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CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

\

/ AUTOGRAFO DE LEI N° 2.489/2023.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE AFONSO CLAUDIO E DE SEU QUADRO
DE PESSOAL E REVOGA A LEI MUNICIPAL
N.° 2.237/2017.

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
usando das atribuicdes que lhes sao conferidas por Lei, tendo aprovada a Lei Municipal
n°® 2.489/2023, em 25 de JANEIRO de 2023, resolve encaminha-la ao Excelentissimo

Senhor Prefeito Municipal para sanc¢ao e promulgacao.

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

RESOLVE
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO
CLAUDIO/ES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre reorganizacao administrativa da Camara Municipal de

Afonso Claudio, Estado do Espirito Santo e de seu quadro de pessoal.

Art. 2° A Camara Municipal de Afonso Claudio tera sua atividade exercida pelos

seguintes orgaos:

.

I - MESA DIRETORA
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Il - PRESIDENCIA

lll - DIRETORIA GERAL

IV - PROCURADORIA GERAL

V - CONTROLE INTERNO

VI - OUVIDORIA

VIl - SECRETARIA LEGISLATIVA

VIIl - CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS
IX - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

X - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

XI - APOIO PARLAMENTAR

XIl - SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secao |
DA MESA DIRETORA

N

Ladeira U'qg

T

/
e
_@u Gastim Padydtenticar ddéuntents s RripPnniis. cmac e€\gevbiephautetiitadas - Cep: 29.600-000
g crroom edentificador 32003300360030DD3/400540052004£00: Documentoassinado digitaimente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.



CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

Art. 3° Compete a Mesa Diretora, as funcdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal
de Afonso Claudio/ES.

Art. 4° A Mesa Diretora sera assessorada por 01 (um) Cargo de Provimento em

Comissao de Secretario Parlamentar.

Art. 5° S3o atribuicdes do Secretario Parlamentar:

| - prestar assessoramento a Mesa Diretora nas sessdes legislativas e nos seus

recessos;

Il — prestar assessoramento nas sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e

especiais;

lll - coordenar e supervisionar a execucao dos trabalhos requisitados pela Mesa

Diretora;

IV - participar das sessdes plenarias e reunides da Mesa Diretora, desenvolvendo

as atividades de consultoria que Ihe forem requisitadas pelos membros da Mesa;

V - prestar apoio politico-parlamentar aos trabalhos desenvolvidos pelos membros

da Mesa Diretora, no desempenho de suas atribuigdes institucionais;

VI - realizar, a pedido dos membros da Mesa, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio, e do interesse da

Mesa Diretora da Camara:
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VIl - assessorar os membros da Mesa Diretora na elaboragao de documentos

pertinentes a atividade do Poder Legislativo;

VIII - proceder a conferéncia da publicacdo de sancdées, redacgoes finais, leis e atos

normativos do Poder Legislativo;

IX - produzir a folha de presenca, a pauta da sessao, boletim de votacao e o uso

da palavra nas sessdes;

X - desempenhar atividades afins, que Ihe sejam determinadas pelos membros da

Mesa Diretora;

Secaol ll
DA PRESIDENCIA

Art. 6° Compete a Presidéncia, executar as fungdes diretiva, executiva e disciplinar
dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, nos termos do
disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal
de Afonso Claudio/ES.

Art. 7° A Presidéncia sera assessorada por 02 (dois) Cargos de Provimento em

Comissao de Assessor de Gabinete.

Art. 8° Sao atribuicées do Assessor de Gabinete:

| - promover, organizar e orientar as atividades de apoio para o desempenho das

atividades do Gabinete da Presidéncia da Casa;
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Il - organizar, supervisionar e controlar todas as atividades pertinentes aos

apontamentos e registros de atas e anais do Parlamento Municipal;

Il - oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades politicos-parlamentares do

vereador;

IV - desempenhar atividades correlatas de apoio a Presidéncia da Camara

Municipal.

Secgao lll
DA DIREGAO GERAL

Art. 9° A Diretoria Geral € um 6rgao subordinado diretamente a Mesa Diretora e a
Presidéncia, tendo como ambito de acao toda a administracdo dos trabalhos

internos da Camara Municipal de Afonso Claudio/ES.

Art. 10. A Diretoria Geral da Camara Municipal é composta por 01 (um) cargo de

Provimento em Comisséao de Diretor Geral.

