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AS COMISSVES

Excelentissimos Senhores Vereadores: em05) 06 ;5043 .

Prejdente

A Mesa Diretora, apresenta para apreciagdo do Plenario desta Casa de Leis o
Projeto de Lei que segue anexo, o qual “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINSTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O presente projeto visa regulamentar as leis de Estrutura da Camara Municipal
para atender aos preceitos legais atuais, bem como as informagbes a serem
prestadas ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo..

Pelo exposto, conta com o apoio dos Colegas Vereadores na aprovagéo do
presente projeto.

ARECIDO PAULISTA
Presigente

P Do G

GELSON LUIS GOBBO
Vice-Presidente

i
ANDO ALVES DOS SA NTOS NETO
Secretario
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PROJETODELEI_O2 2 2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITAGUACU E DA
OUTRAS.

Faco saber que a Mesa Diretora da Camara Municipal propds, o Plenario
aprovou e eu Prefeito Municipal de Itaguacgu, Estado do Espirito Santo, sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1° Fica a Estrutura Administrativa da Céamara Municipal de
Itaguagu, organizada por esta lei, sem prejuizo para as atividades até hoje exercidas.

Paragrafo Unico. Entende-se como Estrutura Administrativa o
trabalho de organizagdo que busca, a partir de objetivos e atribuicbes, atingir as
seguintes finalidades:

I - dividir, adequadamente, a carga de trabalho a ser realizada;

1I - definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade;

III - caracterizar relagdes de subordinagdes;

IV - orientar a alocacdo dos recursos financeiros, humanos e materiais,
disponiveis.

TiTULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

cAPiTuLOI =~ _
DAS FUNGOES DOS ORGAOS

Art. 2° A organizacdo administrativa da Cdmara Municipal de Itaguagu
compreende os seguintes 6rgdos:

1 - ORGAOS DE DIRECAO EXECUTIVA:

1.1 - Diretoria Geral;

1.2 - Diretoria de Contabilidade.

2 - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR:
2.1 - Secretaria Geral Administrativa;

2.2 — Assessoria Legislativa;

2.3 - Assessoria Juridica;



CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU

Instalada em 28 de Margo de 1915
CNPJ 31776 529/0001-25
Av. 17 de Fevereiro, 324 - Tel.: (27) 3725-1255
CEP 29690-000 - Itaguacgu - Esp. Santo

2.4 — Assessoria das Comissdes Permanentes.

Art. 3° A Diretoria Geral da Cédmara é o 6rgdo que responde pela
prestagdo dos servigos administrativos e tem maior nivel hierdrquico sobre os demais
érgdos criados na estrutura administrativa da Camara Municipal.

CAPITULO II
DA SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 4° A funcdo da Secretaria Geral Administrativa é realizar os
servicos burocraticos, incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das
publicagdes e demais atribuigdes administrativas da Cémara, cuidar do controle de
todas as decisdes legislativas advindas da presidéncia e do plenario, como também
em relacdo as atividades do pessoal administrativo e do patrimdnio e almoxarifado.

CAPITULO III
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 5° A funcdo da Diretoria de Contabilidade é cuidar do controle
orcamentario e avaliagdo da situacdo patrimonial em conjunto com Secretaria
Geral Administrativa, bem como, administrar e zelar pelo departamento de pessoal
da Camara.

CAPITULO IV |
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° A fungdo do Orgdo de Assessoria Juridica é emitir pareceres
sobre assuntos de maior complexidade, orientar na condugdo de processo que
dependam de andlise juridica e exercer a atividade forense segundo eventos
contenciosos.

CAPiTULO V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 79 A Assessoria Parlamentar é um érgdo de apoio aos Vereadores,
tendo como &mbito de atuagdo o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o
controle das atividades legislativas dos Vereadores, o acompanhamento das agoes
parlamentares nas comunidades, a orientagdo e encaminhamento de pleitos,
beneficios e servicos em favor da coletividade, a promogdo de reunides nas
comunidades e outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE COMISSOES PERMANENTES

Art. 8° A Assessoria de Comissdes permanentes compete acompanhar
todos os trabalhos das Comissdes, assessorando seus membros nas reunides, bem
como nas solicitagbes de informagdes necessarias para elaboracdes dos pareceres.

TITULO II
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E SEUS VENCIMENTOS

) CAPITULO I
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 9° Fica estruturada conforme Anexo I desta Lei, o quadro de
cargos e vencimentos de Provimento em Comissédo referente ao pessoal da Camara
Municipal de Itaguagu.

