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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURIC]
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEL N° 737/2019

Dispée sobre a distribuicdo de competéncia
dos servidores da Céamara Municipal de
Mucurici, Estado do Espirito Santo e d outras
providéncias,

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigbes legais inseridas no inciso V, do Art. 68 da Lei Orgéanica Municipal, faco saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lej:

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acio da Camara Municipal orientar-se-4 no sentido Fiscalizador,
Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do Municipio, de deliberar sobre
atribuigdes da competéncia privativa, de fiscalizar a administracéo local, de julgar os atos
politico-administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar ainda, as
atribuicbes que the sao proprias atinentes & gestdo dos assuntos de sua administracdo
interna.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de Mucurici
compde-se dos seguintes orgaos:
f - Orgéo deliberativo:
a) Pienario.
il - Orgao tecnico:
Comissées.
HI - Orgéio de direcao:
Mesa diretora,
IV - Orgao de assessoramento:
Procuradoria;
Controladoria Interna.
V - Orgsos de Administragéo especifica:
Diretoria administrativa, financas, contabilidade, recursos humanos e suprimentos;
Diretoria Legislativa.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 4° - A Organizagdo dos quadros de pessoal da Camara Municipal sera
com base no Sistema de Classificacéo de Cargos e seréo assim constituidos:
| - Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo e Fungbes Gratificadas da
Cémara, com os respectivos grupos de atividades e classes previstos pela presente Lei,
com observancia nos preceitos contidos na Lei Municipal n°. 660/2017 e suas alteragbes.
It - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, de livre nomeacao e exoneragso,
envolvendo atividade de direcio e assessoramento, com os respectivos grupos de
atividades, nomenclaturas e quantidades que integram o presente Instrumento Legal.

TiTULO IV
ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei sao adotados 0s seguintes conceitos:
I - Cargo Publico: & o conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico e que tem caracteristicas essenciais a criagéo por lei, em nimero certo,
com denominag&o prépria, atribuigbes definidas e pagamento pelos cofres do municipio
através da Camara Municipal;
[l - Servidor Publico: E toda pessoa fisica ocupante de cargo ou emprego publico, que
presta servico de forma néo eventual mediante retribuigdo pecuniaria;
IV - Nivel: Simboio atribuido ao conjunto de Classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio, visando determinar a faixa de
vencimentos correspondentes:
V - Faixa de Vencimento: E a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a determinado
nivel,

Art. 6° - S&o cargos efetivos os seguintes:

I - Secretario Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade correspondente ao
2° grau completo, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, e com
atribuicdo de executar as tarefas especificas da Secretaria, manter atualizado e
organizado o arquivo, participar de todas as reunibes da Camara, auxiliando na
elaboracdo das atas, sob a supervisao do Diretor Legislativo, e cumprir as demais
determinacbes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucao;

Il - Oficial Administrativo: 01 (um) cargo com exigéncia de alfabetizagéo correspondente
ao 2° grau completo, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicdo de
executar as atividades proprias da rotina administrativa e de suprimentos; auxiliar, quando
solicitado, o Secretario Legislativo na atualizagéo e organizacéo do arquivo; atuar na
coordenacdo de patriménio e almoxarifado; e cumprir as demais determinactes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugéo;

I - Procurador Juridico: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade a nivel de 3° grau,
com a formacéio especifica em Direito, com jornada de 20 (vinte) horas semanais, com a
atribuicdo de: Descricdo sumaria: Atua em atividades de planejamento, elaboragao,
acompanhamento, pesquisa e execucao de procedimentos e programas ligados a area
juridica; Proporciona assisténcia juridica, nos processos e assuntos juridicos que
envolvam a instituicao, Descrigédo detalhada: Executa atividades juridicas manifestando-se
sobre questdes de interesse da Camara Muricipal, quando solicitado; Representa o Poder
Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais, ativa ou passivamente, que
necessitem de profissional especializado da area, independentemente de outorga de
procuracao; Recebe citagées, intimagdes e notificacdes nas acoes em que a Camara
Municipal seja parte: Acompanha e instrui processos, prepara defesas e acusacdes;
Emite pareceres; Presta assessoramento e apoio ao Presidente da Camara, aos orgaos e
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atribuicdo de recepcionar os cidadaos que procurarem a CAmara OU seus integrantes e
servidores com g transmissgo dag informacées solicitadas e recebimento das
reivindicagoes para transmissao aos interessados oy responsaveis, receber o protocoio
de documentos, atualizagéo do mural e cumprir as demais determinacées especificadas
pela Mesa da Camara através de Resolugao:

