i- Estado do Espirito Santo

LEl COMPLEMENTAR N°. 014/2002

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAQO DO CASTELO, no Estado do Espirito

Santo, no uso de suas atribuicdes leqais, faz saber que a Camara Municipal aprovou
e Ele Sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO !
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Conceigdo do Castelo
constitui-se dos seguintes Orgéos;

| - ORGAQS DE ASSESSORAMENTO:

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

Il — ORGAO DE ADMINISTRAGAO GERAL
_a) Secretaria Geral de Administragéo e Finangas - SEGAF

Paragrafo Unico — A representacso grafica da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal é a que consta do Anexo |, que passa a integrar 0 corpo desta lei
camplementar.

CAPITULO I

DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS
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SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 2° - O Gabinete da Presidéncia é um Orgé&o ligado diretamente ao Presidente da
Camara, tendo por objetivo prestar-lhe assisténcia direta e imediala em seus contatos

e relacfes com autoridades, organizagdes e municipes.

Paragrafo Unico - As atividades do Gabinete da Presidéncia serdo executadas pela
Secretaria Geral de Administracéo e Finangas — SEGAF, auxiliando-o a:

a) Receber, distribuir e controlar a correspondéncia dirigida ao Presidente;

b) Preparar a correspondéncia privativa do Presidente;

¢) Receber, triar e encaminhar as solicitagbes chegadas ao Gabinete;

d) Preparar a agenda e marcagéo de audiéncias;

e) Analisar e preparar as decisdes e outros encaminhamentos em processos,

f) Promover a integrago com 0s Orgaos da Camara, divulgando decistes e
providéncias determinadas pelo Presidente;

g) Prestar esclarecimentos ao publico sobre assuntos de interesse da
Camara;

h} Execucgédo de outras atividades correiatas.

SECAO If

DA PROCURADORIA GERAL

Art. 3° - A Procuradoria Geral é um drgéo ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como objetivo executar e controlar as atividades juridicas no
ambito da Camara Municipal, competindo-lhe o desenveolvimento das seguintes
atividades: | -

a) Analisar, interpretar e encaminhar as questoes juridico-administrativas,;

b) Elaborar e analisar Projetos de Lei, Decretos L egislativos, Resolugdes,
Atos, Contratos, Regulamentos, Convénios e outros documentos de
natureza juridica;

c) Defender em juizo ou fora dele, 08 direitos e interesses da Camara;

d) Divulgar junto aos érgdos da Camara as alteragbes na legislacdo federal,
estadual e municipal que interfiram em suas atividades;

e) Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela presidéncia e pelos
demais 6rgaos da Camara,

f) Assessoramento ac Presidente da Camara no estudo, interpretacéo e

solucdo de questdes juridico-administrativas,

Execucéo de outras atividades correlatas.
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SECAO Il
DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 4° - A Secretaria Geral de Administracdo e Finangas & um O6rgéo ligado
diretamente ao Presidente da Camara, tendo como objetivos planejar, coordenar &
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, coordenacao
e execucao dos registros contabeis, administragéo financeira, elaboragao da folha de
pagamento e guias, pagamento de compromissas, elaboracg8o e acompanhamento do
orgamento do Poder Legislativo Municipal e execugao financeira de contratos, ajustes
e convénios, competindo-lhe o desenvolvimento das seguintes atividades!

- Cadastro, Recursos Humanos e Capacitagao:

a) Efetuar o cadastramento dos servidores, mantendo-o atualizado com
informacdes funcionais e financeiras;

b) Manter o cadastro dos cargos de provimento em comissac e das fungdes
gratificadas, controlando as nomeagdes, designagoes € as vagas,

¢) Manter o cadastro dos servidores aposentados e pensionistas;

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

e) Efetuar levantamento de tempo de servigo, analise e concessac de direitos
€ vantagens,

f) Expedir certiddes de tempo de servigo e outras relativas a pessoal,

g) Elaborar a escala de férias e submeté-la ao Presidente da Camara e
controiar sua concessao;

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

i) Administrar o Plano de Cargos e Vencimentos;

i) Elaborar, acompanhar e coordenar as atividades referentes a concursos
publicos.