Art. 11. Sao atribuicées da Diretoria Geral:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades legislativas e administrativas
referentes ao funcionamento da Camara Municipal, no que concerne o
funcionamento do plenario, a execucgao financeira, orcamentaria e contabil,
auditoria, informatica, administracao de pessoal, material, expedientes, protocolo,
documentacao, arquivo, patriménio, almoxarifado, compras, transporte, zeladoria,

seguranca patrimonial e servigos auxiliares;
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Il - expedir determinacdes internas e demais atos necessarios a execucio dos

trabalhos da Camara Municipal, conforme instrucdes e decisdes da Presidéncia.
Il - julgar justificadas as faltas dos servidores ao servico, de acordo com a
legislacao vigente e autorizar a prestacao de servicos extraordinarios por parte dos
funcionarios da Camara Municipal, ouvidos os respectivos superiores;

IV - emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

V - despachar expedientes com o Presidente da Camara Municipal;

VI - promover reunides com os servidores do Poder Legislativo Municipal, para

tratar de assuntos relacionados com os servigcos da Camara Municipal;

VIl - comunicar-se com outras reparticdées publicas, sempre que necessario, para

a resolucao de assuntos de interesse da Camara Municipal;

VIII - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos atos e decisdes de servicos

da Camara Municipal, quando solicitado;

IX - assessorar e atender os vereadores em matéria de sua competéncia, quando
solicitado, bem como promover o bom relacionamento entre a edilidade e a

Presidéncia:

X - fixar, por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores.

Xl - coordenar e organizar as atividades de atendimento ao publico no ambito da

Camara Municipal, sobretudo, no Gabinete da Presidéncia;
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XIll - realizar o planejamento das atividades e eventos politicos, administrativos,

sociais, de relacdes publicas e de cerimonial do Gabinete da Presidéncia;

XIll - receber a correspondéncia destinada ao Presidente;

XIV - organizar a agenda da Presidéncia;

XV - exercer outras atribuicées proprias do 6rgéo.

Secao IV
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 12. A Procuradoria Geral € um 6rgao subordinado diretamente ao Presidente
da Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, a Mesa
Diretora e os 6rgaos que compde a estrutura administrativa da Camara Municipal,
no estudo, interpretacao e solugao das questdes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando através de informacdes e pareceres escritos sobre o0s

processos que Ihe forem submetidos.

Art. 13. A Procuradoria Geral da Camara Municipal € composta por 01 (um) cargo
de Provimento Efetivo de Procurador Legislativo e por 01 (um) cargo de Provimento

em Comissao de Procurador Geral.

Art. 14 Sao atribuicées da Procuradoria Geral:

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

da Camara Municipal;
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Il - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e

as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

lll - assessorar na elaboracao de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de

Resolucdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo

Presidente da Camara Municipal;

V - coordenar as informacdes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que tratam de assuntos

relevantes para o Municipio;

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

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

VIl - apreciar todas as matérias antes da deliberacao do Plenario;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Legislativas Ordinarias e
Extraordinarias da Camara Municipal com relacao as medidas regimentais a serem

adotadas:

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

Comissoes;
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Xl - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal

referentes as questdes juridicas;

Xl - dar parecer em todos os processos de licitacdo, promovidos pelas diversas
unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada aos

licitantes e antes da homologacéao pelo Presidente da Camara Municipal;

Xlll - dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de quaisquer

natureza, antes de sua publicacao;

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribuicoes.

Secao V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 15. A Unidade Central de Controle Interno, 6rgao central do sistema de controle
interno da Camara Municipal, subordinada diretamente a Presidéncia, tem, dentre
outras, a finalidade de garantir maior eficiéncia e resultados satisfatorios na
execucao dos servicos do Poder Legislativo Municipal, evitar e corrigir
irregularidades sanaveis, avaliar a eficiéncia e eficacia do sistema de controle
interno e assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e dos previstos

na Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 16. Na Unidade Central de Controle Interno havera o cargo de Controlador
Geral (funcao gratificada), ocupado por servidor de carreira, de livre nomeacao do
Presidente da Camara Municipal e 01 (um) cargo efetivo de Analista Operacional -

Especialidade Controle Interno e Auditoria.

\
)

L%

commpran Gastim Padiugenticar Gdtuntéito e Rtipanihiniis Gac edgevisiepliditerticiadas - Cep: 29.600- d§
. Cmeem eddentificador 3200330036003QDD3IAN0SAQ052004E36,i Pogyme sinado digitaimente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

( Paragrafo unico. Para o cargo de Controlador Geral, exigira do ocupante os

seguintes requisitos:
| - possuir nivel de escolaridade superior;

Il - demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira, contabil,

juridica ou de administragao publica;
lll - dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria:

IV - ser servidor efetivo, ocupante de cargo da estrutura administrativa da Camara

Municipal de Afonso Claudio.
Art. 17. Compete ao Controlador Geral:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
correspondente da Camara Municipal, promover a integracao operacional e

orientar a elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionar
e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento e diligéncias, elaboracao de respostas,

tramitacao dos processos e apresentacao dos recursos;

lll - assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles
internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e

pareceres sobre os mesmos;
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IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao concernente a execucao

orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, atraves das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e promocao proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacées para o

aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento relativos a Camara

Municipal;

