de todos os Vereadores com assento ao
Plenario do Legislativo Municipal,

e) manter atualizado cadastro de periddicos;

f) manter em arquivo prdprio toda a matéria publicada; {

..

g) levar ao crivo da Presidéncia toda publicagéio sujeita a resposta .
para as providéncias cabiveis;

h) executar outras atividades correlatas.

Secio VIII
Da Coordenacao de Gabinete dos Vereadores

Art. 13. A Coordenacdo de Gabinete dos Vereadores, sob a
coordenagdo do Oficial de Gabinete dos Vereadores, é um érgdo ligado
diretamente ao Presidente da Cdmara Municipal e ao Plenério, tendo como
ambito de ag@o a coordenacdo e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servicos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas

pelo Presidente, e especificamente:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a) a execucdo dos servigos de reprodugio de documentos da
Céamara,

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

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

d) prestar auxilio aos demais 6rgéos da Camara, quando solicitado;

e) auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mog¢des e
outras - pecas de interesse dos Vereadores para apreciacio
Plenaria;

Secio VII
Do Controle de Telefonia e Recep¢ao

‘,»‘ Art. 14. O Controle de Telefonia e Recepgéo, sob a responsabilidade"

do Controlador de Telefonia e Recepgdo, é um 6rgéo ligado diretamente ao
Presidente da Camara, sendo suas atividades:

a) o recebimento e encaminhamento de documentos ae Protocolo;

b) o atendimento ao publico e aos Vereadores da Camara, prestando
informagdes quanto a localizag@o de processos e documentos;

¢) o recebimento de jornais, revistas e outras publica¢des de
interesse da Cdmara, encaminhando-os aos interessados;

d) a execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia
da Camara;

e) a execugdo de outras atividades correlatas;

f) executar os servigos de correio, convocagdo de Vereadores e
outros de interesse da Camara;

g) executar outras atividades correlatas.

10
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TITULO III

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 15. 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
Administragdo Geral e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantagio dos érgdos far-se-a da efetivagdo
das seguintes medidas:

a) provimento dos respectivos Cargos de Chefia;

b) locagdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu

funcionamento;
RN c) dotacdo dos 6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu.
> o funcionamento; : '

e) instrugdes com relagdo as competéncias que lhes sdo deferidas
nesta Let.

TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS
CAPITULO I

DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 16. Os Cargos de Provimento Efetivo da Camara serfio providos
por Concurso Publico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o
nivel e o padrio de vencimento estabelecido em resolugdo propria,
obedecidas as disposi¢Ges do Plano de Carreira da Camara e legislagdes
que disciplinarem a matéria.

CAPITULO IT

DOS CARGOS DE PRO NTO EM COMISSAO /

'

N
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Art. 17. Os Cargos de Provimento em Comissdo s3o providos
independentemente de Concurso Publico, respeitados os requisitos legais
especificos e a habilitagdo.

Paragrafo Unico. Os Cargos a que se refere o caput sio de livre
nomeagcdo e exoneracdo do Presidente, ouvido o Plenério.

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

I - NIVEL SUPERIOR:

a) 01 (um) Procurador Juridico - Ref. CC-1;

b) 01 (um) Assessoria Juridica Parlamentar — Ref. CC-1;

- c) 01 (um) Chefe de Gabinete da Presidéncia — Ref. CC-1.
« II - NIVEL MEDIO:
a)_ 01 (um) Tesoureiro/Contador - Ref. CC-2; :

b) 01 (um) Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores — Ref. . @
CC-2;

W

¢) 01 (um) Chefe de Atividades Plenarias — Ref. CC-2; .

d) 01 (um) Chefe e de Comunicagfo Externa — Ref. CC-3 \j

e) 02 (dois) Coordenadores de Gabinete dos Vereadores — CC-4; | _
f) 01 (um) Controlador de Telefonia e Recepgdo - CC-5. ’

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

TITULO V

_ DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSO |

X
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Art. 19. 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 Cdmara na formagdo 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 legislaco, instrugbes e normas internas
da Camara;

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

e) encaminhar, sempre que solicitado relatério sobre as atividades
executadas pelo 6rgéo; '

f) programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no o6rgéo, S
por seus subordinados;

g) apresentar requerimento de férias ao Presidente para andlise e
decisdo;

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

Art. 20. Os salérios dos servidores da CAmara sfio isonémicos 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 IS

A
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Cémara PMunicipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 22. A Camara mantera, para desenvolvimento de atividades

- especificas, uma Comisséo Permanente de Licitago, composta de 03 (trés)

membros designados pela Mesa, por perfodo ndo superior ao mandato

desta, com competéncia para proceder ao processo licitatorio, & luz da
legislagdo federal vigente. '

Art. 23. O funcionamento da Cimara, no que concerne a aplica¢do
de penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de
sustentacio o Estatuto dos Servidores Pblicos Municipais.

