Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/2023.

DISPOE SOBRE A  ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA TERESA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, ESTADO DO ESPIiRITO SANTO, no
uso de suas atribuigbes legais e com base no art. 40, II, da Lei Orgéanica Municipal, faz saber que
a Camara Municipal aprovou a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Segﬁo I
Dos Orgaos

Art. 1° A Camara Municipal de Santa Teresa, para a execugdo de servicos de sua
responsabilidade, compde-se dos seguintes érgdos:

I- Orgdos de Direco:

a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

IT - Org&os de Deliberacdo:

a) Plenario
b) Comissoes

I1I - Orgdos de Assessoramento

a) Procuradoria
b) Controladoria

IV - Orgdo de Administracdo:

a) Diretoria Geral
b) Gabinete da Presidéncia

V - Orgédo Auxiliares:
a) Geréncia Administrativa;

b) Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos;
c) Geréncia Legislativa;
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d) Departamento Contabil;

e) Departamento de Pessoal e Recursos Humanos;
f) Departamento de Tecnologia da Informacéo;

e) Departamento de Frota;

f) Departamento de Servigos Gerais e Limpeza;

g) Departamento de LicitacOes;

k) Departamento de Protocolo e Recepgédo; e

I) Assessoria Partamentar.

Paragrafo Unico. A representacdo grafica da estrutura Administrativa da Camara Municipal esta
no Organograma do Anexo I desta Lei.

_caPitULO II
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Secaol
Da Presidéncia e da Mesa Diretora

Art. 2° Os 6rgdos de diregdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora.

Art. 3° A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, a Cé&mara Municipal, sendo
responsavel pela diregdo de todas as atividades internas, estando suas atribuicdes dispostas no
Regimento Interno.

Art. 4° A Mesa Diretora compete as fungles diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos

legislativos e administrativos da Cémara Municipal, conforme competéncias previstas no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de Santa Teresa.

_ CAPiTULO III ;
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO
Segao 1
Do Plenario e das Comissdes
Art. 5° Os érgdos de deliberacdo da Camara Municipal sdo o Plenario e as Comissoes.

Art. 6° O Plenario é o 6rgédo deliberativo da Camara Municipal e é constituido pela reunido dos
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

§ 1° O local é o recinto préprio da Camara Municipal definido pelo Regimento Interno;
§ 2° A forma legal é a sessdo;

§ 3° O numero legal é o quérum determinado pelo Regimento Interno.
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Art. 79 As Comissoes sao (')rgéos técnicos constituidos pelos membros da Camara, destinadas,
em carater permanente ou transitério, a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigacoes e representar o Legislativo.

I - Serdo permanentes, as que subsistem através de legislatura;

II - Serdo temporarias, as que sdo constituidas com finalidade especiais ou de representacdo, a
se extinguirem com o término da legislatura, ou antes dela, quando preechidos os fins para as
quais foram constituidas.

Paragrafo nico. A formacdo, competéncias e funcionamento das Comissdes estdo
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO IV

Secaol
Das Atribuicdoes Comuns aos Titulares de Cargos de Direcdo e Assessoramento

Art. 8° Sdo atribuigdes comuns a todos os niveis de direcdo e assessoramento:

I- programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas
as tarefas de responsabilidade da diregdo ou do assessoramento;

II - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se a prestar contas junto a diregcdo ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos as pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao;

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

X - manter a disciplina do pessoal de seu érgdo ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o supeior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.
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Art. 9° O ocupante de cargo de direcdo e assessoramento ndo poderda, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de ser responsabilizado pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secao I
Dos Demais Servidores

Art. 10 Cumpre aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas nesta Lei observar as
prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas, cumprir as ordem e determinagdes superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAgiTULo \'
NIVEL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Secaol
Da Direcao Geral

Art. 11 A Direcdo Geral tem como jurisdicdo a administracdo geral da Cadmara Municipal no que
concerne a diregdo e ao desenvolvimento no plano estratégico das atividades relativas a financas,
infraestrutura e ao Processo Legislativo, e agdes de apoio a Mesa e demais 6rgaos da Céamara
Municipal, bem como outras atividades correlatas, ficando sob responsabilidade do Diretor Geral.

Secao II
Da Procuradoria Geral

Art. 12 A Procuradoria Geral tem como jurisdigdo administrativa a direcdo e o assessoramento a
Mesa Diretora nos atos de representagdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo e nas
atividades de consultoria e assessoramento juridico aos Vereadores, ao Plenario, a Mesa, as
ComissOes e aos demais 6rgdos e unidades administrativas da Camara Municipal, bem como nas
atividades de emissdo de pareceres técnicos nos processos legislativos e administrativos, de
elaboracdo de proposigdes e minuta de pareceres das comissGes tematicas e outras atividades
correlatas, nos termos que dispuser a legislagdo especifica, ficando sob responsabilidade do
Procurador Geral.