VIl - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecimentos nos demais instrumentos

legais;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional na

Camara Municipal;

IX - supervisionar as medidas adotadas pela Camara Municipal para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos

artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal

no ambito de competéncia da Camara Municipal;
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Xl - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao das

normas orcamentarias de competéncia da Camara Municipal;

XIll - manifestar-se, quando solicitado pela Presidéncia da Camara Municipal,
acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros

instrumentos congéneres em que a Camara Municipal seja parte interessada;

Xlll - propor a melhoria ou implantacao de sistema de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar

os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoées;

XIV - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades

finalisticas do Sistema de Controle Interno:
XV - verificar os atos de admisséo de pessoal na Camara Municipal;

XVI - manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades na

Camara Municipal,

XVIlI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as acbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando

ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
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XVIII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de

Contas do Estado:

XIX - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas

adotadas na Camara Municipal;

XX - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Mesa Diretora

da Camara Municipal;

XXI - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de

Controle Interno da Camara Municipal;

XXII - exercer as atribuicbes previstas no art. 74 da Constituicdo Federal e arts. 31

e 76 da Constituicao Estadual,;
XXIIl - exercer outras atividades correlatas.

Secgao VI
DA OUVIDORIA

Art. 18. A Ouvidoria € um 6rgao de interlocucao entre o Poder Legislativo Municipal
e a sociedade, subordinado a Presidéncia, constituindo-se em um canal aberto
para o recebimento de solicitacées, reclamacdes, elogios, criticas, sugestdes e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados ao

funcionamento da Camara Municipal de Afonso Claudio.
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Art. 19. A Ouvidoria sera composta de 01 (um) Cargo de Provimento em Comissao
de Ouvidor.

Paragrafo unico. O cargo de Ouvidor podera ser preenchido por servidor ocupante
de Cargo em Provimento Efetivo, fazendo jus a gratificacao pelo seu exercicio na

forma do Anexo |l.

Art. 20. Sao atribuicdes da ouvidoria:

| - receber, examinar e encaminhar, aos 6rgdaos competentes da Camara Municipal

as reclamacées ou representagoes de cidadaos ou pessoas juridicas a respeito de:

a) violacao ou qualquer forma de discriminagao atentatoria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades ou abuso de poder;

c) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da Camara
Municipal;

d) demais assuntos recebidos pelo Centro de Atencdo ao Cidadao, atraves do
sistema 0800 de atendimento a populagado, bem como pelos demais meios de

comunicacao com a Camara Municipal.

Il - propor medidas para sanar as violacdes de direito, as ilegalidades e os abusos

de poder constatados;

Il - propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e

administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da Camara

Municipal,
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IV - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel, a abertura de
sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha

conhecimento;

V - encaminhar a Mesa Diretora da Camara Municipal as denuncias recebidas que

necessitem de maiores esclarecimentos;

VI - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu

interesse:

VIl - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal a realizacao de audiéncias

publicas com segmentos da sociedade civil.

VIIl - encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Uniado, bem
como ao Ministério Publico, as reclamagdes apresentadas pelas pessoas fisicas e
juridicas, através de requerimentos e representagtes, a fim de que tomem

conhecimento e manifestem-se a respeito.

Art. 21. O Ouvidor exercera suas funcées com independéncia e autonomia,
visando garantir o direito da sociedade de manifestar-se sobre os trabalhos da
Camara Municipal, com respeito aos principios da legalidade, impessoalidade,
probidade, eficiéncia, transparéncia e publicidade, observando as normas do
Regimento Interno e do Cddigo de Etica e Decoro Parlamentar, podendo, no

exercicio de suas fungdes:

| - determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem

recebida que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida;
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Il - sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da

Camara Municipal;

Il - solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado, a Policia Federal, ao Ministerio Publico ou érgao competente as denuncias

recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

IV - solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por

acao da Ouvidoria Parlamentar;

V - elaborar relatorio quadrimestral das atividades da Ouvidoria Parlamentar para
encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e posterior divulgacao aos

Vereadores;

VI - elaborar relatorio anual de todas as atividades da Ouvidoria Parlamentar,
encaminhar cépia do mesmo a Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar

sua consulta a qualquer interessado;

VIl - propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracao de convénios com
outras pessoas juridicas de direito publico ou privado, relativamente a temas de

interesse da QOuvidoria Parlamentar;

VIl - solicitar informacdes ou copia de documentos a qualquer érgao ou servidor

da Camara Municipal;

IX - requerer ou promover diligéncias e investigacdes, quando cabiveis, que

deverao ser previamente comunicadas a Mesa Diretora.
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§ 1° O Ouvidor permitira qualquer pessoa juridica ou cidadao, devidamente
identificado, formular sua peticdo, podendo fazé-lo pessoalmente, por e-mail ou

correio.