V - Auxiliar de Servicos Gerais: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 1° grau completo de alfabetizagso, com jornada de 40 (quarenta)

preparc de cha e café lavando e enxugando as ioucas e utensilios utilizados; Efetuz a
limpeza de patios, vidragas, pisos, sanitarios, carpetes e enceramento de pisos: Atende,
quando convocado, nas sessdes; Controla Prazo e data de validade de alimentos e
bebidas; Mantém a ordem e a limpeza do local de trabaiho, seguindo normas e
instruces; Exerce outras atividades correlatas:

VI - Contador: 01 (Um) cargo com exigéncia do Curso Superior em Contabilidade, com

financeiras e patrimoniais da Camara Municipal; Cuida da elaboracdo e execucdo do
Orcamento da Camara; Descricao detathada: Escritura analiticamente os atog ou fatos
administrativos, efetuando 08 correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;  Contabiliza os documentos, analisando-os e
processando-os, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; Elabora o
balango anual da Camara Municipal; Elabora a prestac&o de contas para apreciagédo da
Camara Municipal e remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Escritura livros contabeis; Faz g escrituracao sintética e analitica dos langamentos

utensilios e instalagées, oy participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em
cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicoes legais pertinentes;

by

Organiza, elabora e assina balancetes, balanco e demonstrativos contabeis, relativos g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

VIl - Motorista: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade correspondente ao 1° grau
completo de alfabetizagso, portador da GNH categoria “B”, com jornada de 40 (quarenta)
horas semanais. Descrigdo sumaria: Exerce atividades de dirigir veiculos no municipio,
em viagens fora do municipio ou do Estado, transportando passageiros, funcionarios,
autoridades e/ou cargas para locais pré-determinados. Descricao detalhada: Inspeciona o
veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, da agua e
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento; Dirige veiculos, manipulando os comandos de marcha e direcso,
conduzindo o veiculo no trajeto indicado, com rigorosa observancia das condi¢des de
transito e das normas do Cddigo de Transito Brasileiro (CTB); Zela pela manutengéo do

VIII - Controlador Interno: 01 (UM) cargo com exigéncia de escolaridade correspondente a
CUrso superior e demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira,

Interno Municipal, com a finalidade de estabelecer a padronizacao sobre a forma de
controle interno e esclarecer as duvidas existentes, delegando responsabilidades aos

esclarecer acontecimentos oy subsidiar procedimentos de analise e auditoria: solicitar
pareceres juridicos, contabeis e outros, a fim de subsidiar o exercicio de suas atividades;
requisitar contratagées e aquisi¢bes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades,
autorizadas pelo Chefe do Poder Legislativo; instaurar procedimentos de auditoria ou

resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira e patrimoniai
da Cémara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional,

Art. 7° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, ser&io de acordo
com o Anexo |, tendo sua vigéncia a partir do dia 1° de Janeiro de 2020, devendo ser
atualizado todos os anos conforme O reajuste concedido para os setvidores publicos
municipais do poder executivo.

TiTULO I
ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURIC]

Art. 8° - O enquadramento e a estrutura dos cargos do quadro de pessoal de
Carater comissionado da Camara Municipal de Mucurici, previstos nesta Lei, em seus
niveis, padrées e vencimentos, serdo objetos constantes na forma aqui estabelecida.
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Art. 9° - S30 cargos em comissdo os seguintes:

I - Assessor Legislativo: 02 (dois) cargos com exigéncia de alfabetizacao, 20
completo, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicao de assesso

Presidéncia da Camara, nas atividades administrativa e executiva, de apoio
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PREFEITURA MU

NICIPAL DE MUCURIC]

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

procedimentos licitatérios, em suas diversas

modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e €Xecucdo de servicos
Necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia 3 legislagao vigente;

ser atualizado todos 08 anos conforme o
municipais do poder executivo.

cargos de provimento em comissdo, serao de
a a partir do dia 1° de janeiro de 2020, devendo
reajuste concedido Para os servidores plblicos

TITULO vV

DA COMPETE

NCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO PLENARIO

§1°-Olocalé o recinto da Sede da Camara,
§ 2° - A forma legai para deliberar ¢ g Sessdo regida de acordo com os principios

§ 4° - Compete ao Plendrio as atribuicbes constantes na Lei Organica Municipal e no

Regime Interno.