Art. 24. O funcionamento da Cimara serd a partir das 8h as 17h,
com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, e nos dias de reunides,
ordinarias ou extraordindrias, nos prazos previstos no Regimento Interno.

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

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

Art. 27. As bandeiras do Brasil, de Estado do Espirito Santo e do
Municipio serfio hasteadas no edificio da Camara as 8h e arriadas as 17h.

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

Art. 28. Para a execugio da presente lei, o Presidente da Camara
Municipal acatara o disposto na Constitui¢iio Federal e demais diplomas
pertinentes a espécie. . ,

Art. 29. Os 6rgios da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de miitua colaborag&o. '

Art. 30. A nomeacdo para os Cargos Efetivos somente se dara apds
aprovagdo em concurso publico, ndio podendo os cargos efetivos ser
preenchidos por contratagfio temporéria e a nomeagdo e exoneragio para os
Cargos de Provimento em Comissfo dependerfio de aprovagio do Plenério

da Camara Municipal. E ;
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14




Cémara Municipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 31. O Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos
servidores da Camara serdo disciplinados por Lei aprovada pelo Plenério
da Camara.

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

Art. 33. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, com

efeitos retroativos a 12 de abril de 2007, revogada A Lei Municipal do n®
3.465/07.

Guagui - ES, 18 de abril de 2007.

NANDO DE FARIA LUCIMAR \ REIRA DE CARVALHO
Presidente Vice Presidente

22 Secretario

< JOA

- . A
\,

NINA LUCIAGRISTIANO BRASIL
12 Secretario

S

/"

HELIO JOSE/ CAMPOS FERRAZ RU NS MARCELINO DE SOUZA
2“TeHoureiro 22 Tesoureiro

15
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Cémara Punicipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N*® 004/2007

ANEXO I:

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUACUI

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

Procurador Juridico

. Assessoria Juridica Parlamentar
= Chefe de Gabinete
- Contador/Tesoureiro
Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores >

Chefe de Atividades Plenarias

Chefe de Comunicagdo Externa
Coordenador de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia e Recepgéo

§-
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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N* 004/2007

ANEXO II

A QUE SE REFERE O ARTIGO 16

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cémara Municipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DENOMINACAO DO CARGO  QUANT REF VENC. DISTRIBUICAO
~ "~ |Procurador Juridico 01 CC-1 2.107,56 Procuradoria .
- Chefe de Gabinete 01 CC-1 2.107,.56 G.Presidéncia
b

Assessoria Juridica Parlamentar 01 CC-1 2.107,56 Administragio

Tesoureiro/Contador 01 CC-2 1.638,00 Contabilidade

Chefe de Atividades de

Gabinete dos Vereadores 01 CC-2 982,80 Administracio

Chefe de Atividades Plenarias 01 CC-2 982,80 Administragio

Chefe de Comunica¢io Externa 01 CC-3 982,80 Administraggo

Coordenador de Gabinete

os Vereadores 02 CC4 . 641,55 Administraggo

Controlador de Telefonia e Recepgio 01 Administragio

\
17

;
\y

J

) \\
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AUTUACAO
Nesta Data Autuo os Documentos Tomando

REMESSA
Nesta Data Fago Remessa Destes Autos

Este o n® OOE/ 260 1)' ao Exmo. Sr. Assessor Juridico da CMG
y
- Sala das Sessdes, em ”21( 12 L( /“20017' Sala das Sessdes, em Dgtf/@‘f/(?‘?’
$trisin s
Secretario(a) Presidente da CMG én; G+ evcis,

PROJETO DE LEI N° 003/2005

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

Autoria: Mesa Diretora da CAmara Municipal de Guagui

A Mesa Diretora da Camara Municipal e Guagui, submete & apreciagdo do
Plendrio desta Casa de Leis a Estrutura Administrativa, ap6s algumas
consideragdes que entende serem satisfatorias, cujas alteragSes sdo em face de
adequacdes em conjunto com a Estrutura Administrativa do Municipio recém
aprovada nesta Casa de Leis.

De se observar que este procedimento ja foi realizado através do Projeto que
originou a Lei n° 3465/07 e, por for¢a de regularizagfo volta ao Plendrio para
seu referendo, sendo mantidas todas as implicincias daquela lei, apenas com a
adequagdo do Anexo II.

Merece a apreciagdo Plendria, resguardadas as normas regimentais.