§ 2° Os drgaos internos da administracao da Camara Municipal terao prazo de ate
10 (dez) dias uteis para responder as requisicdes e solicitacdes feitas pelo Ouvidor,
prazo este que podera ser prorrogado, a seu critério, em razao da complexidade

do assunto.

§ 3° O nao cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior devera ser

comunicado ao Presidente da Camara Municipal.

§ 4° O Ouvidor nao recebera denuncias ou reclamacgdes anénimas.

Art. 22. O Ouvidor, devera manter os dados dos usuarios dos servicos da
Ouvidoria, sempre em sigilo, permitida a divulgacao somente mediante autorizacao
por escrito.

Art. 23. De posse de reclamacgdo, o Ouvidor devera tomar as providéncias no
sentido de sua apuracao e encaminhar a sua conclusao a Mesa Diretora da Camara

Municipal, visando a solucao do problema.

Paragrafo unico. O Ouvidor dara satisfacdo ao cidaddo quanto as medidas

tomadas.
Secgao Vi
DA SECRETARIA LEGISLATIVA
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Art. 24. A Secretaria Legislativa € o érgao subordinado a Diretoria Geral, sendo\
responsavel pela coordenacdo e organizacao dos trabalhos e documentos

legislativos.

Art. 25. A Secretaria Legislativa € composta por 2 (dois) Cargos de Provimento
Efetivo de Analista Legislativo, 1 (um) Cargo de Provimento em Comissao de
Chefia e 02 (dois) Cargos de Provimento em Comissao de Assessor de Secretaria.

Art. 26. Compete a Secretaria Legislativa:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio

aos trabalhos legislativos;
Il - dar consultoria e assessoramento técnico e institucional aos trabalhos das
Comissées Permanentes e Temporarias quanto ao processo de producao e arquivo

da documentacao legislativa;

1l - elaboracao de documentos legislativos, institucionais e admirativos, bem como,

zelar pelo seu arquivo;
IV - protocolo e coordenagao de expedientes.
Art. 27. Sao atribuicdes do Assessor de Secretaria:

| - auxiliar em servicos de digitacdo de atas das sessOes e recolhimento de

assinaturas;

Il - auxiliar nos trabalhos das comissdes permanentes e as especiais;

L
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Il - coordenar as atividades de atendimento e levantamento de dados relativos a\

acao administrativa sob a orientacao do Diretor Geral;
IV - controlar a extracdo de copias xerograficas de documentos;

V - encaminhar documentos e demais comunicacdes oficiais a instituicbes

competentes;

VI - formatar as proposic¢oes;

VII - organizar e atualizar as informacées do quadro de avisos;

VIII - promover apoio e auxiliar o funcionamento das sessdes plenarias, solenes,
especiais, itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horario que se
realizarem;

IX - promover o controle dos prazos e a autuagao das proposicoes legislativas;

X - realizar assessoramento aos vereadores e demais servidores em suas

respectivas necessidades legislativas;

Xl - realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitagdo de projetos e

atualizacao dos processos legislativos;

XIl - supervisionar o recebimento de projetos de leis e oficios, bem como a

numeracao das correspondéncias;

XllI - zelar pela eficiéncia e regularidade dos servicos desenvolvidos no setor;

conforme MP n° 2.200-2/2001, stitui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.
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XIX - fiscalizar o efetivo, regular e eficiente desempenho das atividades realizadas

pelos servidores lotados no setor;

XX - supervisionar o recebimento do expediente recebido pela Camara, bem como

despacha-lo com o setor competente.

Art. 28. Sao atribuicbes da Chefia:

| - dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugao das

atividades legislativas;

Il - dar assisténcia e apoio a direcao geral no exercicio de suas funcoes diretivas;

Il - providenciar, em geral, todas as medidas necessarias para que as solicitacoes

feitas pela Direcao Geral sejam atendidas;

IV - executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e que Ihe

forem determinadas.

Secao Vil
DA CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

Art. 29 O setor de Contabilidade e Recursos Humanos, subordinado a Diretoria
Geral, & responsavel pelo planejamento e elehoragao do orcamento, coordenacao,
orientacado e execugao financeira e contabil, elaboracdo e encaminhamento da
prestacdo de contas da Camara Municipal de Afonso Claudio, bem como,
responsavel por planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o

recrutamento, controle e pagamento do pessoal, incluindo vereadores, servidores

e estagiarios.