CA

PiTULO Il

DAS COMISSOES

Art. 12 . As Comissées s3

O constituidas pelos Vereadores em carater

Permanente ou transitorio com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder

Praca Sao Sebastizo, n® 01 — Gentro — Mucurici-ES — CEp: 29.880-000 TEL/FAX:+55 (27) 3751-1108
CNPJ: 27.174.068/0001-98 — e-mail: gabinete mucurici.es.qgoy, br — WWw. mucurici.es, gov.br R/ina




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 13 - Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o disposto na
Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Mucurici.
Paragrafo Unico - A composicao da Mesa Diretora e as atribuigcées dos seus membros
estao previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

i TITULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO i
DA PROCURADORIA

Art. 14 - As atividades da Procuradoria e os demais dispositivos acerca das
competéncias da Procuradoria estdo dispostas em lei especifica que dispde sobre a Lei
Organica da Procuradoria da Camara Municipal.

) . TiTULO VI ) ]
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

CAPITULO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA, FINANCAS, CONTABILIDADE E RECURSOS
HUMANOS

Art. 15 - Diretoria Administrativa, Finangas, Contabilidade e Recursos
Humanos da Camara Municipal & um orgao ligado diretamente a Mesa Diretora e ao
Presidente da Cémara Municipal, tendo como ambito de acao, o planejamento, a
coordenacéo, a execucdo e o controle das atividades administrativas referentes ao
funcionamento do plenario da Camara Municipal, ac tombamento, registro, inventario,
protecéo e conservagdo dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos humanos, as
comunicagbes administrativas, transporte, zeladoria, seguranca patrimonial e servicos
auxiliares além de planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de
administragdo quanto: gestao das rotinas relacionadas ao sistema financeiro e contabil,
de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Cémara Municipal.

Paragrafo tnico - As atividades da Diretoria Administrativa, Financas, Contabilidade e
Recursos Humanos compreendem:

| - coordenar a execugéo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da
Camara Municipal; '

{| - coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir os extratos de
contas correntes;

I~ coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo
Municipal e de outros, em observancia a legislacao pertinente;

IV - coordenar a emiss&o de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em observancia
a legislacao pertinente:

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos érgaos
da Camara Municipal, em observancia a legistagédo pertinente;

VI - caicular a cada final de exercicio a quantia relativa a devolucdo do saldo aos cofres
da Prefeitura Municipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Vil - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipal:

VIIT - controfar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de credito,
movimentados pela Camara Municipal;

IX - elaborar o boletim do movimento financeiro diario;

X - receber e controlar os repasses de recursos devidos a Camara Municipal:

Xl - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de
acordo com a disponibilidade financeira

PR

X1l - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas

financeiros, em observancia a0s prazos fixados em legislacao especifica, para a tomada
de providéncias necessarias;

XIV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos da
Coordenacao de Financas da Camara Municipal;

XV - promover a elaboragédo e encaminhar a Dirgtoria Geral, o Balango Geral da Camara,
em observancia aos prazos fixados em legislacdo especifica, para a tomada de
providéncias necessarias:

XVI - coordenar e controlar a execucldo orgamentaria, bem como das prestacées de
contas diversas da Camara Municipal;

XVl - analisar as folhas de Pagamento dos servidores e dos Vereadores, adequando-as
as unidades orcamentarias:

XVI - promover a elaboragio da proposta de Diretrizes Orgcamentarias e da proposta do
Orgamento Anua! da Camara Municipal, em observacéao ao disposto na legislacao
pertinente:

XIX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, bem
€0mMo em todos os documentos inerentes a Unidade Orcamentaria e Contabil:
XX - fazer 3 escrituracao sintética e analitica dos lancamentos relativos as cperacgdes
contabeis, visando demonstrar a receita e despesa

XXI1 - efetuar g elaboragédo mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

XXII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo g elaboragdo do Balango Geral
da Cémara Municipal, contendo 0s respectivos quadros demonstrativos:

XX - assinar quando autorizado, documentos de apuracéo contabil;

XXIV - visar todos os documentos contabeis:

XXV - promover o empenho prévio das despesas da Cémara Municipal:

XXVI - coordenar e fiscalizar o controle da execucgao orgcamentaria;

XXVII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais:

XXVl - efetuar o exame & conferéncia dos processos de Pagamentos, informando ao
superior imediato sobre erros oy divergéncias verificadas;

XXIX - promover a liquidagdo dos processos de despesas, efetuando o controle e
fiscalizacao dos processos, em observancia 3 legislacao vigente:

imediata.

