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PROJETO DE LEIX

ACRESCENTA E ALTERA
DISPOSITIVOS DA LEI N°
3.670, DE 24 DE JULHO DE
2017, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 1° A Lei n° 3.670, de 24 de julho de 2017 que dispde sobre
a Estrutura Administrava da Cémara Municipal de Linhares-ES, passa a
vigorar acrescida dos seguintes artigos na forma prevista nesta Lei.

Art. 27-A. Os ocupantes de cargos em
comissdo na estrutura de gabinete serdo
indicados pelos Vereadores e lotados nos
seus respectivos Gabinetes ou em setores da
Cémara Municipal, caso necessario.

Art. 36-A. Caso necessario, o servidor
ocupante da estrutura de gabinetes, podera
realizar atribuigdes previstas em nivel diverso
do que ocupa, conforme previsto no Anexo III
desta lei e nas comissdes previstas no
Regimento Interno da Camara.

Art. 36-B. O vereador podera designar até
02 (dois) servidores lotados em seu gabinete
para conduzir veiculo automotor, de
responsabilidade do vereador, para atender
exclusivamente as necessidades do
parlamentar e de seu gabinete, vinculadas ao
interesse publico, desde que devidamente
habilitado para a condugdo do veiculo.

Art. 36-C. fica a mesa diretora autorizada a
proceder cessdo de servidores, mediante
celebracdo de convénio com outros 6rgdos
publicos das esferas municipal, estadual ou
federal, quando solicitado.

Art. 36-D. O presidente da mesa diretora
usara veiculo oficial sempre que necessario
para atender exclusivamente as
necessidades do parlamentar, vinculadas ao
interesse publico.
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Art. 2° As atribuicdes do cargo de Chefe de Gabinete de
Vereador, previstas no Anexo III, da Lei n® 3.670/2017, passam a ter a
seguinte redagdo: :

Natureza de diregdo, lhe competindo
desenvolver profissionalmente o controle
do funcionamento do Gabinete do
Vereador, cuidando da agenda do
parlamentar, do fluxo de processos no
gabinete, mantendo a interlocugéo entre
o gabinete do Vereador e os demais
setores da Cédmara, orientar o Vereador
na conducéo de seus trabalhos, fiscalizar,
atestar e exigir o cumprimento da
jornada de trabalho dos demais
servidores [lotados no Gabinete do
Vereador, assim como, coordenar toda
estrutura funcional do gabinete e
designar as atribuicbes de cada servidor
conforme previsto neste Anexo III, além
de participar de eventos oficiais internos
e externos.

Art. 3° As demais disposictes da Lei n® 3.670, de 24 de julho
de 2017, permanecem inalteradas.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Plendrio “Joaquim Calmon, aos seis dias do més de agosto do ano de dois mil
e dezoito.

RICARDO BONOMO VASCONCELOS
Presidente

CARLOS ALMEIDA FILHO EDIMAR VITORAZZI
1° Secretario 20 Secretario
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PARECER DA COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA

PROJETO DE LEI N° 003044/2018

Trata-se de Projeto de Lei de autoria da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Linhares, que “Acrescenta e Altera dispositivos da Lei n°
3.670, de 24 de julho de 2017, e da outras providéncias”.

O presente Projeto de Lei encontra amparo legal em sua propositura,
conforme expressamente determinado os artigos 51, incisos IV e XllI da
Constituicdo Federal, onde conferem a Camara dos Deputados e ao
Senado Federal autonomia para dispor sobre sua organizagdao e
funcionamento interno, sendo assim, pelo principio da simetria das
formas, estas disposicdes se aplicam também aos municipios, pois as

Camaras Municipais gozam da mesma autonomia.

No entanto, a matéria tratada no projeto de lei em analise deveria ser

disciplinada: em resoluc¢ao do Poder Legislativo.

N

Cabe destacar que referida matéria contém disposicdes inconstitucionais
gue implicam em violagéo aos principios da obrigatoriedade do concurso

publico e da eficiéncia, bem como permitem o desvio de fungdo de

servidores publicos, 0 que é proibido pelo nosso sistema juridico
%constitucional.