/
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Art. 30. O setor de Contabilidade e Recursos Humanos é composto por 01 (um)
Cargo de Provimento Efetivo de Analista Operacional, 02 (dois) Cargos de
Provimento Efetivo de Auxiliar de Contabilidade e 01 (um) Cargo de Provimento em

Comissao de Assessor Administrativo.
Art. 31. Compete ao Setor de Contabilidade:
| - prestar assessoramento contabil em geral a Camara Municipal;

Il - promover, orientar, supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara
Municipal, determinando a adogao de providéncias necessarias ao seu melhor

desempenho;

Il - orientar e coordenar a elaboracdo de balancete, balanco e demonstracoes
contabeis: coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar a emissao de empenhos
prévios das despesas da Camara Municipal e o acompanhamento da execucao

orcamentaria em todas as suas fases;

IV - acompanhar junto ao Tribunal de Contas do Estado, o exame dos processos
relativos a execucdo orcamentaria da Camara Municipal; orientar, coordenar e
supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, bem como fiscalizar a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual a serem executados pelo Municipio,

inclusive quando em tramitagao na Camara Municipal;

V - prestar assessoramento a Camara Municipal e seus érgaos colegiados no
cumprimento de suas atribuicoes de fiscalizacao financeira e orcamentaria do

Municipio, nos termos da legislagao pertinente;
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- examinar os processos referentes as contas publicas, apos seu

encaminhamento pelo 6rgdo competente e assessoramento as comissoes
permanentes, especialmente as Comissdes de Financas e de Orcamento, na
emissao de seu parecer, e acompanhamento de processos submetidos a diligéncia

ou prestacao de informacdes por 6rgaos de fiscalizagdo e controle;

VIl - inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos de gestao financeira,
orgamentaria e patrimonial do Municipio, bem como efetuar a conferéncia dos
saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes ou

balancos;
VIII - sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissao
de Financas e de Or¢camento, com relacao as inspecdes verificadas, na forma da

lei;

IX - orientar e fiscalizar a elaboracéo da prestacdo de contas mensal e anual, e

elaboracao do balancete;
X - atender, quando solicitado, as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes
mensais da Camara Municipal e desincumbir-se de outras atividades que sejam

conferidas pelo Presidente;

X| - orientar e acompanhar os servicos de recebimento, pagamento, guarda e

movimentacdo dos dinheiros e valores da Camara.

Art. 32. Compete do Setor de Recursos Humanos:

| - processar as folhas de subsidios, vencimentos, demais vantagens e seus

respectivos encargos socais de servidores, vereadores e estagiarios;
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Il - executar e colaborar nas atividades e processos de admissao de servidores;

promover e verificar faltas e licencas dos vereadores e servidores;

Il - assegurar o funcionamento do sistema de controle de frequéncia dos

servidores:

IV - realizar o acompanhamento e fiscalizagdo da frequéncia dos servidores,

estagiarios e Vereadores;

V - prestar informacgdes quando solicitadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora,
sobre informacées inerentes as suas atribuicbées, inclusive aos orgaos de
fiscalizacao, enviar as declaragcoes da SEFIP, GFIP, E-SOCIAL, RAIS, DIRF e

outros procedimentos correlatos dentro do prazo legal,

VI - manter atualizados os registros funcionais de cada servidor, bem como gerir

direitos e vantagens de acordo com a legislacao vigente;
VII - desempenhar outras atividades correlatas a administracao de pessoal.
Art. 33. Sao atribuicoes do Assessor Adminisirativo:

| - assessorar a Administracdo da Camara Municipal, especialmente no seu setor

de lotacao;

Il - dar conta aos 6rgdos superiores de qualquer irregularidade de que tenha

conhecimento dentro do seu setor;

Il - zelar pela eficiéncia e regularidade dos servigos desenvolvidos no setor;

N\
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IV - fiscalizar o efetivo, regular e eficiente desempenho das atividades realizadas

pelos servidores lotados no setor;
V - concretizar com o maximo de eficiéncia as atribuicées inerentes ao setor;

VI - desenvolver e/ou assessorar nas demais atividades impostas pelos

responsaveis do setor.

Secao IX
DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 34. O setor de Patrimonio e Almoxarifado, subordinado a Diretoria Geral, €
responsavel por organizar, supervisionar e administrar o almoxarifado de materiais
de consumo e demais itens de almoxarifado, bem como, o patriménio movel e

imovel da Camara Municipal de Afonso Claudio.

Art. 35. O setor de Patrimdnio e Almoxarifado € composto por 02 (dois) cargos de
Provimento Efetivo de Assistente Legislativo, e 01 (um) Cargo de Provimento em

Comissao de Assessor Administrativo.