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documentos Tomando Nesta Data Fago Remessa Destes Autos
Este o n® Q0 H/ GZ@’) E ao Exmo. Sr. Assessor Juridico da CMG
Sala das Sessdes, em Z l{ 1.94.1 QF Sala das Sessbes, em °€4/Q?/OF
G- vy A5
Secretirio(a) Presidente da CMG em  Grevclcly

PROJETO DE LEI N° 003/2005

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

Autoria: Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui

A Mesa Diretora da Camara Municipal e Guagui, submete & apreciagéio do
Plenario desta Casa de Leis a Estrutura Administrativa, apds algumas

: considera¢es que entende serem satisfatdrias, cujas alteragdes séio em face de
adequagles em conjunto com a Estrutura Administrativa do Municipio recém
7 aprovada nesta Casa de Leis.

De se observar que este procedimento ja foi realizado através do Projeto que
originou a Lei n® 3465/07 e, por for¢a de regularizagdo volta ao Plenario para
seu referendo, sendo mantidas todas as implicancias daquela lei, apenas com a
adequag@o do Anexo II.

Merece a apreciagfio Plendria, resguardadas as normas regimentais




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documentos Tomando Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao

Este o n® OOL” Leol Exmo. Sr. Presidente da Comisséio de Justica

Sala das Sessdes, em LS./ 02{ / Sala das Sessdes, em ] / 0['/ 152627
Secretario(a) Presidente da CMG €™ et

PARECER DA COMISSAQ DE JUSTICA

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N*® 004/2007 — Dispde sobre a
Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Guagui, e dd ouras
providéncias.

Exmo. Sr. Presidente:

Nés, in fine assinados, membros da Comissio de Justica da Céamara
Municipal de Guagui, somos pela TRAMI TACAO NORMAL do Projeto de
Lei do Legislativo n® 004/2007, de autoria da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Guagui, de acordo com o Parecer do Assessor Juridico desta
Casa de Leis.

Sala das Sessdes; Dr. Francisco Lacerda de Aguiar.

Guagui-ES, 25 de abril de 2007.

LUCIMAR MOREIRA DE CARVALHO

- Relator -

HELIO JOSE DE CAMPOS FERRAZ

NINA LUCIA CRISTIANO BRASIL




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documentos Tomando Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao
Este o n® 001// Lok Exmo. Sr. Presidente da Comissiio de Justi¢a
Sala das Sessdes, em .’.’25 1.04..1.2¢at Sala das Sessdes, em 925 / oX 1.2k
A gz -
Secretario(a) Presidente da CMG e @reévceCs

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N* 004/2007 — Dispde sobre a
Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Guacui, e dd ouras
providéncias.

Exmo. Sr. Presidente:

Nos, in fine assinados, membros da Comisséio de Justiga da Céamara
Municipal de Guagui, somos pela TRAMITACAQ NORMAL do Projeto de
Lei do Legislativo n®* 004/2007, de autoria da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Guagui, de acordo com o Parecer do Assessor Juridico desta
Casa de Leis.

Sala das SessGes; Dr. Francisco Lacerda de Aguiar.

Guagui-ES, 25 de abril de 2007.

LUCIMAR MOREIRA DE CARVALHO

- Relator -
HELIO JOSE DE CAMPOS FERRAZ kf/
- Prefi ente -
\
NINA LUCIA CRISTIANO BRASIL m%@




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documentos Tomando Nesta Data Faco Remessa Destes Autos ao
9)
3 "{[ LQ0% Exmo. Sr. Presidente da Comissiao de Financas
Sala das Sessdes, em ) Oq 1. 20t Sala das Sessdes, em 25 Otf 1 d00 ¥
Glrovie; apso—
Secretario(a) Presidente da CMG & G4 Neleo

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Exmo. Sr. Presidente:

N6s, membros da Comissdo de Finangas e Orcamento
da Camara Municipal de Guagui, nada temos a Opor
em relacdo a apreciacdo do Projeto de Lei do
Legislativo n2 004/2007 - Dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Cémara Municipal de Guagui, ES,
dié outras providéncias, projeto de autoria da Mesa
Diretora Poder Legislativo Municipal, de acordo
com o Parecer da Assessoria Juridica desta Casa de
Leis e da Comissdo de Justicga.

Sala das Sess®es; Dr. Francisco Lacerda de Aguiar.

Guacui-ES, 25 de abril de 2007.