SECAO | i
DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 16 - As atividades de Tecnologia de Informatica compreendem;
I - fornecer subsidios a elaboragdo de plano diretor de informatica, de planos de sistemas
de acesso a banco de dados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Il - coordenar a implantacao das politicas e dos programas de informatica das unidades
administrativas, observando as politicas e programas de informatica da Camara:

Il - elaborar manuais técnicos:

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutengéo aos
sistemas automatizados de informacao;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com o Plano Diretor de
Informatica;

VI - realizar as atividades de organizagéo e métodos voltados para os sistemas de
informagées computadorizadas:

VIi - operar recursos centralizados de informéatica;

VI - revisar periodicamente os sistemas implantados;

[X - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo de
planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendc-os
completos, e permanentemente documentando-os:

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de recursos materiais e humanos,
atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase;

X| - realizar levantamentos, estudos e analise de servicos em geral, visando minimizar o
custo operacional: _

XI - definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e qualidade dos
servigcos da Camara Municipal;

XNl - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos de
processamento de dados da Camara Municipal;

XIV - promover a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros insumos
necessarios ac bom desenvolvimento da informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica da Camara
Municipal; '

XVi - desenvolver e implantar a interligacdo em rede dos sistemas de processamento de
dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara;

XVII - dar manutengéo ao Site da Camara na Internet.

Art. 17 - As atividades de Tecnologia de Informatica, serdo prestadas por
empresa terceirizada conforme legislacao vigente até a futura criacdo de cargo especifico
que sera segundo as conveniéncias da Administragdo da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

SEGAO It
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 18 - As atividades de Servigos Gerais compreendem:
| - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a servigos gerais,
expediente, zeladoria e seguranca patrimonial;
[l - atender ao publico em geral, quanto a questdes reiativas as atividades desenvolvidas
na Camara Municipal, procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente;
I} - coordenar os servigos de portaria e recep¢ac em todas as dependéncias da Camara
Municipat:
IV - receber jornais, revistas e outras publicagbes de interesse da Camara Municipal,
encaminhando-os aos érgéos interessados;
V - atender ao pUblico e aos servidores da Camara Municipal, prestando informacgées
quanto a localizagdo de processos:
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VI - fiscalizar a s€guranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutengdo de todos os
moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

VIl - coordenar as atividades relativas a cantina da Camara Municipai:

VI - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa:

IX - coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutengéo dos veiculos:

X - recepcionar, registrar, distribuir aos orgéos da Camara Municipal as correspondéncias
oficiais, petices, requerimentos, oficios e outros documentos;

Xl - executar servicos de reprodugéo através do processo eletrénico de fotocopia da
Camara Municipal:

XIl - promover a conservagao das instalaces elétricas e hidraulicas do prédio da Camara
Municipal;

dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e instalactes
da Camara Municipal:

XV - coordenar og servicos de copa e cozinha da Cémara Municipal;

XVI - controlar a execucao dos servicos de manutencéo dos aparelhos de telefonia,

XVl - responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional, Estadual e do
Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XIX - promover e controlar 8 execucao dos servicos de vigilancia diurna e noturna do
prédio e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

XX - coordenar a seguranca pessoal do Presidente e dos demais vereadores durante as
sessdes da Camara Municipal.,

SECAOII
DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

acao, em relacédo aos objetivos legais estabelecidos pela Camara Municipal de Mucurici;

Il - acompanhar o cumprimento das acgdes implementadas procedendo 0s ajustes quando
necessario;

V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal;

VI - aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos, certidées e
outros;

VIl - assinar as certidées que forem fornecidas pela Camara:

Vil - desenvolver propostas de alteragio oy melhoria da politica de Recursos Humanos
em conjunto com a 4rea afim;

IX - elaborar planos visando a implementagao de acbes voltadas as politicas de Recursos
Humanos em conjunto com a areg afim;

X - planejar, com a area afim, a revisao e a manutencio do Plano de Cargos e Salarios e
as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pesscal;
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XIl - analisar e Pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em
relacéo ao seu trabalho e a Cémara Municipal:
XNl - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem

de pagamento:
XV - promover constante atualizacao dos registros funcionais e financeiros dos
servidores:

XVI - controlar a situagdo do pessoal a disposicao, em suspensao contratual e outros
afastamentos:

XV - aplicar, orientar e fiscalizar 0 cumprimento da legislacdo de pessoal;

XVIII - coor enar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo

XIX - participar da organizacio e elaboracéo de Programas para o Concurso, determinar a

fazer indagagoes juridicas com maior profundidade;

XX - promover. a Inspecao médica dos servidores para efeito de admisséo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

XXIi - providenciar Posse aos servidores nomeados para cargos publicos da Camara
Municipal;

n

XXV - comunicar g Unidade responsavei pelo Patriménio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefia para efeito de conferéncia de carga de materiai:
XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lej.