Paragrafo unico: As atribuicbes do Assessor Administrativo estao descritas no art.

33 da presente lei.
Art. 36. Compete ao Patriménio e Almoxarifado:

| - manter organizado e sob absoluto controle o almoxarifado e os materiais sob

sua responsabilidade,
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Il - realizar as atividades inerentes a fiscalizacao dos contratos de aquisicao de
bens e contratacao de servigcos, de modo a atestar seu recebimento, controlar
periodo de vigéncia, se encarregar de consultar os executores e providenciar a

renovacao, aditamento e encerramento das parcerias;

Il - controlar a existéncia e a conservagao dos bens moveis e imbéveis adquiridos

pela Camara Municipal,

IV - coordenar, planejar, implementar, controlar e executar as atividades de
administracao patrimonial e manutengao dos bens e estrutura fisica da Camara

Municipal.

Secao X
DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 37. O setor de Tecnologia da Informacao, subordinado a Diretoria Geral, €
responsavel pela gestdo fisica e logica do Sistema de Informacdes da Camara

Municipal de Afonso Claudio.

Art. 38. O setor de Tecnologia da Informagao é composto por 01 (um) cargo de

Provimento Efetivo de Operador de Sistemas.
Art. 39. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacao:
| - executar a implantacdo das politicas e dos programas de informatica;

Il - coordenar as tarefas voltadas para a seguranca e integridade da Rede Local e

banco de dados, especificamente mediante tarefas voltadas para sua seguranca,

integridade e profilaxia anti-virética;
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IIl - administrar o grupo de usuarios e dar-lhes suporte em software basico e

aplicativos;

IV - planejar, implantar, implementar, coordenar e dar manutengao aos sistemas

automatizados de informacao;

V - realizar atividades de organizacdo e métodos voltados para os sistemas de

informacdes;
VI - operar recursos centralizados de informatica;
VIl - dar manutencéo ao site da Camara Municipal de Afonso Claudio na internet;

VIl - responsabilizar-se pela captagdo e transmissao de imagem e audio das

sessoes e eventos da Camara Municipal.

Secao Xi
DO APOIO PARLAMENTAR

Art. 40. O setor de Apoio Parlamentar, subordinado a Direcao Geral, a Presidéncia
e aos Vereadores, é responsavel pelo assessoramento dos Vereadores no que

concerne as atividades tipicas da vereanca.

Art. 41. O setor de Apoio Parlamentar é composto por 13 (treze) cargos de

Provimento em Comissao de Assessor Parlamentar.

Art. 42. Sao atribuicées do Assessor Parlamentar:

/
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| - assessorar aos Vereadores durante as atividades Plenarias e de Comissodes

Legislativas;

Il - assessorar as atividades politico-parlamentares desenvolvidas pelos

Vereadores;

Ill - promover o atendimento aos municipes;

IV - acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas

representativas do mandato;

V - representar o Vereador externamente quando solicitado;

VI - Protocolar oficio, projetos de lei, indicacdes, requerimentos nos poderes

legislativo, executivo e judiciario;

VI - arquivar documentos do Parlamentar;

VIl - buscar demandas nas comunidades e bairros do municipio;

VIII - fomentar e organizar as audiéncias e reunides solicitadas pelo Vereador,

IX - desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade parlamentar

desenvolvida pelos vereadores.

Secao Xl
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Yo
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Art. 43. O setor de Apoio Administrativo, subordinado a Direcao Geral, é\
responsavel por dar suporte ao regular funcionamento da Camara Municipal, sendo
subdividido em 04 (quatro) departamentos:
| - frotas;

Il - recepcao;

lll - segurancga;

IV - servicos gerais.

Paragrafo Gnico. O setor de Apoio Administrativo sera composto por 01 (um) cargo
de Provimento em Comissao de Chefia que coordenara todos os departamentos
previstos neste artigo.

Art. 44. O departamento de Frotas é responsavel pela conducao, zelo, limpeza e
armazenamento do veiculo oficial da Camara Municipal, sendo composto por 01
(um) Cargo de Provimento Efetivo de Condutor Oficial de Veiculo.

Art. 45. O departamento de Recepcao é responsavel pelo primeiro contato com o
cidaddo que se dirige a Camara Municipal, de forma fisica ou virtual, sendo
composto por 01 (um) Cargo de Provimento em Comissao de Assessor de
Recepcao.

Art. 46. Sao atribuicoes do Assessor de Recepcao:

| - atender o publico;
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Il - atender ao telefone e reaiizar o direcionamento das ligacées aos setores

competentes, se necessario anotar os recados;

lll - recepcionar e controlar o acesso de visitantes e encaminha-los aos setores;

IV - recolher correspondéncias no correio;

V - responder perguntas gerais sobre a Camara Municipal ou direcionar as

perguntas para outros servidores qualificados a responder;

VI - responsavel pelos servicos de correio recebendo todas as correspondéncias e

encaminhando-as aos Gabinetes e a administracao geral;

VII - cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas.