Pagina 1

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: {27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ) 01.975.290/0001-51



Palicio Legislativo " Antenow Elias'

Diante o exposto, a COMISSAO DE CONSTITUIGAO E JUSTICA da
Camara Municipal de Linhares, apés andlise e apreciacéo do Projeto em
destaque, é de PARECER CONTRARIO a aprovacédo do Projeto de Lei
n°® 003044/2018, por ser INCONSTITUCIONAL e contrario ao

ordenamento juridico.
E o parecer, salvo melhor Juizo de Vossas Exceléncias.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos quinze dias do més .de outubro do ano

de dois mil e dezoito.

Sfo—6 e
BIAS COMETTI
Presidente

O LOPES DA SILVA

/ Relator
GEKSON L SﬁAﬁ

mbro

Péginaz
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PROCURADORIA

PROJETO DE LEI N° 003044/2018

PARECER

“PROJETO DE LEI — PL. ACRESCENTA
E ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N°
3.670, DE 24 DE JULHO DE 2017.”

A Lei 3.670/2017 dispBe sobre a estrutura administrativa da Cadmara Municipal de
Linhares/ES.

Inicialmente, importante registrar que a competéncia exclusiva da Camara Municipal
de Linhares esta inserida no artigo 16 da Lei Organica Municipal, prevendo
especificamente no inc. III a competéncia para tratar de sua organizagdo interna.

Vejamos:

Art. 16. E de competéncia exclusiva da Camara Municipal, dentre outras, as
seguintes:
III — dispor sobre sua organizacdo, funcionamento e da policia interna;

Pagina 1.
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Conforme ja anotado, o presente Projeto de Lei acrescenta e altera dispositivos da
Lei n°® 3.670, de 24 de julho de 2017, disciplinando vérias questdes acerca da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Linhares/ES, situando-se, portanto,
na competéncia do Legislativo por tratar, claramente, de assuntos relativos a sua

organizagao interna.

Ainda acerca de questdes formais relativas ao PL, mostrar-se-ia mais acertada a
utilizacdo de Projeto de Resolugdo para tratar acerca do tema, j& que o Projeto em
tela se presta a disciplinar questdes internas da Cadmara de Vereadores. No entanto,
ndo se constata, somente por essa razdo, irregularidade a ponto de impedir o

prosseguimento da matéria.

Quanto ao conteldo do PL, embora se busque melhor disciplinar a estrutura
administrativa da Camara Municipal, com vistas a otimizar os servigos do Legislativo,
denota-se que alguns dispositivos foram elaborados ao arrepio das normas
constitucionais, em especial o art. 36-A e art. 36-B.

Tais dispositivos evidenciam patente desvio de fungdo, sendo que a sua
regulamentacgdo por meio lei ndo possui 0 conddo de os tornar constitucionais.

Vale anotar que o presente PL foi encaminhado ao Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal — IBAM, 0 qual se manifestou contrariamente por meio do
Parecer n°® 2390/2018.

Desta feita, a PROCURADORIA da Cémara Municipal de Linhares/ES, apds a
andlise e apreciagdo do Projeto em destaque, € de parecer contrdrio ao seu

prosseguimento.

Por fim, caso as Comissdes Permanentes adotem entendimento contrario ao
apresentado neste Parecer, as deliberagdes do Plenario no que tange ao projeto de
lei em questdo devera ser por MAIORIA SIMPLES dos membros da Cémara, e

Péginaz
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quanto a votagdo devera ser atendido o processo SIMBOLICO, na medida em que o
Regimento Interno desta Casa de Leis ndo exige quérum especial nem processo
diferenciado para votacdo da matéria em andlise.

E o parecer, salvo melhor juizo.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos treze dias ¢

dezoito.

ULISSES CQ '- A SILVA
Procurador Juridico’

Péginag
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PARECER
N° 2390/2018*
. PL — Poder Legislativo. Projeto de lei
que altera disposicbes de lei
municipal, que dispde sobre a
estrutura da Camara Municipal.
Consideragoes.