Paragrafo Unico. As alteragBes constantes deste artigo n&o
prejudicam a previsdo orgamentdaria da Camara Municipal, como também em nada
afetam os parametros e limitacBes estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de
04 de maio de 2000,

Art. 10 Quanto a forma de provimento os cargos classificam-se em:

I - cargos de provimento efetivo;

II - cargos de provimento em comiss&o.

Art. 11 As atribuicdes tipicas de cada Cargo de Provimento em
Comissdo estdo definidas no ANEXO II desta Lei.

Art. 12 Os cargos de Provimento em Comissdo sdo regidos pelo
Estatuto dos Servidores do Municipio de Itaguagu.

Art. 13 Os cargos de Provimento em Comissdo sdo de livre nomeagao
e exoneragdo, a cargo do Presidente da Cadmara.
TiTULO IIX
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 14 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por
conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento em vigor.

Art. 15 O Presidente da Camara Municipal é a autoridade responsavel
para administrar sobre todos os procedimentos que esta Lei requerer.

Art. 16 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a
matéria tratada naslLeis Municipais 1.753/2020, 1.839/2022, 1.845/2022,
1.861/2022 e 1.862/2022quanto aos Cargos Comissionados.

Art. 17 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
retroativos a 01 de junho de 2023.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
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ANEXO 1
| .. .. _|Vencimento |Carga Requisitos Basicos Para
Cargo QuUARtative (R$) Horaria Preenchimento
Diretor Geral 6.870,00 Curso de nivel superior em
CCL 01 01 40 Horas |Direito, = Administragdo ou
Ciéncias Contabeis completo.
s ssassor Iudico 6.870,00 Curso de nivel superior em
CCL 01 02 40 Horas |Direito completo, e registro
- junto ao 6rgdo de classe OAB.
Diretor Contabil 6.870,00 Curso de nivel superior em
Financeiro 01 40 Horas |Ciéncias Contdbeis, e registro
CCL 01 junto ao orgdo de classe.
Supervisor das , .
Comissdes 6.870,00 Dedicac3o Cgrsp de nivel superior em
Permanentes ol exclusiva I?lrelto c,omﬂpleto, e peglskr
CCL 01 junto ao 6rgao de classe OAB.
Curso de nivel superior em
Controlador Geral 01 3.354,00 40 Horas |Direito, Administracdo  ou
CCL 02 ot Bl
Ciéncias Contabeis completo.
AEsEssar Curso de nivel superio
Administrativo 01 2.964,00 40 Horas SRR
completo em qualquer area.
CCL 03
Assessor Legislativo
09 1.794,00 40 Horas |29 grau completo.
CCL 04
Assessor Adjunto
CCL 04 02 1.794,00 40 Horas |20 grau completo.
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ANEXO II

1 - DIRETORIA GERAL
Ao Diretor Geral compete:

e Executar as atividades administrativas, financeiras e dos servigos
auxiliares da Cdmara, visando sua organizagdo interna.

s A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar,
executar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servigos de
assessoramento a Presidéncia da CAmara, de apoio a Mesa Diretora e as Comissoes
Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e documentagdo, de
material e patriménio, de processamento de dados, dos servigos gerais.

e Ao Diretor Geral compete a organizagdo, execucgdo, controle,
acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas da Camara Municipal,
e, especificamente:

e Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo
de salarios, higiene e seguranga do trabalho.

e Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,
através de treinamento e aperfeigopamento de pessoal.

¢ Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

e Supervisionar a aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem
como a execucdo de outras tarefas que visem sua atualizagdo e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente para aprovagao.

e Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

s Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, petigdes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara Municipal;

e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Cémara
Municipal.

» Coordenar os servigos de digitagdo e reprodugao de documentos da
Camara Municipal.

« Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuigado interna
e externa da correspondéncia da Camara.

o Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, zeladoria e
manutencgdo dos moéveis e utensilios da Camara.

e Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,

e Executar outras tarefas correlatas.

e Propor a abertura de processo licitatério para aquisigdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servigos da Camara, em obediéncia a
legislagdo pertinente, quando necessario.

e Coordenar e acompanhar a execugdo das compras da Cémara
Municipal, devidamente autorizadas pelo Presidente.

e Coordenar a aquisicdo, escrituracdo, guarda, distribuicdo e
fiscalizagdio de todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

e Coordenar a elaboracdo do cadastro dos bens patrimoniais moveis e
iméveis administrados pela Camara,

e Sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, ou devolugdo para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

e Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da
informatica.