HELIO JOSE DE CAMPOS FERRAZ

Resﬁfor

JOSE LUIZ PIROVANI G e 27

e Presidente
) i 1
HELIO GONCALVES MURUCI //i:ZZ%?
Membro




AUTUACAO REMESSA

Nesta Data Autuo os Documentos Tomando Nesta Data Fa¢o Remessa Destes Autos ao
Este o n® Q8 J{/ 200t Exmo. Sr. Presidente da Comissiio de Financas
Sala das Sesstes, em 45/011/57'00} Sala das Sessées, em 4.5 /..@.[.{.../ 2eot
B4 ey 10
Secretario(a) Presidente da CMG em~ TXérc

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Exmo. Sr. Presidente:

N6és, membros da Comissdo de Finangas e Orcamento
da Camara Municipal de Guagui, nada temos a Opor
em relacdo a aprecilacdo do Projeto de Lei do
‘Legislativo n® 004/2007 - Dispée sobre a Estrutura
Administrativa da Cémara Municipal de Guagui, ES,
di outras providéncias, projeto de autoria da Mesa
Diretora Poder Legislativo Municipal, de acordo
com o Parecer da Assessoria Juridica desta Casa de
Leis e da Comissdo de Justicga.

Sala das Sess®es; Dr. Francisco Lacerda de Aguiar.

Guacui-ES, 25 de abril de 2007.

HELIO JOSE DE CAMPOS FERRAZ w
Relator

JOSE LUIZ PIROVANI /442%%2222%?5%5
/,/

Presidente
/
HELTO GONCALVES MURUCI 'A%%%%‘

(V// Mehbro




Camam Mumczpa[ c[e Quaguz T
- Estado do Esp/rlto Santo ﬂ - o
" OF. /GP/CMG/309/07.

Ve

'Guagui-ES, 29 de novempro de 2007.° . - o

§
\

Do: Presidente da Camara Mun101pal de Guagul ES
Joao Fernando de Faria X

Ro: Ilmo. Sr. Chefe de Gablnete da Pre51denc1a
Camara Mun1c1pal de Guagul ES
Marco Antonio Costa !

<
[

. N o ~ o :‘. ; . " . . N
‘Senhhor Chefe de Gabinete: \ A AR

: \ . < . :
Cumprlmentando 0-- respeitosamente, determlno . que Vossaf
Senhoria arqulve o _.Projeto de Lei Leglslatlva ne ®O4/2007 -,
“Dispde sobre . a estrutura admlnlstratlva - da Camara
Municipal de Guacui, e d& outras prov1denc1as -, autoria
da Mesa Diretora da Camara Mun1c1pal de Guacui. .. ’

Sem ‘mais, apresento .meus protestos de- elevada -estima e~
consideracgéo. o : T : .

- Atenciosamente. R T -




PROCESSO INTERNO

N d 200

Camara Muniipal\ de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

N° do Protocolo:

Data da Entrada: 18/04/2007

ASSUNTO: PROJETO DE LE! DO LEGISLATIVO N® 004/07

. .
Dispoe sobre a Estrutura Administrativa

~ .. z " ’
da Camara Municipal de Guacui, ES, e da outras

L
providencias.

______________ MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE GuAcuf

=~ Autoria -

AUTUACAD

Aos dezoito dias do més de  hpi i de dois
e sete

mil

, nesta Secretaria,

eu, Elizangela Almeida

P (... s Secretario, autuo os
documentos que adiante se véem, Eu Elizangels Almeida

e subscrevo e assino.
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Cémara PMunicipal de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores:

A Mesa Diretora desta Casa de Leis, visando sanar erro
no Projeto de Lei do Legislativo n® 002/2007, e com sangdo
do Chefe do Executivo na Lei n® 3.465/2007, e, ainda,
adequar a administragdo compatibilizando-a com a realidade
atual, entendeu por bem solicitar a procuradoria Juridica
deste Legislativo, andlise sobre a Estrutura da Céamara e,
para tanto, oferecesse projeto que atendesse ao espirito de
uniformidade funcional deste Poder Legislativo.

Desta forma, apdés atendimento a nossa solicitacdo,
apresento ao crivo de Vossas Exceléncias o presente Projeto
de Lei do Legislativo, onde altera¢des houveram em
detrimento ao solicitado para atendimento administrativo-
compativel para o Legislativo.

A criacdo dos cargos de Assessor Juridico Legislativo
e Chefe de Comunicagao Externa, em nossa viséo
administrativa sd3o para melhor assistir aos interesses dos
Senhores Vereadores.

Assim, acreditamos que, com estas correcgdbes, o
legislativo se adequar a realidade municipal, e, desta
forma, espera a Mesa que o Plendrio aprove o Projeto do Lei
do Legislativo como apresentado.

