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LEI N° 393 DE 16 DE ABRIL DE 2001.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS,

Fago saber que a Camara Municipal de Marildndia, do Estado do
Espirito Santo, Aprovou ¢ Eu Sanciono a seguinte LEI

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Poder Legislativo ¢ exercido pela Camara Municipal,
integrada pelos seguintes orgaos:

I-  ORGAO DELIBERATIVO - Plenirio;
I1-  ORGAQ DE DIRECAQ - Mesa Diretora;
~ [II-  ORGAOS TECNICOS - Comissdes;
IV - ORGAQ ADMINISTRATIVO - Diretoria Administrativa e
Apoio Legislativo.

Art. 2° - A (Cadmara ¢é assegurada autonomia administrativa,
funcional e financeira.

Art. 3° - A competéncia e atribuigdes dos Orgdos da Camara
descritos no art. 1°, incisos I, 1l e IIT, sd0 as estabelecidas na Lei Qrginica Municipal e
disposi¢des contidas no Regimento Interno.

Art. 4° - A funcdo Administrativa da Camara restringe-se a sua

organizagdo interna, a regulamentagio de seu funcionamento e a estruturacio e direcio de
seus servigos auxiliares.
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CAPITULOTI '

DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Art. 3 - A Estrutura Administrativa da Cimara, compde-se dos

seguintes Orgos:

I - Admimmistragdo Superior:
- Diretoria Administrativa.

Ii - Apoio Legislativo:
- Departamento Legislativo.

Art.6° - O Orgdo de Direcdo Superior € constituido por cargoe de
nivel superior e de chefia, subordinado ao Presidente da Camara.

Art.7° - O Orgidio de Apoio Legislativo é constituido por cargo de
nivel médio, denominado Departamento Legislativo, hierarquicamente subordinado a
Diretoria Administrativa.

Art.8" - O quantitativo, descricdo e nivel dos cargos, suas atribuicdes
e respectivos vencimentos, sdo os especificados nos anexos I, IT ¢ 111, os quais integram a
presente Lei,

CAPITULO II
ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
Secio unica
Da Diretoria Administrativa
Art 9° - A Diretoria Administrativa tem como dmbito de ac¢do o
planejamento, a coordenagdo e o controle das atividades administrativas, envolvendo a
area de recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo, compras, patriménio,
almoxarifado, zeladoria, seguranca patrimonial, bem como de todas as atividades relativas

a contabilidade, finangas e tesourana, além da elaboragio de proposta orcamentiria e
manifestagdes que envolvem a area financeira.
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CAPITULO IV
ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO
Seciio Unica

Do Departamento Legislativo

Art. 10 - O Departamento Legislativo tem como atribuigao prestar
assisténcia ao Presidente ¢ demais membros que integram a Mesa da Cidmara, executando
as atividades administrativas e de natureza politica, bem como dar suporte na execugdo das
atividades administrativas da Camara.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 - Aplica-se subsidiariamente a presente Lei as disposi¢des
contidas na Legislagdo Municipal vigente, no que couber.

Art. 12 - O cargo de nivel superior em qualquer area devera ser
preenchido por pessoa que tenha concluido o tercerro grau € que possua reconhecida
experiéncia no desenvolvimento das atividades proprias do Poder Legislativo.

Art. 13 - O cargo de Chefe do Departamento Legislativo € de nivel
de ensino médio.

Art. 14 - Os cargos previstos na presente Lei sdo de provimento em
Comissio, sendo as vagas preenchidas por ato do Presidente, por tratar-se de cargos de
livre nomeacao e exoneragio de sua competéncia.

Art. 15 - A Secretaria da Cimara funcionara de segunda a sextas-feiras,
no horario compreendido entre 11:30 e 17:30 horas, excetuados os dias de feriado.

Art. 16 - O servidor integrante do Plano de Carreira que for
nomeado para cargo de provimento em comissdo, percebera os vencimentos
correspondentes ao cargo em que for investido, ou recebera os vencimentos
correspondentes ao cargo de carreira, acrescido de gratificagdo no valor de 40% (quarenta
por cento) dos vencimentos do cargo comissionado, devendo fazer a opgao no ato de
nomeacao.
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Art. 17 - O reajuste dos vencimentos dos servidores da Camara
serao concedidos atraves de Lei de iniciativa da Mesa Diretora da Camara.

Art. 18 - Os servidores ocupantes dos cargos em comissdo da
Cimara Municipal, automaticamente sido enquadrados nos cargos correspondentes da
presente Lei, independentemente de qualquer formalizagdo ou ato administrativo
complementar, ficando ainda preservados todos os direitos adquiridos e vantagens
correspondentes, para todos os fins de direito.

Art.19 — Enquanto nio for realizado concurso publico e provido os
cargos correspondentes da Lei que substituira o Plano de Carreira, os servidores nomeados
ou contratados permanecerio na siuacdo funcional em que se encontram, para ST
assegurada a continuidade do servigo publico.

