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

LEI N° 702/2013

DISPOE SOBRE ALTERACOES DA LEI
MUNICIPAL N° 419/2007, E
ALTERACOES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de S3o Roque do Canad, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuigées que lhe confere o inciso V do Art. 57 da Lei Orgénica do
Municipio, faz saber que a Cadmara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam alterados na Lei 419/2007 — Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Sdo Roque do Cana3-ES, nomenclaturas e referéncias dos cargos
constantes do quadro de provimento em comiss#o, ficando assim definido, conforme segue: a
nomenclatura e a referéncia do cargo de Chefe de Gabinete, Ref. CC-3; a nomenclatura do
cargo de Assessor Juridico, Ref. CC-1; a nomenclatura do cargo de Assistente de Protocolo,
Patrim6nio e Almoxarifado, Ref. CC-3; a referéncia do cargo de Assistente Técnico, Ref. CC-
4; e a referéncia do cargo de Assessor de Gabinete, Ref. CC-5, todos previstos no anexo I da
Lei Municipal n°® 419/2007, para, respectivamente: Chefe de Gabinete e Assessoria Especial,
Ref. CC-1; Procurador, Ref. CC-1; Chefe do Setor de Patriménio e Almoxarifado, Ref. CC-3;
Assistente Técnico, Ref. CC-3; e Assessor de Gabinete, Ref. CC-3.

Art. 2° - Fica criado na Lei 419/2007 — Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Sdo Roque do Canai-ES, o cargo de provimento em comissdo de Chefe do Setor
de Protocolo e Recepgdo de Documentos, Ref. CC-3, e respectiva vaga.

Art. 3° - Fica extinto na Lei 419/2007 — Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Sdo Roque do Cana3-ES, o cargo de Diretor Geral, Ref. CC-1.

Art. 4° - O anexo I, integrante da Lei Municipal n® 419/2007, passa a vigorar
na forma estabelecida no anexo I desta Lei.

Art. 5° - O anexo II desta Lei estabelece as atribui¢des do cargo ora criado, e
dos seguintes cargos: Chefe de Gabinete e Assessoria Especial, Ret. CC-1; e Chefe do Setor
de Patriménio e Almoxarifado, Ref. CC-3.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do, produzindo efeitos
a partir de 1° de fevereiro de 2013, revogadas as disposig¢des em contrario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO1
(a que se refere o Art. 4° da LEI N° 702/2013)

Nomenclatura CBO |Vagas |REF.| Vencimento RS Area de Atuagiio
Chefe de Gggggj Assessoria | 111495 1 |CC-1| R$4.097,78 | Gabinete da Presidéncia
Assessor de Gabinete 1114-15 1 CC-3 R$2.175,20 Gabinete da Presidéncia
Secretario Geral das Sessdes 1114-15 1 CC-1 R$ 4.097,78 Gabinete da Presidéncia
Chefe do Setor de Contabilidade 2522-10 1 cC-2 RS 2.731,85 Adnnms’trag:ao
e Recursos Humanos Especifica
Procurador 2410-40 1 CC-1 R$ 4.097,78 Gabinete da Presidéncia
Chefe do Setor de Patriménio e Administrago
Almoxarifado 4102-20 1 CC-3 R$ 2.175,20 Especifica
Assistente Técnico 1114-15 1 CC-3 R$ 2.175,20 Gabinete da Presidéncia
Chefe do Setor de Protocolo e Administracio
Recepgdo de Documentos 4101-05 1 CC-3 R$ 2.175,20 o
Especifica
Rua Lourengo Roldi, 88 — Bairro Sdo R oquinho

CEP: 29665-000 — Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.8

$5/0001-71S40 Roque do Canai — ES




Silvio Washjngton Luchi
Chefe|de\Gabinete

Lei Publicada no Mural desta Prefeitura, conforme Art. 69 da Lei Orgénica
Municipal no dia 28 de janeiro de 2013.
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ANEXO I1
(a que se refere o Art. 5° da LEIN°® 702/2013)

