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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 001/2002.

—

roreect

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CONCEICAO DO
CASTELO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, no
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges legais, faz saber que o plenario
aprovou e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte

LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO|
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Conceig&o do
Castelo constitui-se dos seguintes Orgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete da Presidéncia - GAP
b) Procuradoria Geral - PGC

Il - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
a) Secretaria Geral de Administracdo e Finangas - SEGAF

Paragrafo Unico — A representacdo grafica da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal é a que consta do Anexo |, que passa a integrar o corpo desta
lei complementar.
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CAPITULO Il
- DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS
SECAOI

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 2° - O Gabinete da Presidéncia é um Orgdo ligado diretamente ao
Presidente da Camara, tendo por objetivo prestar-lhe assisténcia direta e imediata
em seus contatos e relagbes com autoridades, organizagbes e municipes.

Paragrafo Unico- As atividades do Gabinete da Presidéncia seréo

executadas pela Secretaria Geral de Administracdo e Finangcas — SEGAF,
auxiliando-o a:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

receber, distribuir e controlar a correspondéncia dirigida ao Presidente;
preparar a correspondéncia privativa do Presidente;

receber, triar e encaminhar as solicitacbes chegadas ao Gabinete;
preparar a agenda e marcacgao de audiéncias;

analisar e preparar as decisdes e outros encaminhamentos em processos;
promover a integracdo com os 6rgdos da Camara, divulgando decisoes e
providéncias determinadas pelo Presidente;

prestar esclarecimentos ao publico sobre assuntos de interesse da
Camara; ,

execucao de outras atividades correlatas.

SEGAO I

DA PROCURADORIA GERAL

Art. 3° - A Procuradoria Geral € um 6rgao ligado diretamente ao Presidente da
Cémara Municipal, tendo como objetivo executar e controlar as atividades juridicas
no ambito da Camara Municipal, competindo-lhe o desenvolvimento das seguintes
atividades:

analisar, interpretar e encaminhar as questdes juridico-administrativas;
elaborar e analisar Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Atos, Contratos, Regulamentos, Convénios e outros documentos de
natureza juridica;

defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camarg;
divulgar junto aos érgdos da Camara as alteragbes na legislagdo federal,
estadual e municipal que interfiram em suas atividades;

elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela presidéncia e pelos
demais 6rgaos da Camara;

assessoramento ao Presidente da Céamara no estudo, interpretacéo e
solugdo de questdes juridico-administrativas;

execucdo de outras atividades correlatas.
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SECAO Il

DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS

Art. 4° - A Secretaria Geral de Administragdo e Finangas € um érgéo ligado
diretamente ao Presidente da Camara, tendo como objetivos planejar, coordenar e
executar atividades administrativas referentes a cadastro e desenvolvimento de
recursos humanos, compras, almoxarifado, patriménio, expediente, protocolo,
arquivo, zeladoria, vigilancia e suporte de informatica e o planejamento, coordenacéo
e execucao dos registros contabeis, administracio financeira, elaboracao da folha de
pagamento e guias, pagamento de compromissos, elaboragdo e acompanhamento
do orcamento do Poder Legislativo Municipal e execucgéo financeira de contratos,
ajustes e convénios, competindo-lhe o desenvolvimento das seguintes atividades:

- Cadastro, Recursos Humanos e Capacitagdo:

a) efetuar o cadastramento dos servidores, mantendo-o atualizado com
informacgdes funcionais e financeiras;

b) manter o cadastro dos cargos de provimento em comisséo e das fungbes
gratificadas, controlando as nomeacgoes, designagdes e as vagas;

c) manter o cadastro dos servidores aposentados e pensionistas;

d) elaborar, registrar e cumprir os atos referentes a pessoal;

e) efetuar levantamento de tempo de servico, analise e concessao de direitos
e vantagens;

f) expedir certiddes de tempo de servico e outras relativas a pessoal;

g) elaborar a escala de férias e submeté-la ao Presidente da Caémara e
controlar sua concessao;

h) registrar e controlar a lotagéo de pessoal e emitir a identidade funcional;

i) administrar o Plano de Cargos e Vencimentos;

j) elaborar, acompanhar e coordenar as atividades referentes a concursos
publicos.