RECRUTAMENTO, SELEGAO, TREINAMENTO E ADMINISTRACAO DE CARGOS E
SALARIOS.

€ vagas de pessoal;

Il - manter controle permanente sobre as movimentagées e o quadro de pessoal da
Camara;

Il - elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores lotados em cada
area da Camara Municipal:

IV - controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou demitidos:
V - fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores;
VI - elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimenio
de cargos contidos no Plano de Cargos e Salarios:

VI - preparar os editais sobre concursos publicos:

Vill - tomar as providéncias administrativag necessarias a realizacso e 3 apuracao de
resultados:

IX - atender e analisar as solicitagdes de reposicéo/remanejamento de pessoal;
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X - selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal especifica,
convenios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino, corpo de estagiarios,
mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

necessidades de treinamento;

XIV - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

XV - acompanhar a evolucdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou
externamente, através de entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagdgicos
de medicado da retencéo do aprendizado:

XV! - desenvolver sistemas de avaliagao de funcao;

XVII - desenvolver politicas de evolucao salarial;

XV - planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios, bem como
proceder a suas tabulacoes:

XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragéo de tabelas salariais:

XX - definir as categorias funcionais, procedendo a avaliacio das fungdes, bem como
suas classificagtes em cargos;

XXI - desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os custos decorrentes
de implantacées dos projetos;

XXl - estudar, elaborar e propor a atualizagéo da legislagdo de pessoal.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

I' - supervisionar e acompanhar a realizagao do registro funcional dos servidores da
Camara Municipal de Mucurici, mantendo seus dados permanentemente atualizados:

Il - supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipaijs,
bem como a apuracao e o controle do tempo de servico, para os fins de aposentadoria e
gratificacées:

I - acompanhar a composic&o da Folha de Pagamento;

IV - promover o controle de férias regulamentares dos servidores e concesséo de direitos
e vantagens:

V - controlar a situacéo dos servidores & disposicdo e outros afastamentos:

VI - providenciar os processos de transferéncia, requerimento, memorando, certidées e
outros; _

VI - supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional;

VIl - manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores.

CONTROLE DE CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E CERTIDOES

[ - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

Il - reunir, @ manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para fins de
aposentadoria, quinquénios, e lavrar as certidges requeridas a Camara Municipal,
referentes a pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

Il - preparar expediente de aposentadoria:

IV - comunicar, aos orgéaos da Unidade, informacoes e dados a serem transcritos as
fichas financeiras e funcional dos servidores;

V - fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-natalidade:

VI - expedir documentos diversos referentes 3 situagzo funcional dos seividores.
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CADASTRO E MOVIMENTACAO

I - Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;
Il - lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos vereadores;

Il - executar os processos referentes a movimentac&o de pessoal:

IV - efetuar o controie da situacéo dos servidores a disposigdo e outros afastamentos;
V - controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;

VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:

a) servidores no exercicio de fungdes de direcao, chefia e assessoramento;
b) servidores de outras instituicdes & disposicao da Camara;

C) servidores da Camara 3 disposicao de outras instituices:

d) servidores afastados oy desligados por qualiquer motivo;

d) classificagdo de pessoal por carreira;

e) ndimero de cargos vagos.

PREPARACAO DE PAGAMENTO

[ - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores;

Il - efetuar a composicao da folha de pagamento dos servidores e dos vereadores;

I - efetuar o lancamento de todos os dados necessarios a composicado da folha de
pagamento;

IV - providenciar a avaliagédo e o fechamento das informacgées que compdem a folha de
pagamento dos servidores e vereadores;

V - efetuar a emiss&o de Contra cheques dos servidores;

Vi - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais, conforme a legislacao
pertinente;

VIl - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de
entidades;

VIl - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;

[X - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;

X - prestar informacoes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido
na Fonte dos servidores e vereadores;

Xl - elaborar e encaminhar Relagao Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

Xl - controtar o limite de gastos com pessoal nos termos da lei;

Xlil - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia imediata.

