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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 419/2007

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de S&o Roque do Canaa, Estado do Espirito
Santo; Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agado da Camara Municipal orientar-se-4 no sentido
fiscalizador, deliberativo de legislar as matérias de competéncia do Municipio, de
deliberar sobre atribuigbes da competéncia privativa, de fiscalizar a administracao
local, de julgar os atos politicos-administrativos dos agentes politicos municipais, e
desempenhar ainda, as atribuigbes que lhe sdo préprias atinentes a gestdo dos
assuntos de sua administracao interna.

TITULO 1)
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de Sao
Roque do Cana&-ES compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAOQO DELIBERATIVO
PLENARIO

I — ORGAQO TECNICO
COMISSOES

Il - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA

'V - ORGAOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE
ASSISTENTE TECNICO

V — ORGAO DE ASSESSORAMENTO
ASSESSOR JURIDICO
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VI - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
DIRETOR GERAL

VIl - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE DE PATRIMONIO, PROTOCOLO E ALMOXARIFADO

Paragrafo unico - A representagdo da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal estd no Organograma constante do ANEXO |l desta LEI.

TiTuLom
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenario ¢ o o6rgao deliberativo da Camara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para
deliberar.

§ 1° - O local € o recinto da Sede da Camara.

§ 2° - A forma legal para deliberar € a Sessao regida de acordo com o0s
principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Céamara.

§ 3° - O numero € o quorum determinado na Lei Organica Municipal e
no Regimento para a realizagdo das Sessdes e para as deliberacdes ordinarias e
extraordinarias.

§ 4° - Compete ao Plenario as atribuicdes constantes na Lei Organica e
no Regime Interno da Camara.

CAPITULO I
DAS COMISSOES

Art. 4° - As Comissbes sdo constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitorio com finalidade de emitir pareceres especializados,
proceder a estudos, realizar investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo unico - As espécies, as denominacdes e as atribuicdes das
Comissdes estao previstas no Regimento interno da Camara.
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CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 5° - 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 e no Regimento Interno da Camara
Municipai de Sdo Roque do Canaa.

Paragrafo unico - A composigéo da Mesa Diretora e as atribuicdes de
seus membros estao previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Camara.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° - A Assessoria Juridica é um 6rgéo subordinado diretamente ao
Presidente da Cémara Municipal, competindo o assessoramento ao Presidente. a
Mesa Diretora e aos érgdos que compde a estrutura administrativa da Camara
Municipal, no estudo, interpretagao e solugdo das questdes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando-se através de informacoes e pareceres escritos sobre os
processos que lhe forem submetidos.

Art. 7° - A Assessoria Juridica da Camara compete:

. coordenar todas as atividades de assessoria juridica
relacionadas com o controle dos processos destinados a Mesa Diretora, as
Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

. elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a
Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

lll.  assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara
Municipali;

IV.  elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal;

\ prestar assessoria juridica a presidéncia, as comissdes da
camara e aos vereadores;

VI.  representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente:
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VIl orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverao ser
exarados nos processos que forem remetidos a decisao do Presidente da Camara
Municipal, antes e durante as Sessées Legislativas;

VIlI. assessorar a Mesa Diretora nas Sessfes Ordinarias e
Extraordinarias da Cadmara Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem
adotadas;

IX.  coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora
e as Comissdes;

X. auxiliar as comissbes permanentes da Camara Municipal na
elaboragao dos pareceres respectivos;

Xl. orientar e assessorar todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

XIl.  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 homologagéo pelo Presidente da Camara
Municipal; e

XIll.  Qutras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 8° - O Gabinete da Presidéncia & constituido por érgdos
subordinados diretamente ao Presidente da Camara, competindo-thes, no seu
ambito de agao, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo, 0 acompanhamento e
avaliacao das atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas, financeiras e
tecnicas desenvolvidas na Camara Municipal, observados os limites de competéncia
em legislacao especifica.

Art. 9° - A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

[ fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e
reuniées de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente:

1. planejar e executar as atividades sociais internas da Camara
Municipal;

Il.  auxiliar o Presidente em suas relagcbes com as autoridades e o
publico,

V. auxiliar no exame de assuntos politicos-administrativos;
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V. assistir ao Presidente nas suas relagdées com os diversos érgaos
da Administragdo Municipal e com os demais Poderes:

VI. atender e fornecer informacdées ao publico nos assuntos
pertinentes ao Gabinete da Presidéncia:

VIl.  zelar pela organizagdo e controle dos compromissos do
Presidente da Camara;

VIIl.  representar oficialmente o Presidente quando credenciado:

IX.  receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente:

X. divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais orgaos da Camara Municipal; e

Xl. outras atividades correlatas.