Secao Il
Da Controladoria Geral

Art. 13 A Controladoria geral compreende o conjunto de atividades relacionadas com o
acompanhamento e avaliagdo das acglGes do Poder Legislativo, da gestdo desempenhada pelos
membros da Mesa e dos atos dos responsaveis pela aplicagdo dos recursos alocados por meio do
repasse constitucional, ficando sob responsabilidade do Controlador Geral.
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Paragrafo Gnico. O 6rgdo de Controle Interno exercerd, com atuagdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, a avaliagdo da gest&o fiscal da Mesa Diretora, por intermédio
de fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade de seus atos.
Secao vV
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 14 O Gabinete da Presidéncia é um érgdo vinculado diretamente ao Presidente da Cémara,
que tem como jurisdigdo o planejamento, a execugdo, a coordenagdo e o controle dos trabalhos
da presidéncia, a tramitacdo dos trabalhos e processos de gabinete, apoio a organizagdo de
eventos, a elaboracdo da agenda do presidente e outras atividades pertinentes a presidéncia da
Cémara, ficando sob responsabilidade do Chefe de Gabinete.

Art. 15 Est3o vinculados ao Gabinete da Presidéncia os seguintes 6rgdos:
I - Departamento de Comunicagao;
II - Departamento de Protocolo e Recepgao.

Art. 16 O Departamento de Comunicagdo tem como &mbito de agdo a geréncia das atividades
relativas a comunicacdo do Poder Legislativo Municipal, tendo como ambito de atuagdo a
promogdo, a divulgacdo e realizagdo das atividades de comunicagédo, compreendendo a promogao
a divulgagdo dos atos e acontecimentos de natureza publica e social do Municipio e dos diversos
setores da Camara Municipal; organizagdo do conteldo editorial e de produg¢des exibidas pela
Web e R&dio, na divulgacdo dos eventos de interesse publico; no contelido da produgdo e
qualidade de veiculagdo de material educativo, cultural, institucional, ambiental e informativo, e
outros de interesse publico; na atuacdo em parceria com 6rgdos de Midia Impressa e Radio,
mantendo com a mesma uma redacdo integrada de jornalismo, ficando sob responsabilidade do
Assessor de Comunicagao.

Art. 17 O Departamento de Protocolo e Recepgdo tem como ambito de agdo o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades inerentes ao atendimento ao publico, com
registro das presencas e encaminhamento para a presidéncia, vereadores ou o6rgdos da
administracdo da Cdmara Municipal, registro e entrada de documentos, atuacao de processos,
seleg8o e encaminhamento aos 6rgdos destinatarios e controle da tramitagdo dos processos pela
6rdem numérica, ficando sob responsabilidade do Coordenador de Protocolo e Recepgéo.

) CAgiTULo VI
DOS ORGAOS AUXILIARES

Secaol
Da Geréncia Administrativa

Art. 18 A Geréncia Administrativa, 6rgdo ligado diretamente a Diregdo Geral, tem como
jurisdicdo a diregdo das atividades relativas ao planejamento, coordenagdo e execugdo de
atividades administrativas e financeiras; no planejamento, coordenagéo e execugdo de atividades
orcamentarias, contdbeis; na execugdo das atividades administrativas de expediente, de pessoal,
servigos gerais, copa e cozinha, material, arquivo e almoxarifado, ficando sob a responsabilidade
do Gerente Administrativo.
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Art. 19 Estdo vinculados a Geréncia Administrativa os seguintes departamentos:
I - Contabilidade;

IT - Pessoal e Recursos Humanos;

III - Tecnologia da Informagao;

IV - Frota;

V - Servigos Gerais e Limpeza.

Art. 20 O Departamento Contabil compete realizar a escrituragdo contdbil sintética e analitica das
operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgamentdria em todas as
suas fases, visando demonstrar a situacdo patrimonial; orientar e fiscalizar, em todos os niveis,
os procedimentos, convengdes e normas técnicas de contabilidade , de acordo com a legislagéo;
providenciar, nos prazos legais, os balancetes, o balango geral e outros documentos de apuragao
contdbil; manter o controle sobre a movimentagdo das contas bancérias, efetuando a conciliagado
dos saldos bancarios; geracdo e conferéncia dos arquivos em meio digital para envio ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo (Prestagao de contas mensais e anual) e manter atualizado
o fluxo de caixa, a fim de informar permanentemente a situagdo financeira da Camara Municipal e
executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Paragrafo Gnico. As fungbes inerentes ao Departamento Contabil serdo exercidas pelo
Contador, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal
de Santa Teresa.