- Compras, Almoxarifado e Patriménio:

a) organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e os catalogos de
materiais e servigos; .

b) registrar os contratos firmados e as ocorréncias decorrentes de sua
execucdo, bem como o controle de pregos de aquisi¢ao;

c) prestar assisténcia & Comissao de Licitagdes;

d) receber, conferir, inspecionar e armazenar o material adquirido de
fornecedores e distribui-lo conforme requisicdes;

e) manter o controle de estoque e organizar e manter atualizada a
escrituracido de entradas e saidas;

f) providenciar o registro patrimonial do material permanente antes da
distribuicdo aos requisitantes;

g) promover a conservagdo dos bens méveis da Camara, providenciando a
manutencdo permanente e reparos, quando necessario;

h) providenciar o registro dos bens moéveis e imobveis, mantendo-os
cadastrados, controlando o uso, guarda e conservagao dos mesmos;

i) providenciar o registro e licenciamento de veiculos, maquinas e
equipamentos e promover a alienagdo dos bens inserviveis, de acordo com
a legislagao propria.
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a)
b)

c)

d)

f)

)
h)
i)
j)

k)

Expediente, Zeladoria, Protocolo e Arquivo:

redigir, preparar, expedir e arquivar as correspondéncias;

providenciar o registro e encaminhamento dos projetos de leis, autdgrafos
e requerimentos de vereadores;

dar forma final a Decretos, Resolugbes, Mensagens, Projetos e demais
atos; '

providenciar o cadastramento do ementario de Leis e demais atos dos
Poderes Legislativo e Executivo Municipal, encaminhando a Procuradoria,
Assessorias e Secretarias da Camara, cdpia da legislacido de interesse da
areq; :

providenciar a publicagéo dos atos oficiais da Camara;

executar os servigos de telefonia interna, copa e cozinha, limpeza e
conservagédo de instalacbes, moveis e equipamentos;

providenciar a realizag&o de reparos nas instalacbes e executar os servigos
de seguranga nos imoveis da Camara;

manter atualizado o registro e fornecer informacgbes sobre a localizagéo de
processos em tramitagao;

manter o arquivo das correspondéncias expedidas e recebidas;

arquivar e catalogar 0s processos encerrados, bem como outros
documentos de interesse da Camara, mantendo em funcionamento o
arquivo, de acordo com as normas técnicas;

receber, numerar, registrar e distribuir documentos e peti¢des dirigidas aos
diversos setores da Camara;

atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob sua guarda.

Suporte a Informatica:

executar as tarefas afins, dando suporte ao controle da rede de informéatica
da Camara;

estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagéo e
manutencgao dos recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

prestar suporte técnico aos usuarios da Camara;

propor plano de treinamento aos usuarios dos recursos de informatica da
Cémara.

Planejamento, coordenagdo e execugado dos Registros Contabeis:

proceder a langamentos contabeis referentes as receitas e despesas da
Cémara;

emitir nota de empenho e anulagéo de empenho;

elaborar balancetes orgamentarios, financeiros, patrimoniais e o balanco
geral da Camara;

lancar nota de empenho e de pagamento, acompanhando a execugao
orcamentaria e financeira,

escriturar as operacées relativas a direitos e obrigagbes decorrentes de
contratos e convénios;

controlar despesas com pessoal, observando as exigéncias legais;
elaborar a proposta orgamentaria anual;

efetuar a liquidag&o de despesas, registrando nos respectivos processos;
controlar o recebimento de transferéncias de numerario;

conferir diariamente os extratos das contas correntes bancarias;

elaborar programacao de desembolso;

controlar depdsitos e retiradas bancérias, elaborando relatério diario;
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m) elaborar mensaimente a conciliagdo bancaria;

n) efetuar a prestacdo de contas relativas a recursos advindos de ajustes e
conveénios;

k) elaborar a folha e emitir os avisos de pagamento;

l) elaborar relatérios e preencher guias referentes a encargos sociais;

o) controlar e efetuar tomada de contas de adiantamentos concedidos a
servidores;

p) efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens da
Camara;

q) execucdo de outras atividades correlatas.

CAPIiTULO Il

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS SERVIDORES DESIGNADOS PARA
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 5° — S&o responsabilidades comuns dos Servidores designados para
Funcédo Gratificada, a coordenacéo e supervisdo das atividades especificas do 6rgao
a que pertence a Funcao Gratificada, e:

a) cumprir e fazer cumprir a legislagao, as instrugées e as normas internas da
Camara Municipal;

b) dar solugdo aos assuntos de competéncia de sua area, orientando os que
dependem de decis&o superior;

c) aprovar a escala de férias do 6rgao;

d) Propor a elaboragéo de contratos, acordos e ajustes de interesse de sua
area;

e) elaborar ao final de cada exercicio, relatério de atividades do 6rgéo;

f) fornecer em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo de
documentos; '

g) orientar a execugéo das atividades de sua area;

h) colaborar e promover a elaboracéo de projetos;

i) propor novos métodos de trabatho, visando aumento de produtividade e
melhoria no atendimento ao publico;

j) fiscalizar a utilizagcdo de equipamentos de protecdo individual pelos
servidores;

K) prestar esclarecimentos ao publico, quando autorizado pelo Presidente,
sobre assuntos de interesse da Camara Municipal;

1) Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 6° — Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o, com
referéncias, vencimentos e quantitativos estabelecidos no Anexo ll, que passa a
integrar a presente lei complementar.