SECAO vI
DO CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO

Art. 20 - S3o atribuicoes do Coordenador de Patriménio:
[ - Receber do almoxarifado os materiais permanentes com a documentagao pertinente a
incorporacéo dos bens:
ll - Registrar os bens no Sistema do Patriménio, emitir o Termo de Responsabilidade e
manter o cadastro atualizado;
Il - Identificar os bens com o numero de patrimonio:
IV - Entregar os bens ao setor requisitante, receber e arquivar o Termo d
Responsabilidade devidamente carimbado e assinado pelo responsavel:
V - Fazer mensalmente 3 depreciacéo e a reavaliagéo dos bens méveis e enviar 01 (uma)
copia para a contabilidade para os devidos registros:
VI - Fazer mensalmente o Relatério de Movimentagéo de Bens e enviar & Contabilidade
da Unidade Gestora para conferéncias;
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VII - Assegurar e promover as atividades de conservagao, manutencio e controle dos
bens moveis, sugerindo medidas administrativas para apurar ¢ responsavel pelo
desaparecimento, extravio ou danos a esses bens;

VIII - Realizar toda e gualquer cessio, alienacdo, permuta ou baixa de bens, de acordo
com a legislagdo vigente e com o acompanhamento da Comiss&o designada em portaria;
IX - Controlar a localizacdo e movimentagdo dos bens moveis e realizar vistorias
permanentes;

X - Controlar as saidas dos bens para reparos, eventos, etc.;

XI - Manter atualizados os Termos de Responsabilidade;

Xil - Elaborar o inventario dos bens moveis, no final de cada exercicio e enviando copias
a Presidéncia e a Contabilidade da Cémara;

XlII - Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Direcso.

Art. 21 - Sao atribuicdes Diretoria Administrativa, Financas, Contabilidade e
Recursos Humanos da Camara Municipal:
I - Dirigir, cocrdenar e fiscalizar as acbes executadas pelos seus subordinados;
It - Determinar aos seus subordinados imediatos a elaboracao do mapa de consumo de
materiais da Camara Municipal;
Il - Requisitar compras de materiais utilizando formularios proprios:
IV - Organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposigao da Camara Municipal.

SECAOV
DO CONTROLE DE SUPRIMENTOS

Art. 22 - A Diretoria Administrativa, Financas, Contabilidade e Recursos
Humanos da Camara Municipal &€ um érgao ligado diretamente a Mesa Diretora e ao
Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito de acao: planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administracao quanto; aquisicao de bens e servicos,
de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.

Art. 23 - As alividades de Suprimentos compreendem:
| - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal:
It - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;
it - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara
Municipal:
VIl - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a
cobranga aos fornecedores quando for ¢ ¢aso;
VI - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos;
IX - receber as faturas e notas fiscais para anexacao ao processo de despesa e posterior
encaminhamento, para as devidas providéncias.

CAPITULO NI
DA DIRETORIA LEGISLATIVA, DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL.
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coordenar, normatizar e executar os sistemas de procedimento legislativo quanto: gestio
das rotinas relacicnadas a tramitacéo de projetos de lei, de modo a garantir a chediéncia
a Lei Organica do Municipio de Mucurici e ao Regimento interno da Camara Municipal.

Art. 26 - As atividades da Diretoria Legisiativa, de Protocolo e Arquivo Geral
compreendem:
| - registrar e distribuir a correspondéncia destinada & Cémara Municipal, protocolando e
numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;
Il - receber e protocolar todas as certidbes, petigdes, requerimentos, oficios e quaisquer
outros documentos destinados a Camara Municipal;
Il - receber as correspondéncias dos diversos Orgéos, para o devido arquivamento,
quando assim estiver despachado:
IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e saida de
documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que forem
encaminhados & Camara Municipal;
V' - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis,
peticdes, processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal;
VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da Camara Municipal;
VIl - prestar informagdes refativas a andamento dos processos em tramites na Camara
Municipal;
VIl - promover o arquivamento de processos e documentagéo, promovendo a sua boa
guarda;
IX - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o contetdo
dos documentos e papéis, e implementando o sistema de arquivamento;
X - atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;
XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizagéo expressa
do 6rgdo competente, em obediéncia a legislagdo pertinente.
XII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de cerimonial:
Xlil - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando
necessario, com os servicos de cerimonial da Camara Municipal de Mucurici e demais
poderes;
XIV - providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa Diretora, recepcdes, comemoracdes
€ acontecimentos nacionais, estaduais e municipais, solenidade de gala e luto;
XV - realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos em obediéncia 3 legislacao vigente:
XVI| - promover, com auxilio do Assessor Juridico, a realizagdo de procedimentos
licitatdrios, em suas diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e
execucao de servigos necessarios as atividades da Cémara Municipal, em obediéncia a
legislacao vigente;
XVII - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal, mediante
processo devidamente autorizado;
XV - elaborar, em conjunto com os vereadores, projetos de lei, proposigbes, indicagdes;
XIX - fazer o aconselhamento técnico e desempenho de atividades de eXecucao,
coordenacéo e supervisio de projetos ou outras atividades de interesse dos Vereadores,
vinculadas ao exercicio da fungéo Legisiativa;
XX - responder oficios quando nao inseridos na competéncia da procuradoria ou da
controladoria;
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TITULO VNI
CAPITULO |
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 26 - As atividades da Controladoria e 0s demais dispositivos acerca das
competéncias da Controladoria Interna estao dispostos em lei especifica que dispde sobre
a Lei da Controladoria Interna.