CONSULTA:

Indaga-se sobre a constitucionalidade e legalidade de projeto de
lei que altera disposi¢cbes da Lei Municipal 3670/2017 que dispde sobre a
estrutura da Camara Municipal.

A consulta vem instruida com o referido projeto de lei e com a Lei
Municipal n°3670/2017.

RESPOSTA:

Iniciaimente, cabe ressaltar que, por forga do principio da
separagdo e harmonia enire os Poderes, a Camara Municipal tem
autonomia para, sem a necessidade de san¢do do Chefe do Poder
Executivo, editar normas sobre seu funcionamento interno, estabelecendo,
inclusive cargos e fungdes publicas do Poder Legislativo.

Com efeito, os artigos 51, 1V, e 51, Xlll, da Constituicdo da
Republica conferem a Cémara dos Deputados e ao Senado Federal
autonomia para dispor sobre sua organizagdo e funcionamento interno.
Pelo principio da simetria das formas, estas disposicoes se aplicam
também aos municipios, de modo que as Camaras de Vereadores gozam
da mesma autonomia.

Uma vez que as normas que dispGe sobre a organizagéo interna
do Poder Legislativo, seus cargos e fungdes, ndo dependem de sancio do
Poder Legislativo, a lei formal ndo é o ato normativo adequado para

TPARECER SOLICITADO POR ULISSES COSTA DA SILVAPROCURADOR JURIDICO - CAMARA
MUNICIPAL (LINHARES-ES)
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tratamento da matéria. O tema deve ser disciplinado em Resolugédo da
propria Casa de Leis. (Para maiores esclarecimentos sobre esse tema,
recomendamos a leitura do Parecer do'IBAM n° 1586/2018.)

Nesse sentido, ja enténdeu o Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais:

"Os cargos publicos postos em disputa nao foram criados
por lei, mas sim [por] [...] Resolucdo [...], baixada pelo Legislativo
Municipal [...], a qual institui a estrutura administrativa da Camara
de Vereadores [...]. A esse respeito, devo registrar que a
arganizagdo basica do servigo publico se faz, essencialmente, por
lei. Conforme nos ensina o insuperavel Hely Lopes Meirelles, no
classico Direito Administrativo Brasileiro, da Editora Malheiros, a
Constituicdo, ao permitir a acessibilidade dos cargos publicos a
todos os brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em
lei, quer dizer que todo cargo publico s6 pode ser_ criado e .
modificado por norma legal aprovada pelo Legislativo. Conforme a
irrefutavel definicdo do sobredito mestre, ‘Cargo publico é o lugar
instituido na organizagdo do servigo publico, com denominagéao .
propria, atribuigbes e responsabilidades especificas e estipéndio
correspondente, para ser provido e exercido por um titular, .na-
forma estabelecida em lei'. A criagdo de cargos, por lei, ndo pode, .
todavia, ser vista em bloco nos Poderes dos diversos niveis de
governo, haja vista os enunciados de alguns dispositivos
constitucionais que tratam da matéria, como- nos ensinam outros
administrativistas de escol como Didgenes Gasparini e Celso
Antonio Bandeira de Mello, especificamente aqueles concernentes
aos servigcos auxiliares do Legislativo, caso em que se criam os
respectivos cargos por resolugdo, na inteligéncia do disposto nos
incisos IV do art. 51 e Xlll do art. 52 da Lei Maior da Republica,
porquanto se referem a competéncia privativa da Camara dos
Deputados e do Senado Federal" (Revista do TCEMG. Edigéo
_Especial - ano XXVIII, p. 177).

Tambéin esse Instituto entende que a criacdo e extingdo de
cargos e fungdes do Legislativo, consolidado no Enunciado n® 07/2007 que
dispbde que:
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"CAMARA MUNICIPAL. CRIAGAO, TRANSFORMA(}:&O
E EXTINCAO DE CARGOS OU REESTRUTURACAO.
OBSERVANCIA DO ART. 169, § 1° DA CF E DA LE! DE
RESPONSABILIDADE FISCAL. COMPETENCIA DO
LEGISLATIVO MEDIANTE RESOLUGAOQ, SENDO A FIXAGAO DA
REMUNERACAO OBJETO DE LEI DE SUA INICIATIVA".