Atenciosamente

o) ANDU DEFARIA
Presidente
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Cémara Municipal de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N* 004/2007

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

A Mesa da Camara Municipal de Guacui, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢Bes legais, submete & apreciagdo do Plendrio-
desta Augusta Casa de Leis, a seguinte

| APROVADO

LEI Em__25 i @4 i 9ot

’ Presidents
TITULO 1 CAMARA MUNICIPAL DE GUAGUI

o ‘\'CLC.&VO ,(M O~
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% A ac¢fo da Cimara Municipal de Guagui orientar-se-4 no
sentido do desenvolvimento econémico e social do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados a populagédo, procurando sustentar as
normas legais em sua plenitude no que concerne a fiscalizagdo interna e
externa da coisa publica, através de sua administragéo interna e externa,
dispondo sobre seus Cargos e padrdes respectivos; seus Orgéos e niveis,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento;
II - Coordenagdo;
I1I - Controle.
CAPITULOT
DO PLANEJAMENTO

Art. 2% A ac¢fo administrativa da Cadmara Municipal de Guagui, sera
exercida através da mesa Diretora.

§ 1% Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos da Cémara, orientar e

assessorar os trabalhos de Comissdes e auxiliar diretamente na elaborag:a |

das propostas advindas dos Vereadores.

e
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» Art. 4% O controle das atividades administrativas da Cidmara devera

Cémara Municipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

CAPITULO 11
DA COORDENACAO

Art. 3% As atividades da administragdo da Cimara serfio objetos de
permanente coordenagfo, especialmente no que se refere a execugio dos
trabalhos necessarios ao atendimento as reivindicagdes emanadas do Poder
Executivo ou de qualquer seguimento da sociedade.

Paragrafo Unico. A coordenago da administragdo da Cimara serd

assegurada através de reunides com as Comissdes Permanentes e demais
servidores, quando necessario.

CAPITULO 111

v DO CONTROLE

exercer-se em todos os niveis e em todos os 6rgdos, especialmente;

a) O controle, pela Secretaria, da execugdo dos programas
administrativos e da observincia 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
desnecessaria do quadro de servidores;

¢) Os servicos da Camara deverdio ser permanentemente atualizados,
visando & modernizagio dos métodos de trabalho, com o objetivo
de proporcionar melhor atendimento aos membros da Casa, e ao
publico, através de rapidas decisdes, com execugfo imediata;

d) O controle da aplicagdo do orgamentp e guarda de bens, pelos
Orgéos proprios. Wg}‘
2
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Cémara Municipal de Guagui

ESTADO DO ESP[RITO SANTO

TITULO II
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
CAPITULO 1
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

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

I - Procurador Juridico;

IT - Assessoria Juridica Parlamentar;

III — Chefe de Gabinete;

IV - Contador/Tesoureiro;

V - Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores;
VI - Chefe de Atividades Plenarias;

VII - Chefe de Comunicacio Externa;

VIII - Coordenador de Gabinete dos Vereadores;

IX - Controlador de Telefonia e Recepgdo

. Paragrafo Unico. A representagio grifica da Estrutura
Administrativa da CAmara de Guagui é constante do Anexo I, que faz parte
integrante desta Lei.

Secéo 1
Do Procurador Juridico

Art. 6°. A Procuradoria Juridica da Camara Municipal ¢ um o6rgédo
ligado diretamente ao Presidente da Cdmara Municipal e ao Plenério, tendo
como Aambito de agdo e assessoramento juridico e legislativo, e
especificamente:

a) prestar assessoramento técnico-juridico a Mesa da Céimara, as /
Comissdes, aos Vereadores e aos demais 6rgéos da Casa sobre
assuntos pertinentes ao Legislativo;

b) orientago juridica a todos os 6rgéos administrativos da Camara;,

¢) emitir pareceres juridicos em todos 0s processos que versem
sobre questbes legislativas, bem como mnos documentos

encaminhados pela Mesa para apre01a§ao§AssessJ
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Cémara Municipal de Guagui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) realizar a consolidagéo e a codificagéo da legislag@o de interesse
da Camara, bem como a elaboragdo de propostas para a sua
alteracdo ou revisao;

e) assistir a CAmara em assuntos tributérios de legislacéo especifica;

f) representar, quando determinado pela Mesa, a Cimara judicial e
extraordinariamente;

g) executar outras atividades correlatas.
Secao II
Da Assessoria Juridica Parlamentar

Art. 7% A Assessoria Juridica Parlamentar é um orgdo ligado
diretamente ao Gabinete da Presidéncia e ao Plenario, tendo como ambito.
de acfio e assessoramento juridico e legislativo, e especificamente: ’
) . a) prestar assessoramento e execucdio em assuntos na area juridica
em atendimento aos interesses da presidéncia e demais vereadores

com assento ao Plenério da CAmara Municipal, até final deciséo;

b) prestar orientagdo sobre as matérias sob sua responsabilidade a
todos os Vereadores;

c) assistir a todos os Vereadores nas demandas juridicas;

d) prestar assessoramento total nas agOes inerentes a Ouvidoria
Parlamentar da Cdmara Municipal;

e) executar e acompanhar os encaminhamentos oriundos da
Ouvidoria Parlamentar da Cdmara Municipal; ¢~/

f) auxiliar aos demais 6rgdos do Legislativo, quando requisitado;

g) executar outras atividades correlatas.