TITULO IX
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 27 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que 0s orgaos que compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico - A implantagdo dos 6rgéos da presente Lei dar-se-a através da
efetivacdo das seguintes medidas:

| - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Direcdo e Assessoramento;

Il - lotacdo nos orgaos dos elementos humanos indispensaveis;

Il - dotacdo dos drgaos dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento;

IV -instrugao as Chefias com relagéo as competéncias que fhes s&o conferidas nesta Lei.

TITULO X )
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ

Art. 28 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comisséo serao fixados pelo Presidente da Camara Municipal, conforme o
constante no ANEXO Il desta Lei, em obediéncia g legislagao vigente.

Art. 29 - Os cargos de provimento em comiss&o, constantes do ANEXO 11
desta Lei, sdo de livre nomeacao do Presidente da Camara Municipal.

TITULO X1
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO DE
DIRECAQ

Art. 31 - Sa0 responsabilidades dos Ocupantes dos cargos de provimento em
comissdo na posicéo de diregao:
| - assessorar o Presidente, na organizagio e administrac&o dos servigos da Camara
Municipal;
It - coordenar a execucao das atividades relativas ao érgéo, respondendo a todos 0s
encargos a ele pertinentes:
Il - cumprir e fazer cumprir a fegislagso, instrucdo e normas internas da Camara
Municipal:
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IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo
Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatorios sobre as atividades
executadas pelo orgao;

V - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-0os na
execugao de suas tarefas e fazendo avaliacéo periddica de desempenho funcional:

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no drgo, por seus
subordinados;

Vi - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgéo que dirige;

VIl - fornecer, em tempo habil os dados necessarios & elaboracdo das Diretrizes
Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Balango Geral, e dos Balancetes Mensais da
Camara Municipal.

TITULO XiI )
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSIGAO DE
ASSESSORAMENTO

Art. 32 - S&o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
CoMissao na posicéo de assessoramento:
| - assessorar na organizagéo e administragdo dos servicos da Camara Municipal;
Il - executar atividades relativas ao orgéo, respondendo a todos os encargos a ele
pertinentes;
HI - cumprir a legislagéo, instrugéo e normas internas da Camara Municipal;
IV - realizar atividades administrativas e operacionais proprias das atividades rotineiras da
Cémara Municipal.
V - prezar pela manutencio da ordem e preservacao de um ambiente adequado as
atividades da casa;
VI - agir no sentido da preservagéo de moveis, equipamentos e demais bens da Camara
Municipal;
Vi - agir com assiduidade e pontualidade em relagéo aos horarios de expediente;

_ TiTULO X1I ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 - Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento
2019/2020, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia & implantagao
desta Lei.

Art. 34 - Esta lei engloba todos os cargos da Camara Municipal de Mucurici,
consideram-se extintos todos os cargos ndo mencionados nessa lei.

Art. 35 - Os servidores designados para compor Comissao de Licitacao entre
outras, receber@o gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores serdo definidos por resolugéio ou Lei especifica da Mesa
Diretora e aprovagao do Presidente da Camara.

Art. 36 - A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos
Servigos.

Art. 37 - Os orgéos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articutados em regime de mutua colaboracgéo.
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Art. 38 - A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada pelo
Presidente em observancia ao disposto nesta lei.

Art. 39 - A frequéncia ou controle de ponto dos cargos em comissao podera ser
dispensado, desde que seja necessaria a realizag@o de atividades externas junto as
comissdes, Presidéncia ou Vereadores.

Art. 40 - Fica criada a Fungao Gratificada de 40% (quarenta por cento), sobre o
vencimento do servidor efetivo, designados pela Presidéncia da Camara Municipal de
Mucurici para fungdes de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 41 - Fara jus a titulo de Funcéo Gratificada de Chefia a 40% {(quarenta por
cento), calculada sobre o vencimento do servidor, aos servidores, designados pela
Presidéncia da Camara Municipal de Mucurici a ocupar interinamente por acumuio, mais
de um cargo.