Art. 7° — O servidor nomeado para exercer cargo de provimento em comissao,
podera optar pelo recebimento do valor correspondente a seu cargo efetivo,
acrescido de uma gratificacdo correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor
atribuido ao cargo comissionado.
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Paragrafo Unico — A opcdo de que trata este artigo devera ser feita por
escrito, dirigida ao 6rgdo responsavel da Camara, que adotara as providéncias
cabiveis.

Art. 8° - O recebimento da gratificacdo de que trata o artigo anterior é de
carater transitério, ndo se incorporando ao vencimento para qualquer fim ou efeito.

Art 9° — Ficam criadas e distribuidas as fun¢bes gratificadas, correspondentes
ao cometimento de encargos, na forma do Anexo lll, que passa a integrar a presente
lei complementar.

Art. 10 — Fica fixado em R$ 220,00 (duzentos e vinte reais), o valor mensal da
Funcao Gratificada criada na forma do artigo anterior.

Art. 11 - O servidor somente podera perceber uma fungdo gratificada, mesmo
que lhe sejam cometidos encargos de mais de uma area.

Art. 12 - A gratificagdo de que trata o art. 7° e as fungbes gratificadas
estabelecidas no art. 9° e constantes do Anexo lil, sé poderdo ser cometidas a
servidor do quadro efetivo da Camara Municipal.

Art. 13- Compete ao Presidente da Camara Municipal dirigir as atividades
especificas dos 6rgaos instituidos pela presente lei complementar.

Art. 14- Todos os pagamentos da Camara Municipal serdo feitos através de
cheque firmado pelo Presidente e pelo Contador.
CAPiTULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 15- Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal autorizada a baixar os
atos que se fizerem necessarios ao cumprimento do disposto na presente Lei

Complementar.

Art. 16- Ficam convalidados todos os atos praticados pela Mesa Diretora com
base na Resolucao n° 064, de 29 de maio de 2002.

Art. 17- As despesas decorrentes da execucéo da presente lei complementar,
correrdo a conta das dotages do orgamento da Camara Municipal.

Art. 18- Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢gées em contrario, especialmente a Resolugéo n° 064, de 29 de
maio de 2002.

Sala das SessGes da Camara Municipal de Coriceicdo do Castelo,
02 de dezembro de 2002.

DOMINGOS LUCIO ZANAO 7
Q Presidente
SEBASTIAD DA SILV VARGAS ISMAEL FERREIRA DOS S

1° Secretd
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ANEXO |
{LC N° 001/2002)

REPRESENTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
(§ Gnico, Art. 1°)

PRESIDENTE DA CAMARA L
MUNICIPAL

GABINETE DA PRESIDENCIA
- GAB -

PROCURADORIA GERAL MESA DIRETORA
—- PGC -

SECRETARIA GERAL )
DE ADMINISTRACAO E PLENARIO
FINANGCAS - SEGAF -
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ANEXO II
(LC N° 001/2002)

CARGOS EM COMISSAO QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(Art. 6°)
AD R . Quanti- | Venci-
ORGAO CARGO Nivel dade mento
GAP Chefe do Servico de Gabinete CC4 01 255,00
. PGC |Procurador Geral CC-1 01 710,00
ANEXO i
9 (LC N° 001/2002)
DISTRIBUIGAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS
(Art. 9°)
ORGAO REF. QUANT.
Gabinete do Presidente FG 01
Procuradoria Geral FG 01
Secretaria Geral de Administracdo e Financas FG 01




- V-
' § & e

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Av. José Grilo-152-Centro— Fone- 0XX-27-3547-1310 — Fax- 0XX-27-3547-1201

JUSTIFICATICA:

Ref.: Projeto de Lei complementar n® 001/2002.

Senhores Vereadores:

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Conceicdo do
Castelo, apresenta para apreciacao e votagéo o incluso Projeto de Lei Complementar
n° 001/2002 que dispde sobre sua Estrutura Administrativa.