Art. 21 O Departamento de Pessoal e Recursos Humanos compete realizar o planejamento, a
coordenacgdo, a execucgao e o controle do acervo dos recursos humanos, com os registros na Ficha
Funcional Individual do servidor, atos de nomeagdao e posse, documentos pessoais e certiddes
respectivas, preparagdo das folhas de pagamento, com os respectivos demonstrativos,
elaboracdo do calculo das retengdes do imposto de renda retido na fonte, contribuicdes
previdenciarios, fundiarios, sindicais e consignagdes em pagamento, com as respectivas guias de
recolhimento a Fazenda Publica Federal, aos Institutos de Previdéncias, CEI, sindicatos, entidades
bancarias e outros, emissdo de Certidoes de Tempo de Servigos e Contribuigdes, além de outras
atividades correlata.

Paragrafo (nico. As funcdes inerentes ao Departamento de Pessoal e Recursos Humanos serdo
exercidas por servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da
Camara Municipal de Santa Teresa, designado como Chefe do Departamento de Pessoal e
Recursos Humanos.

Art. 22 O Departamento de Tecnologia da Informagdo tem como ambito de atuagdo o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a prestagdo de
servigos digitais, sistemas internos de intranet e internet, prestacdo de servigos aos diversos
6rgdos do Poder Legislativo Municipal, e outros servigos digitais e demais sistemas tecnolégicos
de comunicacdo e informacdo da Camara Municipal, ficando sob responsabilidade do Coordenador
de Tecnologia da Informagao.
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Art. 23 O Departamento de Frota tem como ambito de atuagdo gerenciar a matutengao e
conservacdo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal; gerenciar, controlar e operar o
sistema de abastecimento; proceder ao controle de viagens e de utilizagdo dos veiculos da
Camara; fiscalizar a validade e atualizacdo do documento de habilitagdo dos motoristas e do
documento dos veiculos e seus respectivos seguros, ficando sob responsabilidade do Encarregado
de Frota.

Art. 24 O Departamento de Servicos Gerais e Limpeza tem como ambito de atuagdo o
planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades inerentes a limpeza,
conservagdo e manutencdo das dependéncias fisicas da Camara Municipal.

Paragrafo (nico. As fungdes inerentes ao Departamento de Servigos Gerais e Limpeza serdo
exercidas por servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da
Camara Municipal de Santa Teresa, designado como Chefe do Departamento de Servigos Gerais e
Limpeza.

Secao II
Da Geréncia Legislativa

Art. 25 A Geréncia Legislativa, 6rgdo ligado diretamente ao Gabinete da Presidéncia, tem como
jurisdigdo o assessoramento a Mesa Diretora em todos os seus trabalhos legislativos; e também
no que concerne a diregdo, ao controle e ao registro do comparecimento efetivo dos Vereadores
as sessdes; a supervisdo e a orientacdo técnica das atividades de apoio a elaboragdo legislativa;
a tramitacdo e encaminhamento das proposigdes; a realizagdo de audiéncias publicas, sessdes
solenes e itinerantes; o acompanhamento e assessoramento das comissdes especiais e de
inquéritos e outras atividades correlatas, ficando sob responsabilidade do Gerente Legislativo.

Art. 26 A Assessoria Parlamentar, vinculada a Geréncia Legislativa, tem por competéncia auxiliar
os vereadores em suas atividades parlamentares e serd provido por indicagdo do Vereador
respectivo, exercendo externamente as atividades que |lhe compete, ficando o servidor ocupante
do respectivo cargo dispensado do controle de ponto.

Segao I
Da Geréncia de Compras, Licitagcdes e Contratos

Art. 27 A Geréncia de Compras, Licitagbes e Contratos, 6rgdo ligado diretamente a Diregdo
Geral, tem como a&mbito de agdo o planejamento integrado de compras de todos os 6rgdos da
Camara Municipal, supervisionando as atividades inerentes ao setor e interagir com os demais
6rgdos da administracdo da Camara quanto a correta instrugdo dos processos de compras,
licitagdes e contratos; gerenciar a equipe de licitagdo, zelando pela eficiéncia da mesma;
gerenciar a elaboragdo e publicagdo de todos os contratos, aditivos e apostilamentos realizados
pela Camara Municipal; gerenciar as minutas dos contratos para apreciacgao juridica; gerenciar o
sistema CidadES Contratagdes em todas as fases e outras atividades correlatas, ficando sob
responsabilidade do Gerente de Compras, Licitagdes e Contratos.
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Art. 28 Estd vinculada a Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos o Departamento de
Licitagdes, que tem como ambito de atuacdo as decisdes acerca do procedimento licitatério;
acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatdrio, desde a fase preparatoéria;
dar impuso ao procedimeto licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao principio da
celeridade e executar outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até sua
homologacéo.