Pga Jo&o Acacinho, 02, 1° Andar - Guagui-ES - 29560-000 - Telefax (28) 3553-1540 - wv(rw.cgg-es.com.br - %—mail: contato@cmg-es.com.br
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Cémara Municipal de Guacui

ESTADO DO ESP[RITO SANTO

Secdo III
Do Chefe de Gabinete

Art. 8% O Chefe de Gabinete é um O6rgéo ligado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, tendo como dmbito de a¢fo 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 apreciagdo do Prefeito;

b) preparo da agenda e correspondéncia do Presidente;

¢) a colaboragdo com o Presidente na elaboracdo de mensagens e
projetos;

d) aredagfo e preparo de correspondéncia privada do Presidente;

e) a sele¢do e encaminhamento de matérias para a elaboragdo da
pauta das reunides ordindrias e extraordinarias em conjunto com o
Presidente;

f) auxilio ao Presidente em suas relagoes com as autorldades e o
publico em geral; ~

g) a prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
Municipio;

h) atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a Camara,;
i) a incinerago de papéis, jornais e outros, quando necesséria,

mediante autorizagdo expressa do Presidente e em observancia a
legislagdo pertinente;

v
. . . . 1A . . mmt
j) a divulgagiio das decisdes e providéncias determinadas pelo :

Presidente;

k) a execugdo de outras atividades correlatas.

\
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 Sec¢do IV
Do Tesoureiro/Contador

Art. 9% Compete ao Encarregado da T_esoureiro/Contador:
Na Contabilidade:

a) a coordenagdo e o planejamento global e a avaliag8o sistematica
do desenvolvimento de agdo programatica da Cémara em
confronto com os planos, programas e or¢amentos;

b) assessoramento ao Presidente da Cdmara e aos demais Vereadores
em articulacdo com a Mesa do que se refere ao desenvolvimento
de estudos especificos de interesse comum e individual; -

c) a elaboragfo dos balancetes mensais e balango anual, bem como a
Prestacdo de Contas da Camara;

: d) a anélise das folhas de pagamento dos servidores e vereadores,

adequando-as & 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 Financas:

a) recebimento dos valores de direito da Camara Municipal;

b) a execucfo de pagamento das despesas, previamente processadas <
e autorizadas;

c) o recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da

Camara, movimentando-os quando previamente autorizado;

d) o controle rigorosamente em dia, dos .mialdos das contas em
estabelecimentos de crédito movimentadas pela Camara;
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e) a escrituragdo da movimentag#o financeira da Camara;

f) a elaboragdo de boletim de movimento financeiro diério,
encaminhando-o ao Presidente;

g) a execucdo de outras atividades correlatas.

Secao V
Chefe de Atividades Plenarias

Art. 10. A Chefia de Atividades Plendrias é um orgdo ligado
diretamente ao Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal e dos
Vereadores, tendo como dmbito da agfo e coordenagfo estabelecidas pelo
Presidente e Vereadores e, especificamente:

a) coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades do Poder
Legislativo realizadas no Plendrio, durante as reunides da CAmara
Municipal de Guagui;

T b) promover a realizacdo das gravagdes e dos pronunciamentos dos
- Vereadores, promovendo, ainda, a reprodugfo das falas em discos
. compactos, requisitadas e autorizadas;

c) promover a escrituragdo das atas das reunibes ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

d) prestar atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias;

e) operar a aparelhagem de som da Camara, inclusive 'sua
manutengdo e zelo;

f) auxiliar os Vereadores na selegdo de matérias legislativas a serem
encaminhadas para publicagdo através da imprensa oficial ou
divulgagéo através de programas de radio;

g) auxiliar outros 6rgéos, quando solicitado;
h) promover o registro das matérias aprovadas em livro proprio;

i) executar outras atividades correlat

T
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~ Sec¢iio VI
Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores

Art. 11. O Gabinete dos Vereadores, sob a responsabilidade do
Coordenador de Atividades do Gabinete dos Vereadores, é um 6rgdo ligado
diretamente ao Presidente da CAmara Municipal e ao Plenario, tendo como
ambito de acdo a coordenacdo e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servicos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Presidente, e especificamente:

a) atendimento aos Vereadores no preparo de indicag¢des,
requerimentos e correspondéncias para a apreciagdo do Plenario,
quando solicitado.