A atual Estrutura Administrativa da Camara Municipal foi
aprovada em maio do corrente ano através de Projeto de Resolugdo, mas por
orientagdo dos técnicos do Tribunal de Contas, quando em visita a esta Casa de
Leis, nos orientaram para que seja a Resolucdo que instituiu a Estrutura
Administrativa, transformada em lei, tendo em vista o disposto na nova redacéo do
inciso X, do art. 37, da Constituicdo Federal (NR - emenda 19/98). A referida
Resolucéo deve ser transformada em lei, por possuir em seu texto os cargos em
comissao e as fungdes gratificadas, que geram despesas para o Municipio.

Certos de contarmos com o apoio e aprovagdo nos nobres
companheiros, antecipadamente agradecemos.

Sala das Sessfes da Camara Municipal de Conceigdo do
Castelo, ES, 02 de dezembro de 2002.

DowuNG%c;lo ZANAO
SEBAS[TI)«O DA SILVA/VARGAS RREIRA DOS SANTOS

Presidente
1° Secretarfo 2° Secretario
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PARECER

DA: COMISSAO DE CONSTITUIGAQ, JUSTIGA, REDAGAO E
SERVICO PUBLICO E DA COMISSAO DE FINANCAS, ECONOMIA,
ORCAMENTO E TOMADA DE CONTAS, SOBRE O PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR N.C 001/2002.

RELATOR: VEREADOR ISMAEL FERREIRA DOS SANTOS.

RELATORIO

A Mesa Diretora da Camara Municipal apresentou aos
nobres vereadores o Projeto de Lei Complementar n® 001/2002, o
qual foi lido no expediente da Sessao Ordindria do dia 17/12/2002 e
encaminhado nesta mesma data a estas ComissOes para ser
examinada e receber parecer, conforme estabelece o Regimento
Interno desta Casa de Leis.

A reunido para deliberar sobre a presente matéria, foi
realizada na conformidade de que dispde o art. 57 do Regimento
Interno.

E o relatoério.

PARECER

O Projeto de Lei Complementar n 001/2002, de autoria da
Mesa Diretora, que dispde sobre a “estrutura administrativa da
Camara Municipal de Conceicao do Castelo”, foi submetido a analise
da Ilustre Procuradora desta Casa de Leis, a qual assim se
manifestou:

“Foi-nos encaminhado para Parecer o Projeto de
Lei Complementar acima indicado, que trata da instituicdo da
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Conceicao
do Castelo.

Com acerto andou a Mesa da Camara Municipal ao
adotar o Projeto de Lei para ditar as normas da nova
Estrutura Administrativa. Com o advento da Emenda
Constitucional n° 19/98, “a remuneracao dos servidores
publicos e o subsidio de que trata o § 4° do art. 39 somente
poderéo ser fixados ou alterados por lei especifica, observada
a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisdao geral
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anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.”
(inc. X do art. 37 da Constituicao Federal).

Assim, a fixacdao e alteraciao da remuneracao dos
servidores publicos, s6 pode ser feita por lei especifica,
observada a iniciativa privativa em cada caso, conforme a
redagdo dada pela EC 19/98 ao inc. X do art. 37 da
Constituicdo Federal. Portanto, a iniciativa de leis dessa
natureza passou a ser repartida entre o Poder Legislativo e o
Chefe do Poder Executivo. Ao decidir-se pela criacdo de
cargos ou pela fixacdo ou alteracdo de vencimentos de
servidores de seu Poder, a Mesa da Camara Municipal
apresentara o respectivo Projeto de Lei que sera apreciado e
deliberado na forma regimental, observado o disposto nos
inc. XII e XIII do art. 37 da Constituicao Federal, ou seja, a
limitacdo de que os vencimentos dos servidores do Poder
Legislativo ndao sejam superiores aos pagos pelo Poder
Executivo.

Eo parecer que tinhamos a oferecer, salvo melhor
juizo.”

ApoOs analisar cuidadosamente a matéria em tela, as
Comissdes de Constituicdo, Justica, Redagdao e Servigo Publico e de
Financas, Economia, Orcamento e Tomada de Contas €& pela
LEGALIDADE e¢ CONSTITUCIONALIDADE do referido Projeto de
Lei Complementar, propondo, nos termos do art. 55 do Regimento
Interno a sua APROVACAO.

RELATOR

COM O RELATOR

COM O RELATOR

COM O RELATOR
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