Paragrafo Gnico. As funcdes inerentes ao Departamento de Licitagdes serdo exercidas por
servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, do Quadro de Carreiras da Camara Municipal
de Santa Teresa, designado como Agente de Contratagao.

CAffTULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Secaol
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 29 Fica reestruturada conforme Anexo II desta Lei, o quadro de cargos e vencimentos de
Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Camara Municipal de Santa Teresa, com o
respectivo quantitativo, cddigo e remuneragéo.

Paragrafo (nico. As atribuicbes, area de atuagdo e requisitos para investidura sdo aquelas
constantes no Anexo III desta Lei.

Segao II
Das Funcdes Gratificadas

Art. 30 As funcgdes gratificadas serdo concedidas por ato do Presidente da Camara Municipal e
ndo constituem situagdo permanente, mas sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da
atividade designada, e somente poder&o ser cometidas a servidores do quadro efetivo da Camara
Municipal de Santa Teresa.

§ 1° O quantitativo e a respectiva gratificagdo estdo previstas no Anexo IV desta Lei.

§ 2° As atribuicBes, area de atuagdo e requisitos para nomeagdo sdo aquelas constantes no
Anexo V desta Lei.

Art. 31 O servidor da Cadmara Municipal ocupante de uma fungdo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltard a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a
incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

" CAPITULO VIII )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 32 As nomeagOes para Cargos em Comissdao sao de livre nomeagdao e exoneragao do
Presidente da Camara observado o contido nesta Lei, e obedecerdo ao seguinte procedimento:

§ 1° Sera nomeado para o exercicio do Cargo Comissionado qualquer profissional, seja ou ndo
Servidor Publico, e observando o disposto na Constituicdo Federal e outras Leis, desde que
previsto o Cargo no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

§ 22 Na nomeagdo devera ser observado os requisitos de formagdo minima exigida constantes
da presente Lei.

Art. 33 O Quadro de Servidores Publicos Efetivos da Camara Municipal de Santa Teresa, previsto
na Lei que cria o Plano de Cargos e Saldrios do Legislativo Municipal, compde o conjunto de
ocupacdes consideradas, no presente momento, necessarias ao desenvolvimento cotidiano dos
trabalhos afetos ao Legislativo Municipal.

Paragrafo Gnico. Os Servidores Efetivos da Cdémara Municipal de Santa Teresa serdo lotados na
Estrutura Administrativa conforme especificagdes e atribuigdes do cargo.

Art. 34 Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados e em exercicio de cargos
comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre aquele do cargo comissionado, fixado
nesta Lei ou aquele da remuneragdo do cargo efetivo, correspondente ao vencimento bdasico e
vantagens fixas, mais gratificagdo de 60,00% (sessenta por cento) do cargo em comissao
nomeado.

Art. 35 O Legislativo Municipal dard atengdo especial ao treinamento dos seus servidores,
oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia do servigo, cursos e
estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art 36 A Administracdo Geral da Camara, no que concerne as regras de organizagdo e
funcionamento, e aplicagdo de penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-& como base de
sustentagdo o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Santa Teresa. .

Art. 37 Os ocupantes de cargo em Comissdo de que trata esta Lei, que ja estiverem em exercicio
na data da publicacdo desta lei, continuardo em exercicio, contando o tempo anterior a esta para
todos os efeitos legais.

§ 1° No caso de cargos em que houve a alteragdo da denominagdo, o Presidente da Camara
Municipal expedira atos, de forma gradual, para a disciplina, adequagdo e organizagdao dos
mesmos a Nova Estrutura Administrativa.

§ 2° O Poder Legislativo fard a alteragdo das referéncias dos cargos ocupados na Estrutura
Administrativa, nos termos da tabela do anexo II desta Lei, sem prejuizos de qualquer natureza.

Art. 38 Aos casos omissos nesta Lei aplicar-se-do, subsidiariamente, os dispositivos pertinentes
da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, da Lei Organica do
Municipio, da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Santa Teresa e da Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Art. 39 Os diversos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal
deverdo funcionar em perfeita harmonia e articulagdo, em regime de mutua colaboragdo e
parceira.

Art. 40 Ficam convalidados todos os atos da administracdo praticados no regular exercicio dos
cargos e atribuiges, até a data da publicagdo da vigente Lei.

Art. 41 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Sala Augusto Ruschi, em 06 de Fevereiro de 2023.

Bruno Araujo - PP

Presidente

Gilmar Vermelho - MDB Paulo Vitor - PP
1° Vice-Presidente 1° Secretario
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