_ CAPITULO VI
DA ASSISTENCIA TECNICA DE GABINETE

Art. 10 — A Assisténcia Técnica do Gabinete da Presidéncia compete:

. assistir o Presidente em todas as areas quando requisitado para
prestacao de servigos de assessoramento técnico especializado;

1. assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizacgao e
coordenagao das atividades da Camara Municipal;

113 acompanhar o Presidente em reunides e solenidades oficiais
fora da Camara Municipal,

V. dirigir o veiculo da Cémara Municipal em todas as viagens
determinadas pelo Presidente da Camara;

V. preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgacao,

VI, supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgaos da imprensa
credenciados pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua

regularidade;
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VIl.  promover a orientagdo e coordenacao de todos os atos oficiais
que por forga de lei tenham que ser publicadas: |

VIII. manter o interc&mbio com as autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara
Municipal: e

IX. outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Art. 11 - A Diretoria Geral da Camara Municipal é um 6rgao igado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, desenvolvendo
atividades de assessoramento, tendo como ambito de acdo, o planejamento, a
coordenacao, a execugdo e o controle das atividades legislativas e administrativas
da Camara Municipal, e especificamente:

. dirigir os servigos nas dependéncias da Camara:

1} participar da elaboragdo de levantamentos, planejamentos e
Implantacdo de rotinas necessarias ao bom funcionamento da Camara Municipal;

IIl.  despachar os papéis relativos aos servicos internos da Camara:

V. controlar o registro e a autuagdo dos processos legislativos,
administrativos e documentos protocolados na Camara Municipal, nos termos do
Regimento Interno e da Legislacéo vigente;

V. Assessorar a Mesa Diretora em todos os atos pertinentes ao
Processo Legisiativo e Administrativo:

VI.  prestar as informagbes que lhe forem solicitadas pela
Presidéncia;

VIl distribuir o pessoal sob sua subordinacdo pelos varios setores
da Camara, de acordo com as suas necessidades funcionais;

VIIl. organizar a escala de férias dos funcionarios, bem como
designar substitutos;

IX. convocar o0s servidores para prestacdo de Servicos
extraordinarios de acordo com as necessidades existentes:
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VIll. fazer a conciliagao bancaria;

|X. organizar para o envio a prefeitura, em época propna, para fins
orcamentarios, a previsao da despesa da Camara para o exercicio seguinte;

X. organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

Xl. levantar em época propria o balango com quadros
demonstrativos respectivos;

Xll. assinar os balancos, balancetes, e outros documentos de
apurac¢ao contabil e financeira;

XHl.  empenhar as despesas da Camara quando autorizado pela
autoridade competente;

XIV. aplicar as diligéncias necessarias para a abertura de creditos
adicionais;

XV. realizar a liquidacao da despesa, observando as regras
pertinentes ac assunto;

XVI. realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da
Camara;

XVIl. assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal,
enquanto ndo houver o provimento do cargo de carreira de Contador, toda a
movimentagao financeira da Camara, mantendo sob sua guarda os talonarios de
cheques;

| XVIIl. preparar, mensalmente, a folha de pagamento de servidores e
vereadores;

XIX. prestar em época propria todas as informacdes e os relatérios
pertinentes a sua area de atuacao,

XX. coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores da Camara, bem como a apuragao e o controle do tempo de servico, para
os fins de direito; ,

XX|. aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Camara;

XXIl.  administrar as atividades das unidades ligadas a Divisao de
Recursos Humanos;
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XXIIl.  planejar programas de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

XXIV.  aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de
pessoal:

XXV. coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas
com registros e folha de pagamento;

XXVI.  proceder ao exame de questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, solicitando o parecer da Assessoria Juridica da Camara nos casos em que
se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas com maior
profundidade;

XXVH.  promover a inspe¢do médica dos servidores para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXVIIl.  acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da
Lel; e
XXiX. outras atividades correlatas:
CAPITULO IX

DA ASSISTENCIA DE PATRIMONIO, PROTOCOLO E ALMOXARIFADO

Art. 13 - A Assisténcia de Patrimdnio, Protocolo e Almoxarifado
compete:

| registrar e distribuir a correspondéncia destinada a4 Camara
Municipal, protocolando e numerando em ordem em livro préprio;

. receber e protocolar todas as certidées, peticdes, requerimentos,
oficios e quaisquer outros documentos destinados a Cadmara Municipal;

HI.  receber as correspondéncias dos diversos 6rgaos para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;

V. manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada
€ saida de documentos, bem como outros documentos que forem encaminhados &
Camara Municipal;
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V. receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis, petigdes, processos e outros que devam tramitar na Camara
Municipat;

VI, remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da
Camara Municipal;

VII.  prestar informagées relativas a andamento dos processos em
tramites na Camara Municipatl;

Vill. promover o arquivamento de processos e documentacgao,
promovendo a sua boa guarda;

IX. organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal,
analisando o conteudo dos documentos e papéis, e implementando o sistema de
arquivamento;

X. tomar providéncias quanto a organizacdo de todos os bens
patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados:

Xl.  organizar e atualizar o cadastro de bens modveis e iméveis da
Cémara Municipal;

Xl codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixacao
de plaquetas:

XUl realizar inventarios dos bens patrimoniais da camara a cada ano:

XIV. propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da
Camara Municipal;

XV. propor o recolhimento do material inservivel e cbsoleto:

XVI. receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de
notas fiscais;

XVIl. guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos;

XVIIl. organizar o controle e a movimentacao de estoque de materiais;

XIX. determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque de
materiais;

XX. elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipal:
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XXI. realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado.