« Zelar pela atualizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara.
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e Promover a modernizacdo dos equipamentos utilizados bem como
outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica e,

o Controlar a instalacdo de quaisquer programas nos computadores da
Camara.

e Executar outras tarefas correlatas.

2 - ASSESSORIA JURIDICA
Ao Assessor Juridico compete:

« Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto a aplicagdo
da Lei Orgénica Municipal e do Regimento Interno;

» Representar judicial ou extra-judicialmente a Camara Municipal;

e Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores,
exclusivamente sobre matérias legislativas;

e Emitir parecer em licitagdes e contratos no cumprimento da Lei
Federal n© 8.666/93;

o Assessorar as atividades relacionadas ao controle de processos
destinados & Mesa Diretora, as Comisses Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal;

o Assessorar as atividades legislativas junto as ComissOes
Permanentes da Cadmara Municipal;

o Assessorar a mesa diretora quanto aos despachos que deverdo
ser exarados nos processos sua competéncia;

. Prestar assessoria aos vereadores nas questdes legislativas
quando na elaboragdo de projetos de Lei;

e Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo,
interpretacdo, encaminhamento e solugdo das questGes juridico-administrativas,
politicas e legislativas;

e Redacdo e andlise de projetos de lei, resolugdes, decretos, contratos
e outros atos de natureza juridica e,

e Executar outras tarefas correlatas.

3- DIRETORIA CONTABIL FINANCEIRA
Ao Diretor Contabil Financeiro compete:

« Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil da
Camara.

e Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e
despesa.

« Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais
e financeiros.

e Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a
existéncia de saldo nas dotagoes.

e Elaborar a escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros
e orgamentarios.

e Fazer a conciliagdo bancéria, envolvendo cheques e autorizagdes de
pagamento.

» Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

« Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagao de contas.
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e Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da
Camara Municipal, sob supervisdo superior.

« Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

e Conferir e classificar faturas.

e Elaborar os balancetes orcamentarios e financeiros.

e Fornecer dados para a elaboragédo do Orgamento Anual da Camara
Municipal.

« Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

e Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no &ambito da
contabilidade.

» Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da
respectiva profissao.

e Executar outras tarefas correlatas.

4 - CONTROLADORIA GERAL

Ao Controlador Geral compete:

e Participar da elaboragdo da proposta orgamentdria da Camara
Municipal.

« Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da Cémara
Municipal.

o Avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras.

e Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade das gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e de
recursos humanos.

« Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Cémara
Municipal de Itaguacu.

« Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e o aperfeigpamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial no &mbito da Administragdo do Legislativo.

e FElaborar o relatério do controle orgamentério, financeiro e
patrimonial.

e Zelar pela organizagdo e manutengdo atualizada dos dados
pertinentes aos valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendendo o
controle do almoxarifado, patriménio, abastecimento, manutengdo dos veiculos,
diarias, obras e convénios.

e Realizar, quando necessarias, auditorias contabil, financeira,
orcamentdria; patrimonial, administrativa e de pessoal.

e Acompanhar a observancia dos parémetros e limites estabelecidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragdo e publicagdo dos
relatorios de Gestdo Fiscal.

e Supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execugdo de contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Camara
Municipal.

e Supervisionar e avaliar os processos de licitagdo, de sua dispensa ou
inexigibilidade, e a respectiva execugao contratual.

Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem
despesas para a Camara Municipal.
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e Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo
Municipal sobre imprecisdes e erros de procedimentos.

e Orientar e acompanhar, quando necessdria, a adequagao das
informacdes geradas pelos sistemas informatizados da Camara Municipal.

» Proceder, quando necessério, ao exame das folhas de pagamento dos
parlamentares, servidores ativos e inativos, assim como pensionistas.

e Verificar os atos de aposentadoria.

Apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as
contas e balanco geral do Legislativo.

« Integrar se com os demais 6rgdos do controle interno dos Poderes
Institucionais constituidos.

e Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua
missdo institucional.

e Executar outras tarefas correlatas.

5 - ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Ao Assessor Administrativo compete:

 Executar servicos de digitacdo, preencher fichas, formularios, mapas,
tabelas, e outros.

e Executar servicos relacionados com o recebimento, registro,
classificacdo, arquivamento e conservagdo de documentos em geral.

» Auxiliar na preparacdo de documentos referentes aos direitos,
vantagens e obrigagBes dos servidores da Camara Municipal.

e Executar servicos de reproducdo de documentos.

« Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a
sua area de atuacdo.

e Auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia,
guarda, conservagdo e distribuicdo de material.

« Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

e Executar a transcricdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

e Auxiliar nos servicos relacionados com a organizagdo e manutengao
do arquivo da Camara.

e Executar outras tarefas correlatas.

Ao Assessor Adjunto compete:

1. assessoraros Vereadores e servidores da Cdmara Municipal no apoio
e operacionalizag&o de rotinas,procedimentos e controles de processos, documentos
e materiais;

2. assessoraros Vereadores e servidores da Camara Municipal no apoio
e elaboracdo de manifestagGes,despachos, relatdrios e documentos, desenvolvendo
andlises, estudos e pesquisasnecessdrios ao desempenho das atividades que lhe
forem determinadas;

3. executar servigos de rotina administrativa determinados pela Chefia
imediata;

4. coletar informacdes e dados necessarios aos servigos da Camara
Municipal;

5. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos
documentos e pelo patrimdnioda Camara Municipal;

6. desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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6 — ASSESSORIALEGISLATIVA

Ao Assessor Legislativo compete:

e Apoiar os Vereadores;

« Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas
dos Vereadores;

e Elaborar as proposicdes da Mesa, Comissdes e dos demais

Vereadores;

e Prestar informacdes ao tramite das matérias junto ao Plenario;

e Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;

» Elaboragdo de requerimentos e oficios de maior complexidade;

« Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades;

« Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servigos em favor da
coletividade;

e Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas;

e Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessoes e entrevistas
concedidas & imprensa escrita, falada e televisada,

e Trabalhar em sintonia com Orgdo da Assessoria Juridica e demais
atividades correlatas.

e Executar servicos internos e externos, entregar documentos,
mensagens e encomendas ou pequenos volumes.

o Operar o servico telefénico estabelecendo as comunicagdes internas,
locais e interurbanas, responsabilizando-se pela manutengdo e conservagdo do
equipamento utilizado.

e Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das
ligagbes efetuadas.

o Prestar informagdes relacionadas com a reparticao.

Recepcionar o publico.

Executar tarefas relacionadas com instituicdes bancarias e correios.
Auxiliar nos servigos simples internos.

Auxiliar no recebimento e distribuigdo de materiais e suprimentos

em geral.

e Acompanhar, melhorar, e aprimorar a transparéncia do Portal da
Camara Municipal, inserindo no Site as informagdes necessarias, bem como
monitorar e gerir o site, no que tange ao aceso a informacdo, atendendo as
exigéncias da Lei de Acesso a Informagdo, e demais informagdes que se fizerem
necessarias.

e Executar os servicos de recebimento, separacdo e distribuicdo de
correspondéncia.
e Executar outras tarefas correlatas.

7 — SUPERVISOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Ao Supervisor das Comissdes Permanentes compete:

o Coordenar as atividades das ComissGes Permanentes;

e receber os processos destinados as Comissdes e distribui-los
conforme suas destinagdes;

° orientar tecnicamente seus subordinados na elaboracdo das

atas e expedientes;



CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU

Instalada em 28 de Marco de 1915
CNPJ 31776 529/0001-25

Av, 17 de Fevereiro, 324 = Tel.: (27) 3725-1255
CEP 29690-000 - Itaguagu - Esp. Santo

. preparar, quando solicitado, relatério de todas as atividades das
Comissdes Permanentes;

° manter estreito intercambio com a Diretoria das Comissbes
Parlamentares quando da analise e tramitacdo de matéria legislativa;

o controlar o cumprimento dos prazos regimentais nas Comissoes
Permanentes;

o dar conhecimento, aos Relatores das Comissdes, da tramitag&o
das matérias;

e prestar informagdes sobre procedimentos regimentais relativos
as Comissoes e ao seu funcionamento ;

° assessorar o Relator e membros das Comissdes durante as
reunides, quanto as rotinas dostrabalhos;

. desenvolver atividades, por solicitacdo dos respectivos
membros das ComissBes, com vista a subsidiar o processo Legislativo;

o colaborar com o Relator da Comissdes Parlamentares na
implantacdo de normas complementares de funcionamento das Comissdes;

. orientar despachos em processos e auxiliar nas decisdes das
questdes de ordem suscitadas nasComissdes;

° fazer a pauta semanal das matérias em tramitacdo em cada
Comisséo;

° desempenhar outras atividades correlatas.