Apenas a remuneragdo dos servidores do Poder Legislativo e
dos servidores publicos em geral depende de previsdo em lei formal
sancionada pelo Chefe do Poder Executivo, na forma do artigo 37, X, da
Constituicio da Republica. o

Verificamos, entdo, que as matérias reguladas na Lei Municipal
n° 3670/2017 e no projeto de lei em andlise, deveriam ser objeto de
Resolugédo da Camara Municipal e ndo de lei ordindria.

Quanto ao contetido do projeto de lei, sdo pertinentes alguns
comentarios.

Em primeiro lugar, o artigo 36-A que se pretende incluir na Lei
Municipal n® 3670/2017 é inconstitucional. Isso porque o dispositivo parece
pretender autorizar que servidores comissionados, nomeados para uma
funcdo em determinado nivel, exercam outras atribuigbes de cargos,
fungbes e niveis diversos.

Ora, em primeiro lugar, essa combinagdo de diferentes fun¢des
caracterizaria desvio de funcao.

Com efeito, sempre que o servidor é nomeado para exercer
determinado cargo - seja este em comiss&o ou efetivo - ele deve passara
exercer as atribuigbes de seu cargo. E possivel também o raciocinio
inverso: as atribuigbes do cargo competem a seu titular e ndo a outros
servidores.

Nesse sentido, entende José dos Santos Carvalho Filho que:

"cargo ndo é um conjunto de atribui¢des: cargo é uma
célula, um lugar dentro da organizagdo; além do mais, as
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atribuicbes s&o, isto 'sim, cometidas ao ftitular do cargo. "(In:
CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito
administrativo. Rio de Janeiro. Lumen Juris, 2007, p. 528).Por
conseguinte, ao entrar em exercicio, o servidor ja'sabe quais as
atividades que deverdo ser por ele exercidas, cabendo ao seu
superior hierarquico designa-lo para desempenhar exatamente
aquelas previstas no rol legal" ’ '

Na mesma linha, entende José Maria Pinheiro Madeira que:

"Embora a movimentagédo de servidor esteja inserida no
ambito do juizo de conveniéncia e oportunidade da.Administragéo
Publica, é certo que os direitos e deveres sdo aqueles inerentes ao
cargo para o qual foi investido. Assim, mesmo levando em conta o
numero insuficiente de servidores, ndo € admissivel que o mesmo
exerca atribuicbes de um cargo tendo sido nomeado para outro,
para o qual fora aprovado por concurso publico. "(In: MADEIRA,
José Maria Pinheiro. Servidor plblico na atualidade. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2010, p. 76).

Além disso, os cargos e fungBes possuem remuneragdes
diversas e exigem dos servidores habilidades diversas. -

Assim, o exercicio pelo servidor ocupante de um cargo de
atribuicdes de outro cargo gerara duvidas acerca de sua remuneragéo,
bem como pode permitir que servidores exergam atribuigbes para que ndo
séo qualificados, violando, dessa forma, o principio da eficiéncia, previsto
no artigo 37, caput, da Constituigao de 1988.

Em segundo . lugar, o artigo 36-B do projeto de lei pretende
acrescentar a Lei Municipal n°® 3670/2017 é também inconstitucional.

O dispositivo autoriza os vereadores a designarem até dois
servidores de seu gabinete para a condugéo de veiculos automotores.

Ocorre que, se os servidores sdo concursados, estes devem
exercer as atribuigbes do cargo para que foram aprovados em concurso
publico e n&o atribuicdo de motorista, sob pena de violag&o ao principio da
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obrigatoriedade do concurso publico e também de ocorréncia de desvio de
fungao.