Art. 20 - As despesas decorrentes da implementagdo desta Lel,
correrdo a conta das dotagdes proprias do vigente or¢amento.

Art. 21 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as demais disposigdes em contrano.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Marilandia, 16 de abril de 2001.

Prefeito Municipal

Registrada na SEMAD
da PM.M. Em,
16/04/2001.

Data de Publicacio

O presente ato foi publicado
ecretario da SEMAD. nssta Prefeitura Municipal de

Davl Lorado Fellpe Martandia - ES,

Garratario du SFMAR .
em A6/

Seivider
Davi Lorado Felips
Bacralario £a SEMAD
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LEI N° 393 DE 16 DE ABRIL DE 2001

ANEXO I- A QUE SE REFERE O ARTIGO §8°.

QUANTITATIVO NIVEL REFERENCIA
Administrativo

Legiskativo
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LEI N° 393 DE 16 DE ABRIL DE 2001.

ANEXO II - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

CARGO: Diretor Administrativo

DESCRICOES DAS TAREFAS E ATRIBUICOES:

I - AREA DE RECURSOS HUMANOS'

q - Promover o controle das atividades funcionais dos servidorcs, executando os atos dc
contratagio, trcinamento ¢ administragdo de pessoal em geral.

b - Promover a elaboracio das folhas de pagamento dos servidores ¢ dos Vereadores.

c - Elaborar atos da Mcsa ¢ da Presidéncia ¢ definir a conveniéncia da concessdo d¢ fenas ¢
licencas aos servidores da Camara, juntamente com o Presidente.

d - Auxiliar na claboracio da proposta or¢gamentaria da Camara Municipal.

¢ - Promover a verificacio dos dados relativos ao controle do saldrio. adicionals ¢ outras vantagens
dos servidores previstas na Legislagdo vigente.

f - Zelar pela regularidade administrativa e funcional da secretaria, inclusive no que se refere a
situacdo financeira. contabil e dos servidores.

g - Promover a lavratura € assmat, juntamente com o Presidente, os atos referentes a pessoal ¢,
ainda, termos de posse dos scrvidores da Camara.

h -Promover a identificacdo ¢ a matricula dos funciondrios da Camara, ¢ a expedigdo dc carteiras
funcionais.

i - Promover o assentamento da vida funcional e de outros dados pessoars dos servidores,

j - Promover a organizagdo e manutengdo rigorosamente atualizada do cadastro dos servidores da
CAmara. bem como ficha individual ¢ financeira.

| - Promover a apuracdo do tempo de servigo do pessoal ¢ expedir a certiddo correspondente.

m - Manifcstar-se, por certidiio, nos processos administrativos que envolve matérias dc interesse
dos servidores, mormente rclativas a concessao de direitos ou vantagens.
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Il - EXPEDIENTE, PROTOCOLO E CERIMONIAL -

a - Promover o controle ¢ organizacio dos documentos que formam os processos ou integram o
cxpediente, recebidos para protocolo.

b - Promover o recebimento da correspondéncia dmgida aos Vercadores ¢ aos érgios da Camara ¢
providenciar sua distribuico.

¢ - Promover ¢ controle do recebimento, numeragio ¢ distribuigdo dos documentos e proccssos
cncaminhados & Camara, repassando-os aos érgios com pctentes.

d - Inspccionar a exceucdo dos trabalhos de protocolo e registro de todos os Projetos de Leis.
Decretos  Legislativos, Resolugdes, Mogaes, [ndicagdes, substitutivos, emendas ¢ demais
correspondéncias oficiais.

¢ - Elaborar o procedimento prévio e organizar as atividades relativas as Sessdes da Camara.

HT -ARQUIVO E BIBIIOTECA:
a - Organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de revistas, livros e publicagdes de intcresse
da Camara.

b - Colecionar, encademar ¢ arquivar jomais e publicagtes de interesse da Camara e manter em
arquivo.

¢ - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar ¢ conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema fichano.

d - Supervistonar as informagdcs aos interessados a respeito de processos, papéis ¢ outros
documentos arquivados, ¢ providenciar o seu emprestimo mediante recibo ¢ autorizacdo do
Presidente.

1V - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:
a - Promover a execugio das atividades referentes aos servigos de padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuigio e controle de todos os materiais utilizados na Camara Municipal.

b - Promover a exceucdo das atividades referentes aos scrvigos de tombamento, registro., INVentaro,
prote¢do ¢ conscrvagio dos bens da Camara.