CARGO ATRIBUICOES

e Receber, protocolar, carimbar, numerar, autuar e distribuir as proposigdes,
certiddes, peti¢des, requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos
destinados & Camara Municipal;

e Receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos,
papéis, peti¢cdes, processos e outros que devam tramitar na Camara

Municipal;
e Remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da Camara
Municipal;
Chefe do o Prestar infon.n'acées relativas a andamento dos processos em trdmite na
Camara Municipal;

Setor de . . A . . .
Protocolo e e Registrar e distribuir a correspondencna. destm’ada'x a Camara Municipal,
Recepgdo de _ protocolando e numerando em ordel'n' em livro proprio;

Documentos e Manter sob sua guarda e responsabilidade, os livros de registro de protocolo
de entrada e saida de documentos, bem como outros documentos que forem
encaminhados 4 Camara Municipal;

e Promover o arquivamento de processos e documentagdo, promovendo a sua
boa guarda;
e Receber as correspondéncias dos diversos oOrgdos para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;
¢ Organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o
conteido dos documentos e papéis, e implementando o sistema de
arquivamento; e outras atividades correlatas.
¢ Dirigir os servigos nas dependéncias da Cimara;
Participar da elaboragdo de levantamentos, planejamentos e implantag¢do de
rotinas necessarias ao bom funcionamento da Cdmara Municipal;
Despachar os papéis relativos aos servigos internos da Camara;
e Controlar o registro e a autuagdo dos processos legislativos, administrativos e
documentos protocolados na Camara Municipal, nos termos do Regimento
Interno e da Legislagéo vigente;
Ch e Encaminhar os projetos, processos e outros documentos para apreciagido do
?fe de Presidente da Camara;
Gabinete e . .
. e Assessorar a Mesa Diretora em todos os atos pertinentes ao Processo
Assessoria 1. . . g
Especial Legislativo € Administrativo;
Y

e Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia;

¢ Distribuir o pessoal sob sua subordinagéo pelos varios setores da Camara, de
acordo com as suas necessidades funcionais;

e Organizar a escala de férias dos funcionarios, bem como designar
substitutos;

e Convocar os servidores para prestagdo de servigos extraordindrios de acordo
com as necessidades existentes;

o  Propor a abertura de sindicincias e iffstanacdo dm administrativos;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Assistir as sessOes plendrias e prestar assisténcia & Mesa durante os trabalhos
legislativos;

Julgar os pedidos de abono e justificagbes de faltas ao servigo de todos os
funcionarios da Camara;

Fazer os pedidos de compras necessérias ao funcionamento da Camara, até o
limite previsto em lei;

Promover em todas as suas fases, os processos de licitagdo, com a
colaboragdo dos demais oOrgdos da Camara, consignando os editais

- respectivos, sempre com a oitiva do Procurador Juridico da Casa;

Fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;
Planejar e executar as atividades sociais internas da Camara Municipal,

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico;

Auxiliar no exame de assuntos politicos-administrativos;

Assistir a0 Presidente nas suas relagdes com os diversos orgdos da
Administra¢do Municipal € com os demais Poderes;

Atender e fornecer informag¢des ao publico nos assuntos pertinentes ao
Gabinete da Presidéncia;

Zelar pela organizagdo e controle dos compromissos do Presidente da
Cémara;

Representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

Receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente;
Divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgéos da
Camara Municipal; e

Outras atividades correlatas.

Chefe do
Setor de
Patriménio e
Almoxarifado

Tomar providéncias quanto a organizagdo de todos os bens patrimoniais da
Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

- Organizar e atualizar o cadastro de bens moéveis e iméveis da Camara

Municipal,

Codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixagao de plaquetas;
Realizar inventarios dos bens patrimoniais da cAmara a cada ano;

Propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da Céamara

- Municipal;

Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

Receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;
Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar 0s materiais e
equipamentos;

Organizar o controle € a movimentagio de estoque de materiais;

Determinar o controle do ponto de reposigéo de estoque de materiais;
Elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgédos da Cdmara Municipal;

Realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de
janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao

Presidente; e
Outras atividades correlatas. [\ (\
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