Caso os servidores designados para conducdo de veiculos
automotores sejam ocupantes de cargo em comisséo, a
inconstitucionalidade permanece sendo flagrante, uma vez que os cargos
em comissdo devem, necessariamente, ter atribuicdes de diregéo chefia e
assessoramento, na forma do artigo 37, V, da Constituicdo Federal, e a
direcdo de veiculos automotores ndo é atribuicdo de diregédo, chefia e
assessoramento.

O deslocamento de servidores comissionados, nomeados para
ocupar cargos de chefia, diregdo e assessoramento para a dire¢gdo de
veiculos automotores, ademais, também caracteriza desvio de funcgao.

Por todo exposto, concluimos que o projeto de lei trata de
matéria que deveria ser disciplinada em Resolugcao do Poder Legislativo,
bem como contém disposi¢des inconstitucionais que implicam em violagéo
aos principios da obrigatoriedade do concurso publico e da eficiéncia, bem
como permitem o desvio de fung&o de servidores publicos, o que é vedado
pelo nosso sistema juridico constitucional. Por esses motivos, o projeto de
lei ndo merece prosperar.

E o parecer, s.m.j.

Julia Alexim Nunes da Silva
Consultora Técnica

Aprovo o parecer

Marcus Alonso Ribeiro Neves
Consultor Juridico

Rio de Janeiro, 10 de agosto de 2018.

PARA CONFIRMAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO ENTRE NO ENDERECO ELETRONICO
http:/lam.ibam.org.br/confirma.asp E UTILIZE O CODIGO hch2efdcdg
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LEI N° 3.670, DE 24 DE JULHO DE 2017.

DISPGE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMAR{-} MUNICIPAL DE
LINHARES, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LINHARES, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, Faco saber que a Cdmara Municipal
decretou e eu sanciono a seguinte Lei, de autoria da Mesa Diretora, a saber:

TiTULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A acdo da C&mara Municipal orientar-se-a no sentido Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do
Municipio, de deliberar sobre atribuigdes da competéncia privativa, de fiscalizar a administragdo local, de julgar os atos politico-administrativos
dos agentes politicos municipais, e desempenhar ainda, as atribuiges que lhe sdo préprias atinentes a gestdo dos assuntos de sua
administragdo interna.

TiTuLO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa bésica da Cadmara Municipal de Linhares comp8e-se dos seguintes drgdos: (Redacdo dada
pela Lei n® 3723/2018),

I - ORGAO DELIBERATIVO (Redacdo dada pela Lei n® 3723/2018)
PLENARIO (RedacHo dada pela Lei n° 3723/2018)

II - ORGAC TECNICO (Redagio dada pela Lei n® 3723/2018)

COMISSOES (Redaciio dada pela Lei n® 3723/2018)

IIT - GRGAO DE DIRECAO (Redagdo dada pela Lei n® 3723/2018)

MESA DIRETORA (Redag3o dada péla Lei n® 3723/2018)

1V - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO (Redag8o dada pela Lei n® 3723/2018)

PROCURADORIA (Redagdo dada pela Lei n® 3723/2018),
V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA (Redacio dada pela Lei n® 3723/2018),

DIRETORIA GERAL (Redacdo dada pela Lei n® 3723/2018)

DIRETORIA ADMINISTRATIVA, FINANCAS, CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS (Redacgo dada pela Lei n® 3723/2018)
DIRETORIA DE SUPRIMENTOS (Redacdo dada pela Lei n® 3723/2018),

DIRETORIA DE IMPRENSA, OUVIDORIA E COMUNICAGCAO (Redag8o dada pela Lei n® 3723/2018)

CONTROLADORIA INTERNA (Redagdo dada pela_Lei n® 3723/2018),

TituLorr |
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

cAPiTULO I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario é o érgdo deliberativo da Cmara, sendo constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e
numero legal para deliberar.

§ 1° O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo com os principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e
Regimento Interno da Cdmara Municipal.

§ 3% O niimero é o quérum determinado na Lei Orgénica Municipal e no Regimento, para a realizagdo das SessOes e para as
deliberagdes ordindrias e especiais.