¢ - Determinar a conservacdo inicrma e cxterna do Prédio da Camara, bem como, dos méveis ¢
instalacdes.

d - Encaminhar ao presidente da Cimara para exame, as solicitagbes para aquisicio dc materiais,

¢ - Determinar, tendo em vista o montante previsto da compra, 0 modo pelo qual sera feita a
hertacdo de materiais,

f - Promover a organizacio do cadastro de fornecedores, assim como a elaboracdo ¢ manutengio
atuahizada do catdlogo de matenais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE
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g - Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for
0 Caso.

h - Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsdo e controle de gastos.

1 - Receber as notas de entrega ¢ as faturas dos forneccdores com as declaragdes de recebimento ¢
aceitagdo do material.

1 - Promover o fomecimento dos materiais regularmente requisitados para os devidos servigos da
Camara.

| - Promover a manutengdo atualizada da escrituragdo referentc aos movimentos de entrada e saida
de matertais do estoque cxistente.

m - Promover a mamutengdo do cstoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento.
conservagao, classificagio ¢ regisiro de matenats de consumo da Camana.

n - Promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos, visando a eficiéncia e redugio
dos gastos.

V-SERVICOS AUXILIARES:

a - Promover o controle do uso dos cquipamentos da Cimara, de modo a evitar o desperdicio ¢
assegurar a conservagdo, adotando as medidas que se¢ fizerem ncccssanas para o regular
funcionamento.

b - Exercer o controle sobre as atividades desenvolvidas nas repartigdes da Camara, bem como
zelar pela seguranga ¢ conservagido de suas instalacdes.

¢ - Adotar as providencias necessarias para ¢ €xito das solemdades e reunides promovidas pela
Camara.

d - A exccugdo de outras atividades correlatas.

VI - AREA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:
a - Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsio de despesas da
Camara, para ¢ €xerciclo scguinte.

b - Exercer o controlc de execugdio orgamentaria, procedendo as alteragbes quando necessario ¢
previamente autorizadas pela Mesa Diretora da Camara.

¢ - Verificar a execugdo ¢ cscrituragdo sintética ¢ analitica, em todas as suas fases do empenho ¢
dos lancamentos relativos as operacOes contabeis, patrimoniats e financeira da Camara.

d - O acompanhamento ¢ controle de acordos ¢ contratos.

¢ - A emussdo dc notas de Empenho. visando asscgurar o controle eficicnte da execucdo
orgamentaria da despesa.
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f - A analise das Folhas de Pagamento dos Servidores ¢ Vereadores, adequando-as as Unidades
Orcamentarias.

g - A analise ¢ conferéneia de todos os processos de pagamento.

h - A emissdo c assinatura das Ordens de Pagamento.

i - O controlc dc arquivamento dos processos em tramitagio ¢ findos.

j - Promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio na Prcfeitura. e
encaminhamento dos demonstrativos contabels, anualmente, os empenhos ndo pagos ¢ 0s
inventanos dos bens ¢m poder da Camara.

| - O recebimento da receita proveniente de repasse da Prefeiura ou a qualguer titulo.

m - A execucio dc pagamento das despesas, prcviamente processadas e autorizadas pelo
Presidente.

n - O recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da Camara devolvendo-os quando
devidamente autorizados.

o - A cmissido e assiaturas de cheques juntamente com o Presidentc.

p - O controle rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabelecimentos de Creditos.
movimentados pela Camara.

q - Fiscalizar o recolhimento das importincias devidas referentes a encargos da Camara.

r - Inspectonar a cscrituragio do livro caixa e demais livros contabeis € da atividade financeira da
Camara.

s - Efetuar levantamento ¢ solicitaciio de dinheiro para adiantamente, mediante processo regular ¢
autorizacdo do Presidente.

t - Requisitar, sempre que necessario os talonanos de cheques aos bancos.

u - Venficar a regularidade dos processos, inclusive no que se refere ao recolhimento dc tributos ¢
contnbuigdes.

v - Executar outras atividades correlatas.
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LEI N" 393 DE 16 DE ABRIL DE 2001,

ANEXO III - A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°.

CARGQO: Chefe de Departamento Legislativo

DESCRICOES DAS TAREFAS E ATRIBUICOES:

a - Auxiliar na elaboragdo de atas, demonstrativos e demais documentos executados na
Secretaria da Camara.

b - Executar atividades proprias da 4rea legislativa, auxiliando diretamente o Diretor
Administrativo.

¢ - Redigir correspondéncias, proposicoes e textos.
d - Sistematizar os atos administrativos, normativos e legislacio da Camara.
¢ - Executar as attvidades relacionadas a Cerimonial e Sessodes da Camara.

t' - Auxiliar e cooperar com os demais servidores na execucio de todas as atividades
admnistrativas da Camara.

g - Executar servigos de datilografia e digitacéo.

h - Prestar assisténcia aos vereadores na elaboragio de preposicdes e nos trabalhos das
comissdes ¢ atividade politica, em cooperagdo com os demais servidores.

1 - A execucdo de outras atividade correlatas.