Art. 42 - O cargo de Controlador Interno, é preenchido em comisséo, na forma
da lei n® 559/2011. Sendo que apés o prazo de vigéncia do concurso n° 001/2017, regido
pela fei n° 660/2016, a Camara Municipal de Mucurici faré novo concurso publico, de
acordo com as disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos Servigos.

Art. 43 - Consta no ANEXO il relatério de impacto financeiro com pessoal
exercicio ano 2019 e 2020.

Art. 44 - Consta no ANEXO IV, organograma da Camara Municipal de
Mucurici-ES.

Art. 45 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagio, salvo
quanto aos salarios que sera aplicado as regras dos art. 7° e 10 desta lei.

Art. 48 - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Mucurici - ES, em 23 de dezembro de 2019,

._\\I

' -
OsvaldoFe ra Junior

Prefeito Munigjpal
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ANEXO | - ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS

B DEMONINACAO DO VENCIMENTO CARGA
QUANTIDADE CARGO R$ HORARIA
SECRETARIO
01 1.470,00 40 HORAS
LEGISLATIVO
OFICIAL
01 1.170,00 40 HORAS
ADMINISTRATIVO _
01 RECEPCIONISTA 1.170,00 40 HORAS
AUXILIAR DE SERVICOS
01 ' 1.080,00 40 HORAS
GERAIS
01 MOTORISTA 1.170,00 40 HORAS
01 CONTADOR 2.100,00 40 HORAS
01 PROCURADOR 2.450,00 20 HORAS
CONTROLADOR
01 2.100,00 40 HORAS
INTERNO
ANEXO Il - ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO
DEMONINAGAO DO VENCIMENTO CARGA
T .
QUANTIDADE CARGO R$ HORARIA
ASSESSOR
02 1.170,00 40 HORAS
LEGISLATIVO
01 DIRETOR LEGISLATIVO 1.840,00 40 HORAS
01 TESOUREIRO 2.100,00 40 HORAS
1 ASSESSOR JURIDICO 2.100,00 20 HORAS

Praga Sao Sebastiso, n°
CNPJ: 27.174.089/0

01 - Centro - Mucurici-ES — CEP: 29.880-000 — TEL/FAX:+55 (27) 3751-1108

001-98 — e-mail: gabinete mucyrici.es.gov.br — www.mucurici.es.qov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il - IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO 2020.
MEMORIA DE CALCULO PARA IMPLEMENTACAO DO PROJETO

ELEMENTO
DE DESPESA
Vencimentos e
vantagens
fixas do cargo
e encargos
patronais

Total 12 meses

TOTAL/MES

874,93 | 5.04126

5.041,26

IMPACTO FINANCEIRO

ANO DESPESA ANUAL
2020 | 60.495 21

MEDIA MENSAL
5.041 26

AUMENTO RESULTANTE NA FOLHA DE PAGAMENTO IMPACTO ORCAMENTARIO
SOBRE AS DOTACOES NO EXERCICIO DE 2020

ELENIENTO DE | ORCAMENTO IMPACTO EM REAIS/ANO IMPACTO
DESPESA PARA 2020 2020 ORCAMENTARIO/ANO
Orgamento
Anual-Pessoal 798.600,00 60.495,21 7,58%
e Encargos
Orgamento
Anual Total 1.250.000,00 60.495 21 4,84%

LIMITES CONTITUCIONAL DE GASTO COM FOLHA DE PAGAMENTO DE ATE 70%
(ART. 29-A, §1°, C.F.)

ELEMENTO ORGAMENTO | GASTO COM FOLHA DE PAGAMENTO
DE PARA INCLUINDO SUBSIDO DOS VEREADORES
DESPESA 2019/2020 EM COMPARACAO COM A RECITA DA
CAMARA (%)
2019 1.000.000,00 65,33%
| 2020 1.250.000,00 54,03%

Praca S3g
CNPJ:

Sebastizo, n° 01 - Centro — Mucurici-ES - CEP: 28.880-000 — TEL/FAX:+55 (27) 3751-1108
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
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ANEXO IV - ORGANOGRAMA

 MESA
. DIRETORA

- DIRETORIA "
ADMINISTRATIVA

 s—
IRETORIA. -
- 'LEGISLATIVA |

TABILIDADE

Praga Sio Sebastido, n° g1 — Centro ~ Mucurici-ES — CEP: 29.880-000 — TEL/FAX:+55 (27) 3751-1106
CNPJ: 27.174.069/0001-98 — e-mail:

abinete@mucurici.es, ov.br—www.mucurici.es.gov.br
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