§ 4° Compete ao Plenario as atribuigbes constantes na Lei Orgénica Municipal e no Regime Interno.

capPiTULO II
DAS COMISSOES

http://legislacaccompilada.com.br/linhares/Arquivo/Docu ments/legislacao/html/L36702017.html 1/20



08/08/2018 LEI 3670/2017 24/07/2017

Art. 4° As ComissBes sdo constituidas pelos Vereadores em carater permanente ou transitério com finalidade de emitir
pareceres especializados, proceder estudos, realizar investigagbes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico - As espécies, as denominagBes e as atribuigbes das ComissGes estéo previstas na Lei Orgénica Municipal e no
Regimento Interno da Camara.

CAPiTULO IIX
DA MESA DIRETORA

Art. 5° Compete & Mesa as fungBes 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 Cémara Municipal de Linhares.

Paragrafo Unico - A composigiio da Mesa Diretora e as atribuigBes dos seus membros est8o previstas na Lei Orgdnica Municipal
e no Regimento Interno da Cémara Municipal.

. TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPiTULO I
DA PROCURADORIA

Art. 6° As atividades da Procuradoria e os demais dispositivos acerca das competéncias da Procuradoria estio dispostas em lei
especifica que dispbe sobre a Lei Organica da Procuradoria da Camara Municipal.

. . TituLov . i
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

CAPITULO I
DIRETORIA GERAL

Art. 7° A Diretoria Geral de Gabinete é um 6rgdo subordinado diretamente ao Presidente da Camara, ao que compete, ho seu
ambito de aglo, o planejamento, a organizacdo, a superviso, o acompanhamento e avaliagdo das atividades politicas, legislativas,
administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na CAmara Municipal, observados os limites de competéncia em legislagdo especifica.

Art. 89 A Direcio Geral compete:

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagdo e coordenagdo das atividades da Cdmara Municipal;

II - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

I1I - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgdos da Cdmara Municipal;

1V - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos drgdos da Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente;

VII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

VIII - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgag8o;

IX - planejar e executar as atividades sociais internas da Cdmara Municipal;

X - encaminhar as matérias de interesse da Cdmara Municipal quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa
falada, escrita e televisiva;

X1 - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando ao
Presidente da sua regularidade;

XII - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da
Camara Municipal;

XIII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de cerimonial;

XIV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando necessdrio, com os servicos de cerimonial da
Prefeitura Municipal da Linhares e demais poderes;

XV - organizar e manter atualizados os fichdrios contendo nomes e enderegos das autoridades civis, eclesidsticas e militares;

XVI - providenciar, atendendo & instituigdo da Mesa Diretora, recepgBes, comemoragdes e acontecimentos nacionais, estaduais
e municipais, solenidade de gala e luto;

XVII - expedir convites as autoridades para participagdo em solenidades;
XVIII - acompanhar visitantes 8 Camara Municipal;
XIX - acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da Cdmara Municipal;

XX - Planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as atividades de apoio administrativo/financeiro e de infraestrutura
da Camara Municipal;

XXI - Desenvolver o Plano Orcamentdrio e gerenciar a sua execugdo;

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

~

SEGAOI B
DA-OUVIDORIA, IMPRENSA E-COMUNICAGAS
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(Redagdo dada pela Lei n® 3723/2018),
SECAO I B
DA DIRETORIA DE IMPRENSA, OUVIDORIA E COMUNICACAO

Art. 99 A Diretoria de Imprensa, Ouvidoria e Comunicagdo da Cdmara Municipal de Linhares tem por objetivo conhecer o grau
de satisfagdo dos usudrios do servigo prestado, buscando o aperfeicoamento e solugGes para os problemas detectados, e contribuir com a
melhoria dos padrées e mecanismos de transparéncia, presteza, eficiéncia e seguranga das atividades desenvolvidas pelo Legisiativo Municipal
além de ser responsével também pelas providéncias de comunicag5o interna e externa da Cédmara Municipal. (Redag8o dada pela Lei n°®

3723/2018)

Art. 10 S&o atribuigbes do Ouvidor:

I - Receber, examinar e encaminhar representagdes, denuncias, reclamagées, criticas, apreciagbes, comentarios, elogios, pedidos
de informagBes e sugestdes sobre as atividades e servigos desenvolvidos pela Cdmara Municipal.