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

c) preparar e encaminhar a contabilidade os processos relativos ao.
suprimento de materiais e servigos necessarios ao funcionamento
da Cémara;

d) prestar auxilio aos demais 6rgéos da Camara, quando solicitado;
e) auxiliar a digitar correspondéncias, requerimentos, mog¢des e
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 organizagfo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de
arquivamento; \

h) atendimento aos Vereadores no preparo de indicagdes,
requerimentos e correspondéncias para a apreciagdo do Plendrio,
quando solicitado;

i) Executar outras atividades correlatas.
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Secao VII
Chefe de Comunica¢ao Externa

Art. 12. A Comunicagdo Externa ¢ um 6rgdo ligado diretamente ao
Presidente da CAmara Municipal, tendo como 4mbito de agfio a assisténcia
imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos de
comunicagdo, e especificamente:

a) promover planilha de assessoramento e acompanhamento das
atividades inerentes as publicagdes e comunica¢es ao povo em
geral;

b) analisar e acompanhar matérias sujeita as publica¢Bes na
imprensa escrita e falada;

c) submeter ao crivo da Presidéncia e demais Vereadores toda e
qualquer matéria antes de sua divulgacéo;

- d) dar suporte aos interesses de todos os Vereadores com assento ao
Plenario do Legislativo Municipal,

- e) manter atualizado cadastro de perioddicos;
f) manter em arquivo préprio toda a matéria publicada,

g) levar ao crivo da Presidéncia toda publicag@o sujeita a resposta
para as providéncias cabiveis;

h) executar outras atividades correlatas.

Se¢ao VIII
Da Coordena¢iao de Gabinete dos Vereadores

Art. 13. A Coordenagdo de Gabinete dos Vereadores, sob a
coordenacdo do Oficial de Gabinete dos Vereadores, ¢ um 6rgdo ligado
diretamente ao Presidente da Cadmara Municipal e ao Plenério, tendo como
ambito de acdo a coordenagdo e o controle das atividades relativas as
comunicagdes e servicos gerais de acordo com as diretrizes estabelecidas

pelo Presidente, e especificamente: '
A )
. . A ‘ \ /
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a) a execugdo dos servigos de reprodugfio de documentos da
Camara;

b) a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e
externa; '

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

d) prestar auxilio aos demais 6rgéos da Camara, quando solicitado;

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

Secio VII
Do Controle de Telefonia e Recepcio

Art. 14. O Controle de Telefonia e Recepgéo, sob a responsabilidade.' éb/

do Controlador de Telefonia e Recepgdo, é 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
informag¢des quanto a localizag@o de processos e documentos;

c) o recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de
interesse da Camara, encaminhando-os aos interessados; i

{

d) a execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia
da Camara;

e) aexecucdo de outras atividades correlatas;

f) executar os servigos de correio, convocagdo de Vereadores
outros de interesse da Camara;

g) executar outras atividades correlatas.

10
M’
[ 74
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TITULO 111

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 15. A Estrutura Administrativa da Camara, prevista nesta Lei,
entrard em funcionamento, gradativamente, a medida que os Orgos que a
compdem forem sendo implantados segundo as conveniéncias da
Administragdo Geral e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantagio dos 6rgdos far-se-4 da efetivagdo
das seguintes medidas:
a) provimento dos respectivos Cargos de Chefia;

b) locagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

¢) dotagdo dos orgéos dos elementos materiais indispenséaveis ao seu
funcionamento; :

= e) instru¢des com relagdo as competéncias que lhes sdo deferidas
. nesta Lei.

TITULO IV |
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS
CAPITULO I’
DOS CARGOS EFETIVOS
Art. 16. Os Cargos de Provimento Efetivo da Camara sero providos
por Concurso Piblico, respeitando-se a nomenclatura, o quantitativo, o
nivel e o padrio de vencimento estabelecido em resolugdo propria,
obedecidas as disposi¢des do Plano de Carreira da Cémara e legislagdes
que disciplinarem a matéria.

CAPITULO II

DOS CARGOS DE PROVIMENT EM COMISSAG

| #5
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Art. 17. Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo providos
independentemente de Concurso Publico, respeitados os requisitos legais
especificos e a habilitagdo.

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

Art. 18. Ficam criados e integrados no quadro permanente da
Céamara os seguintes Cargos de Provimento em Comissgo:

I - NIVEL SUPERIOR:

a) 01 (um) Procurador Juridico - Ref. CC-1;

b) 01 (um) Assessoria Juridica Parlamentar — Ref. CC-1;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete da Presidéncia — Ref. CC-1.