'" - Compras, Almoxarifado e Patrimoénio:

a) Organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e 0S catalogos de
materiais € servicos;

b) Registrar os contratos firmados e as ocorréncias decorrentes de sua
execucdo, bem como o controle de precos de aquisicao;

c) Prestar assisténcia a Comiss&o de Licitacoes;

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

e} Manter o controle de estoque e organizar e manter atualizada a
escrituracéo de entradas e saidas;
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f) Providenciar o registro patrimonial do material permanente antes da
distribuicdo aos requisitantes;

g) Promover a conservagio dos bens méveis da Camars, providenciando a
manutencéo permanente e reparos, quando necessario;

h) Providenciar o registro dos bens moveis e imoveis, mantendo-os
cadastrados, controlando o uso, guarda e conservagéo dos mesmos;

) Providenciar o registro e licenciamento de veiculos, magquinas e
equipamentos e promover a alienagéo dos bens inserviveis, de acordo com
a legislacao propria.

- Expediente, Zeladoria, Protocolo e Arquivo:

a) Redigir, preparar, expedir e arquivar as correspondencias;

4 b) Providenciar o registro e encaminhamento dos projetos de leis, autografos e
requerimentos de vereadores;

¢) Dar forma final a Decretos, Resoclugoes, Mensagens, Projetos e demais
atos;

d) Providenciar o cadastramento do ementdrio de Leis e demais atos dos
Poderes Legislativo e Executivo Municipal, encaminhando a Procuradoria,
Assessorias e Secretarias da Camara, copia da legislagdo de interesse da
area;

, e) Providenciar a publicagéo dos atos oficiais da Camara;

f) Executar os servicos de felefonia interna, copa e cozinha, limpeza €

| conservacéo de instalacdes, moveis e equipamentos;

g) Providenciar a realizagéo de reparos nas instalagbes e executar os servicos
de seguranca nos imdveis da Camara;

h) Manter atualizado o registro e fornecer informagdes sobre a localizacéo de
processos em tramitacao;

) Manter o arquivo das correspondéncias expedidas e recebidas;,

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

k) Receber, numerar, registrar e distribuir documentos e peticdes 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:

a) Executar as tarefas afins, dando suporte ao controle da rede de informatica
da Camara;

" b) Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagao e

manutencéo dos recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

c) Prestar suporte técnico aos usuarios da Camara;
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d) Propor plano de treinamento aos usudrios dos recursos de informatica da
Camara.

- Planejamento, coordenagéo e execugdo dos Registros Contabeis:

a) Proceder a langamentos contébeis referentes as receitas e despesas da

g Camara;

b) Emitir nota de empenho e anulagio de empenho;

¢) Elaborar balancetes orgamentarios, financeiros, patrimoniais e o balango
geral da Camara;

d) Lancar nota de empenho e de pagamento, acompanhando a execugao
orcamentaria e financeira;

e) Escriturar as operagoes relativas a direitos e obrigagbes decorrentes de
contratos e convénios,

f) Controlar despesas com pessoal, observando as exigéncias legais;

g) Elaborar a proposta orgamentaria anual;

h) Efetuar a liquidagio de despesas, registrando nos respectivos processos;

) Controlar o recebimento de transferéncias de numerario;

i) Conferir diariamente os extratos das contas correntes bancarias;

k) Elaborar programac¢éo de desembolso;

) Controlar depositos e retiradas bancérias, elaborando relatorio diario;

m) Elaborar mensalmente a conciliag&o bancaria;

n) Efetuar a prestagéo de contas relativas a recursos advindos de ajustes e
CONVenIos;

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

) Elaborar relatérios e preencher guias referentes a encargos soclais;

| 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) Execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS SERVIDORES DESIGNADOS PARA
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 5° — S&o responsabilidades comuns dos Servidores designados para Funcgao
Gratificada, a coordenacio e supervisio das atividades especificas do orgéo a que
peﬁence a Funcéo Gratificada, e:

-l’ - >a) Cumprir e fazer cumprir a legislagéo, as instrugoes € as normas internas da
Céamara Municipai;
e
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b} Dar solucfo aos assuntos de competéncia de sua area, crientando os que
dependem de deciSa0 Superior;

c) Aprovar a escala de férias do 6rgao;

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

e) Elaborar ao final de cada exercicio, relatério de atividades do orgao;

fy Fornecer em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo de
documentos;

g) Orientar a execugao das atividades de sua area;

h) Colaborar e promover a elaboragéo de projetos;

iy Propor novos métodos de trabalho, visando aumento de produtividade e
melhoria no atendimento ao publico;

j) Fiscalizar a utilizagdo de equipamentos de protecao individual pelos
servidores,;

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

) Executar outras atividades correlatas.

CAPITULC WV

DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 8° — Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o, com referéncias,
vencimentos e quantitativos estabelecidos no Anexo I, que passa a Integrar a
presente lei complementar.

Art. 7° — O servidor nomeado para exercer cargo de provimento em comisséo, podera
optar pelo recebimento do valor correspondente a seu cargo efetivo, acrescido de
uma gratificacéo correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor atribuido ao
cargo comissionado.

Paragrafo Unico - A opgao de que trata este artigo devera ser feita por escrito,
dirigida ao 6rgdo responsavel da Camara, que adotara as providencias cabiveis.

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

Art 9° — Ficam criadas e distribuidas as fungbes gratificadas, correspondentes ao
I cometimento de encargos, na forma do Anexo lif, que passa a integrar a presente lel
complementar.

{ 4y Art. 10° - Fica fixado em R$ 220,00 (duzentos e vinte reais), o valor mensal da
/ W [ Funcao Gratificada criada na forma do artigo anterior.
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Art. 11° - O servidor somente podera perceber uma fungdo gratificada, mesmo gue
Ihe sejam cometidos encargos de mais de uma area.

Art. 12° - A gratificagio de gue trata o art. 7° e as fungbes gratificadas estabelecidas
no art. 9° e constantes do Anexo lil, s6 poderéo ser cometidas a servidor do quadro
efetivo da Camara Municipal.

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

Art. 14°- Todos os pagamentos da Camara Municipal ser&o feitos atraves de cheque
firmado pelo Presidente e pelo Contador.
CAPITULO YV
DAS DISPOSICOES 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 Resolucdo n® 064, de 29 de maio de 2002.

Art. 17°- As despesas decorrentes da execugéo da presente lei complementar,
correréo a conta das dotacdes do orgamento da Camara Municipal.

Art. 18°- Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicag@o, revogadas

as disposicbes em contrdrio, especialmente a Resolugéo n® 064, de 29 de maio de
2002, -

Gabinete do Prefeito Municipal de Conceicdo do Castelo, aos 27 de dezembro de
2002,

\\\ ]
FRANCISCQ.SAULO BELISARIO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
(LC N° 014/2002)

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

PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL

GABINETE DA PRESIDENCIA
- GAB -

PROCURADORIA GERAL MESA DIRETORA
| - PGC - | |

SECRETARIA GERAL
DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS - SEGAF -

~

Av. José Grilo, 426 - CEP. 29370-000 - Telefax: (0+%28) 3547-1101 - Conceicao do Castelo - ES

PLENARIO




Estado do Espirito Santo

ANEXQO il

(LC N° 014/2002)

CARGOS EM COMISSAO QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(Art. 6°)
ORGAO CARGO Nivel | Quantl- | Vench
GAP Chefe do Servico de Gabinete CC4 01 255,00
PGC | Procurador Geral CC-1 01 710,00
ANEXO Iil
| (LC N° 014/2002)

DISTRIBUICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

(Art. 9°) |
ORGAO REF. | QUANT.
Gabinete do Presidente FG 01
Procuradoria Geral / FG 01
s FG 01

Secretaria Gerat de Administrag,éc?jna e

M‘
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