II - Apresentar, quando pertinente, as matérias que lhe forem dirigidas a Presidéncia, @ Procuradoria, a Controladoria,
Procuradoria, & Diretoria Geral, & Diretoria Legislativa de Finangas e Contabilidade, & Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos e a
Diretoria de Suprimentos, sugerindo medidas e providéncias a serem adotadas, visando o adequado atendimento da Sociedade e da execugéo
das atribuigGes institucionais;

III - Coordenar a executar os servigos vinculados & sua drea de atuagdo, provendo os meios necessarios a adequada e eficiente
prestagdo das atividades funcionais;

IV - Manter os registros dos expedientes enderegados & Ouvidoria, informando aos interessados sobre medidas adotadas e
resultados obtidos pela Cadmara Municipal, salvo nos casos em que se imponha o dever de sigilo;

V - Divulgar o seu papel institucional a sociedade;

VI - Elaborar e encaminhar ao Presidente da Cimara, mensalmente, relatdrio contendo a sintese das representagdes, denuncias,
reclamacdes, criticas, apreciagBes, comentarios, elogios, pedidos de informagdes e das sugestdes recebidas, destacando os encaminhamentos
dados a cada expediente e, se for o caso, os resultados concretos decorrentes das providéncias adotadas;

VII - Desenvolver outras atividades compativeis com a sua finalidade.

Art. 11 S3o atribuicbes do Chefe de Imprensa e Comunicagdo:

I - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de Comunicagéo;

II - formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo da Presidéncia da Camara Municipal de Linhares;

III - promover a representacdo da Presidéncia junto aos érgdos de Imprensa, quando solicitado;

IV - coordenar as relagdes da Presidéncia com os demais setores e veiculos de comunicagdo e assessord-lo quanto ao processo
de funcionamento dos veiculos de comunicagdo;

V - manter atualizado o site institucional no que tange as agdes da Camara Municipal com informagdes gerais de interesse da
comunidade Linharense;

VI - promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo da Presidéncia;

VII - programar e promover a organizagdo de solenidades publicas relacionadas diretamente a Presidéncia;

VIII - manter constante contato com érgdos de imprensa, a fim de divulgar as aéﬁes institucionais da Presidéncia;
IX - organiza;' as reunides convocadas pelo Diretor Administrativo;

X - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Diretor Administrativo;

XI - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse da Presidéncia da Cémara, a ser divulgado
pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

XII - pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da C&mara Municipal de Linhares;

XIII - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na imprensa local e nacional e
em outros meios de comunicagdo social, abarcando o que for noticiado sobre a Cadmara Municipal de Linhares;

XIV - manter o Presidente da Cdmara informado sobre publicagdes de seus interesses;

XV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

XVI - coletar informacgdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos, mantendo o Presidente Camara e os Vereadores
informados, a fim de propiciar a adequagéo de suas agdes as expectativas da comunidade;

XVII - executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

(Revogado pela Lei n® 3723/2018)
GARITULO-II

pela Lei n°323[2018),
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(Redagdo dada pela Lei n® 3723/2018)
CAPITULO IIT
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA, FINANCAS, CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

Art. 14 A Diretoria Administrativa, Finangas, Contabilidade e Recursos Humanos da Cémara Municipal é um drgéo ligado
diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Cdmara Municipal, tendo como émbito de acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e
o controle das atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plendrio da Cédmara Municipal, ao tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens e imédveis, a gestdo dos recursos humanos, as comunicagbes administrativas, arquivo,
documentagéo e telefonia, expediente, protocolo, arquivo e patriménio, almoxarifado, transporte, zeladoria, seguranca patrimonial e servigos
auxiliares além de planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo quanto: gestdo das rotinas relacionadas ao
sistema financeiro e contébil, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Cdmara Municipal. (Redagdo dada pela Lei n©