Art. 47. O departamento de Seguranga é responsavel pela vigilancia do patrimoénio
da Camara Municipal, ou seja, seu espaco fisico juntamente com todos os bens
que o guarnecem, sendo composto por 03 (trés) Cargos de Provimento Efetivo de

Guarda Patrimonial.

Art. 48. O departamento de Servigos Gerais é responsavel pela limpeza em geral
das instalacées da Camara Municipal, bem como, pelos servicos de copa e

cozinha, sendo composto por 01 (um) Cargo de Provimento Efetivo de Copeira.

CAPITULO IlI
DA FUNCAO GRATIFICADA
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Art. 49. O servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo de provimento
em comissao optara pela percepcdo da remuneracao de somente um desses

cargos.

§ 1° Se a opgéo for feita pela remuneracéo do cargo efetivo, ao servidor podera ser
concedida por ato da Presidéncia, uma gratificacdo de até 40% (quarenta por

cento), nas funcdes constantes do Anexo ll, calculados sob o vencimento base.

§ 2° As funcdes gratificadas, relacionadas no Anexo Il, nao constituem situacao

permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da funcao.

§ 3° Somente serédo designados para o exercicio de funcdes gratificadas servidores
da Camara Municipal, conforme o disposto no art. 37, inciso V, da Constituicao

Federal.

Art. 50. Se o servidor efetivo necessitar de desenvolver atividades que nao estejam
de acordo com as atribuicdes descritas em seu cargo, o mesmo fara jus a uma
gratificacao por servigo extraordinario, no percentual de até 10% (dez por cento),

calculados sobre os vencimentos base do efetivo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. A nomenclatura dos Cargos de Provimento em Comissao, de livre
nomeacao e exoneragao, seu padrao referencial, vencimentos e quantidades estao
descritos no Anexo | da presente Lei, obedecido o disposto no art. 37, inciso V, da

Constituicao Federal.

N
Ladeira UEsg

yEia Gastim Padutentiodr H6Euméhts s Hipmimaiimee esybvbAspl/alienttdateS - Cep: 29.606-000
w_crﬁ%.Cé@?g@@?ﬂ?fﬁm%ﬁ%%@ﬁpmsﬂmm%lﬁ%ngwﬁw@((g@imﬂe.@@tfgmnmr

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

Art. 52. O organograma dos setores e seus cargos esta definido no Anexo Il desta\
Lei.

Art. 53. A nomeacao dos Cargos de Provimento em Comissao é de competéncia

exclusiva do Presidente da Camara Municipal, por meio de Ato da Presidéncia.

Art. 54. E vedada a nomeagdo para ocupacado de cargo cuja funcéo seja

incompativel.
Art. 55. Cada vereador tera direito a indicar um Assessor Parlamentar.

§ 1° O Assessor Parlamentar de cada vereador prestara servicos de assessoria de

forma interna e externa, a depender da necessidade.

§ 2° A indicacao para preenchimento de cargo Assessor Parlamentar devera ser
formalizada pelo vereador e encaminhada ao Presidente da Camara Municipal, o

qual sé podera recusar sua nomeacao de forma fundamentada e justificada.

§ 3° Ficam dispensados de registrar a presenca através de ponto eletronico digital,
os servidores ocupantes do cargo de provimento em comissdao de Assessor

Parlamentar, em razao da natureza do servico prestado.

Art. 56. Aplica-se aos servidores lotados em cargos de provimento em comissao,
o mesmo regime juridico Unico a que estao submetidos os servidores lotados em
Cargo de Provimento Efetivo, conforme instituido pela Lei Municipal n° 1.448, de
14 de julho de 1997.

Art. 57. Os servidores ocupantes de Cargos de Provimento em Comissao sao

submetidos ao Regime Geral da Previdénciz (INSS).
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Art. 58. As atribuicdes, vencimentos e demais diretrizes pertinentes aos Cargos de
Provimento Efetivo estdo previstas na Lei Municipal n.° 1.869, de 20 de novembro

de 2009 ou a outra lei que vier a substitui-la.

Art. 59. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos Cargos de Provimento

em Comissdo da Camara Municipal & de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo unico. Excetuam-se a regra disposta no caput os servidores ocupantes
dos Cargos de Provimento em Comissdo de Assessor Parlamentar que ficarao
inteiramente a disposicdo do vereador, podendo ser exigida a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados, bem como participacao em
cursos, viagens e demais atividades externas pertinentes a atividade legislativa e

de vereanca.