: 1 - Nf[VEL MEDIO:
- a) 01 (um) Tesoureiro/Contador - Ref. CC-2;

b) 01 (um) Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores — Ref.
CC-2;

c) 01 (um) Chefe de Atividades Plenarias — Ref. CC-2;

d) 01 (um) Chefe e de Cdmunicagéo E)igterna —Ref. CC-3

e) 02 (dois) Coordenadores de Gabinet;: dos Vereadores — CC-4; |
f) 01 (um) Controlador de Telefonia e Recepgdo - CC-5.

Paragrafo inico. As admissdes para os cargos referentes ao nivel
médio dependerio do curso do 2° grau completo.

TITULO V

_ DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA CAMARA

A\ !
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Art. 19. Sdo 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 formag8o de seu Plano de Agéo,
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 legislag8o, instru¢Ses e normas internas
da Camara;

d) dar solug¢do aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer
sobre os que dependem de decisdo superior;

e) encaminhar, sempre que solicitado relatério sobre as atividades.
executadas pelo orgio; '

f) programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no 6rgio,
por seus subordinados;

g) apresentar requerimento de férias ao Presidente para anilise e
decisdo;

h) emitir informa¢Bes e esclarecimentos aos seus superiores
hierarquicos acerca dos assuntos de:sua competéncia.

Art. 20. Os salarios dos servidores da Camara sdo isondmicos aos
dos servidores da Prefeitura, respeitando-se, para tanto, 0s mesmos cargos €
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 G
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Art. 22. A Camara mantera, para desenvolvimento de atividades
especificas, uma Comissfo Permanente de Licitago, composta de 03 (trés)
membros designados pela Mesa, por periodo ndo superior ao mandato
desta, com competéncia para proceder ao .processo licitatorio, a luz da
legislagfo federal vigente.

Art. 23. O funcionamento da Cimara, no que concerne a aplicagéo
de penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de
sustentac¢do o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 24. O funcionamento da Camara serd a partir das 8h as 17h,
com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, e nos dias de reunides,
ordindrias 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
Cémara 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 serfo hasteadas no edificio da Cémara as 8h e arriadas as 17h.

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

Art. 28. Para a execugdo da presente lei, o Presidente da Camara
Municipal acatard o disposto na Constituigdo Federal e demais diplomas
pertinentes a espécie.

Art. 29. Os 6rgdos da Cimara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 30. A nomeagfo para os Cargos Efetivos somente se dard apds
aprova¢do em concurso publico, nfo podendo os cargos efetivos ser
preenchidos por contratagfio temporaria € a nomeagdo e exoneragio para 0s
Cargos de Provimento em Comisséo dependerfio de aprovagéo do Plenario
da Céamara Municipal.

4
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Art. 31. O Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos

servidores da Camara serfio disciplinados por Lei aprovada pelo Plenario

da Camara.

Art. 32. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus

servidores, fazendo-lo na medida das suas disponibilidades financeiras e

da conveniéncia dos servidores.

Art. 33. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, com

efeitos retroativos a 12 de abril de 2007, revogada A Lei Municipal do n®

3.465/07.

Guagui - ES, 18 de abril de 2007.

O FERNANDO DE FARIA LUCIMAR MOREIRA DE CARVALHO
Vice Presidente

Presidente
) )
OVANI

22 Secretario

RUBENS MARCELINO DE SOUZA
22 Tesoureiro

NINA LUCIA CRISTIANO BRASIL
12 Secretério
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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N*® 004/2007

ANEXO I:

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUACUI

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

Procurador Juridico

Assessoria Juridica Parlamentar

Chefe de Gabinete

Contador/Tesoureiro

Chefe de Atividades de Gabinete dos Vereadores
Chefe de Atividades Plenérias

Chefe de Comunicag@o Externa

Coordenador de Gabinete dos Vereadores
Controlador de Telefonia e Recepgdo
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ANEXO 11

Cémara Municipal de Guacui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N* 004/2007

A QUE SE REFERE O ARTIGO 16

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO  QUANT REF VENC. DISTRIBUICAO

Procurador Juridico 01 CC-1 2.107,56 Procuradoria .

Chefe de Gabinete 01 CC-1 2.107,56 G.Presidéncia

Assessoria Juridica Parlamentar 01 CC-1 2.107,56 Administracio

Tesoureiro/Contador 01 CC-2 1.638,00 Contabilidade |

Chefe de Atividades de

Gabinete dos Vereadores 01 CC-2 982,80 Administragéo

Chefe de Atividades PlenériaS 01 CC-2 982,80 Administragio
|Chefe de Comunicag¢iio Externa 01 CC-3 982,80 Administraggo

Coordenador de Gabinete

os Vereadores 02 CC4 641,55 Administragfo

Controlador de Telefonia e Recepgio 01 CC-5 43341 Administra(;ﬁo

AN\
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