todo meés de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de
relatorio ao Presidente:

TITULO IV
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA

Art. 14. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrara
em funcionamento gradativamente, & medida que os érgdos que compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Camara
Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo unico - A implantacéo dos érgéaos da presente Lei dar-se-a
atraves da efetivacdo das seguintes medidas:

| provimento dos respectivos cargos de Chefia, Direcao e
Assessoramento;

ll.  lotag&o nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis:

lll.  dotacdo dos drgaos dos elementos materiais indispensaveis ao
seu functonamento;

V. instrugdo as Chefias com relacdo as competéncias que lhe sio
conferidas nesta Lei.

TITULO V )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 15 - Ficam criados os cargos de provimento em comissao da
Camara Municipal necessarios a implantagcdo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos guantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme o disposto no
ANEXO |, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 16 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao serao fixados pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
conforme o constante no ANEXO | desta Lei, em obediéncia a legislacéo vigente.

Art. 17 - Os cargos de provimento em comissao, constantes do
ANEXO | desta Lei, sédo de livre nomeagéo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 18 - O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargo de
provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em
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comissao, podera optar pelo vencimento integral deste cargo, ou pela remunerag¢ao
de seu cargo efetivo acrescida de percentual de gratificacdo estabelecida no Plano
de Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Sao Roque do Canaa.

_ TITULO Vi __
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 - Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orcamento
vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia & implantacéo
desta Lel.

Art. 20 - Dos cargos em comissédo cujas atribuigées sejam de direcao,
chefia e assessoramento, 20% das vagas existentes deverdo ser obrigatoriamente
preenchidas por servidores de carreira.

Art. 21 - A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniencias dos servicos.

Art. 22 - Os orgdos da Céamara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboracao.

Art. 23 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em comisséo e
fungbes gratificadas, ou de confianga, atualmente existente na Camara Municipal.

Art. 24 - A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada pelo
Presidente em observancia ao disposto na legisiacéo pertinente.

Art. 25 - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicacdo, com
efeitos financeiros retroativos a 1° de julho de 2007.

Art. 26 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente a Lei
n° 311, de 14 de abril de 2005, e todas as suas alteragoes.

S>a0 Roque do Canaa - ES, 19 de novembro de 2007.

PALEERINDO ANTONIO BARATELA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
Cargos de Provimento em Comissiao

IEEI Vencimento R$ | _ Area de Atuagao

Diretor Gerall 1 1231-10 CC-1 2.420,00  |Administracdo Geral
Chefe de Gabmete [ 1114-15 [ 01 [cc-2 _1.24480 _‘_Gablnete da F’resmiencua
Chefe  do  Setor de

Contabilidade e Recursos| 2522-10( 01 CC-2 1.244 80 Administracao Especifica
Humanos _ _ _ _ . _ _ _
Assessor Juridico o 12410401 01 | CC1 | 242000 Assessona

Assistente  de Protocolo, | 4102-20 | 01 CC-3 1.011,42 Admm:stragao Espemﬂca
Patrimonio e Almoxarifado | | | _ |

Assistente Técnico 1114-15¢{ 01 [ CC-3 1.011,42 Gabinete da Presidéncia
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ANEXO II
Organograma
Plenario
Mesa C
Diretora Comissoes
Gabinete da
Presidéncia
Diretoria Geral Assessoria
© a Juridica
Chefia de
Gabinete
Assistent Chefe do Setor de Assistente de
?an?cnoe Contabilidade e Patrimdnio, Protocolo

Recursos Humanos

e Almoxarifado
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X. propor a abertura de sindicancias e instauracdo de processos
administrativos;

Xl.  assistir as sessbGes plenarias e prestar assisténcia a Mesa
durante os trabalhos legislativos;

Xl Julgar os pedidos de abono e justificacées de faltas ao servigo de
todos os funcionarios da Camara:

Xill.  fazer os pedidos de compras necessarias ao funcionamento da
Camara, até o limite previsto em lei:

XIV. promover em todas as suas fases, os processos de licitacdo,
com a colaboragdo dos demais 6rgdos da Camara, consignando os editais
respectivos, sempre com a oitiva do assessoramento juridico da Casa: e

XV. outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DA CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

Art. 12 - A Chefia do Setor de Contabilidade e Recursos Humanos da
Camara Municipal compete:

l. o planejamento, a organizagéo, a dire¢do, a coordenacao e o
controle das atividades de execug¢ao orgcamentaria pertinentes a Camara, de modo a
se cumprirem as prescrigdes da Lei 4.320/64 e do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo:

1. todas as agdes proprias de administracéo de pessoal, incluidas
as relativas ac desenvolvimento de recursos humanos:

HI. responsabilizar-se pelos descontos na folha de pagamento de
servidores e dos agentes politicos, respectivamente, na forma

do estatuto dos servidores piblicos do municipio e da Lei
fixadora do subsidio;

V. realizar fechamentos contabeis:

V. dar suporte, assessorar e prestar informacdes as atividades de
auditoria interna e a diligéncias do Tribunal de Contas:

VI. analisar processos licitatorios para empenho;

VIl.  analisar e confeccionar relatérios contabeis
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