Art. 60. E requisito para a nomeacdo em todos os Cargos de Provimento em

Comissao a idade minima de 18 anos e ensino fundamental completo.

Paragrafo tnico. Para nomeacédo no cargo de Procurador Geral, exige-se a
formacao em direito, com o devido registro em seu respectivo conselho, bem como
experiéncia comprovada de pelo menos cinco anos de exercicio profissional, de

notavel saber juridico e reputacao ilibada.

Art. 61. Os orgaos, setores e departamentos da Camara Municipal devem

funcionar perfeitamente articulados entre si, @m regime de mutua colaboracao.

Art. 62. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungdo na condicao de substituto

eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigacdes, nos afastamentos dos

a_\
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/ titulares por motivo de férias, licencas ou outras auséncias prolongadas, cessando

automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua funcao de origem.

Art. 63. As designacdes de substitutos processar-se-ao sempre por ato expresso

do Presidente da Camara.

Art. 64. As demais diretrizes pertinentes a frequéncia, jornada de trabalho, registro
de ponto eletrénico e flexibilizacdo de servidores, estarao dispostas em resolucao

propria.

Art. 65. O Poder Legislativo Municipal podera ceder, mediante legislagao propria,

servidor para prestar servicos na Prefeitura Municipal.

Art. 66. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotacoes
proprias consignadas no orgamento da Camara Municipal de Afonso Claudio
vigente.

Art. 67. Sao considerados automaticamente extintos. a partir da vigéncia da
presente Lei, todos os cargos em comissdo e fungdes gratificadas existentes na

Camara Municipal de Afonso Claudio, com vigéncia anterior a esta Lei.

Art. 68. Sdo partes integrantes desta Lei, que a acompanham, os seguintes

anexos:
| - Anexo | - Cargos de Provimento em Comisséao;

Il - Anexo Il - Funcées Gratificadas da Camara Municipal de Afonso Claudio;

\ Il - Anexo Ill - Organograma da Camara Municipal de Afonso Claudio.
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Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos constantes no Anexo |
deverao ser obrigatoriamente atualizados em caso de Revisao Geral Anual

concedido aos servidores publicos em lei propria.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos

financeiros ao dia 1.° do més de janeiro de 2023.
Art. 70. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal

2.237/2017 e suas alteragoes.

Plenario “Monsenhor Paulo de Tarso de Rautenstrauch”.
Afonso Claudio/ES, 25 de janeiro de 2023.

Presidente
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ANEXO | E

NOMENCLATURA, REFERENCIA, VENCIMENTO E QUANTIDADES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA mmw

CAMARA MUNICIPAL it

PADRAO CARGO VALOR QUANTIDADE m 23

DIRETOR GERAL R$6.888,97 01 - M g

cet PROCURADOR GERAL R$6.688,97 01 mmm
€02 SECRETARIO PARLAMENTAR R$4.600,00 01 ; m i
cc3 ASSESSOR DE GABINETE R$3.900,00 02 m + .

OUVIDOR R$3.200,00 01 Mmm

CHEFIA R$3.200,00 02 mmm

cCc4 388

ASSESSOR DE SECRETARIA R$3.200,00 02 b

ASSESSOR ADMINISTRATIVO R$3.200,00 02 B

ASSESSOR PARLAMENTAR R$2.800,00 13 AM W

ces ASSESSOR DE RECEPCAO R$2.800,00 01 3

TOTAL: 26
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ANEXO I

FUNCAO GRATIFICADA QUANT.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
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ANEXO Ili

Secretario Parlamentar (1)

PRESIDENCIA Assessor de Gabinete (2)

{ bireToRIA GERAL } { TROCURADORIA OUVIDORIA

CONTROLE
INTERNO

Controlador Geral DIRETOR GERAL (1) Procurador Geral (1) Ouvidor (1)
Analista Operacional (1) Procurador Legislativo (1)

TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

SECRETARIA
LEGISLATIVA

CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVO

PARLAMENTAR

ANALISTA ANALISTA ASSISTENTE ANALISTA DE ASSEsSOR
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
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g ! CHEFIA (1)
LEGISLATIVO (2) o..n!-n.uoz»r_ 1 LEGISLATIVO (2} SISTEMAS (1) PARLAMENTAR (13)
AUXILIAR DE —
PRI LT) ASSESSOR
3 — SONMIAMLIDADE (&) ADMINISTRATIVO (1)
ASSESSOR DE _
SECRETARIA (2} ASSESSOR
ADMINISTRATIVO (1)
RECEPCAO SERVICOS GEAIS
CONDUTOR OFICIAL GUARDA
DE VEOCULO (1) PATRIMONIAL (3) COPEIRA (1)

ASSESSOR
DE REPECGAD (1)
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