3723/2018)

Paragrafo Gnico - As atividades da Diretoria Administrativa, Finangas, Contabilidade e Recursos Humanos compreendem:

(Incluido pela Lei n® 3723/2018)

I - coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Camara Municipal; (Incluido pela Lei n®

3723/2018)

II - coordenar o controle das retiradas e dos depésitos bancdrios, conferir os extratos de contas correntes; (Incluido pela Lei n°®

3723/2018)

111 - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observéncia a
legislacdo pertinente; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),

1V - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Cdmara Municipal, em observéncia a legislagdo pertinente; (Incluido pela

Lei n® 3723/2018)

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos drgdos da Cdmara Municipal, em observéncia
a legislagdo pertinente; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),

VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal; (Incluido pela Lei n®
3723/2018)

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipal; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara
Municipal; (Incluido pela Lei n©® 3723/2018)

IX - escriturar o livro caixa; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)
X - elaborar o boletim do movimento financeiro diario; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)
XI - receber e controlar os repasses de recursos devidos a Camara Municipal; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),

XII - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;
(Incluido pela Lei n® 3723/2018),

XIII - manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas controle de contas; (Incluido pela Lei n®
3723/2018),

XIV - coordenar a elaboragdo dos balancetes mensais e demonstrativos contdbeis e financeiros, em observancia aos prazos
fixados em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos da Coordenagdo de Finangas da Cdmara

Municipal; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),

XVI - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral, o Balango Geral da Cdmara, em observancia aos prazos fixados em
legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessdrias; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XVII - coordenar e controlar a execucdo orgamentdria, bem como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;
(Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores, adequando-as as unidades orgamentarias; (Incluido

pela Lei n® 3723/2018)

XIX - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orcamentérias e da proposta do Orcamento Anual da Camara Municipal,
em observac¢do ao disposto na legislagdo pertinente; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a
Unidade Orcamentdria e Contabil; (Incluido pela Lej n® 3723/2018)

XXI - fazer a escrituragdio sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e

despesa; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)
XXII - efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio financeiro; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragdo do Balango Geral da Cémara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos; (Inclu{do pela Lei n® 3723/2018),

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragio contdbil; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),
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XXV - visar todos os documentos contdbeis; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Cdmara Municipal; (Incluide pela Lei n® 3723/2018)
XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo orgamentaria; (Incluido pela Lej n® 3723/2018)
XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais; (Incluido pela Lei n° 3723/2018),

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas; (Inclufdo pela Lei n® 3723/2018)

XXX - promover a liquidag&o dos processos de despesas, efetuando o controle e fiscalizagéo dos processos, em observancia a
legislagdo vigente; (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais; (Incluido pela Lei n® 3723/2018),
XXXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia imediata. (Incluido pela Lei n® 3723/2018)

SEGAO I B
DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 15 As atividades de Tecnologia de Informatica compreendem:
1 - fornecer subsidios & elaboragdo de plano diretor de informatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

II - coordenar a implantacéo das politicas e dos programas de informatica das unidades administrativas, observando as politicas
e programas de informatica da Camara;

III - elaborar manuais técnicos;

1V - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutengdo aos sistemas automatizados de informag&o;
V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com o Plano Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organizagdo e métodos voltados para os sistemas de informagGes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;

VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;

IX - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-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;

XI - realizar levantamentos, estudos e anélise de servigos em geral, visando minimizar o custo operacional;
X1I - definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e qualidade dos servigos da Camara Municipal;

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

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

XV - propor o plano de treinamento aos usuérios de recursos de informatica da Cdmara Municipal;

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

XVII - dar manutengdo ao Site da Camara na Internet.

SECAO II
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 16 As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a servigos gerais, expediente, zeladoria e seguranga
patrimonial;

II - atender ao pUblico em geral, quanto a questdes relativas as atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo
0 respectivo encaminhamento ao setor competente;

II1 - coordenar os servigos de portaria e recepgdo em todas as dependéncias da Camara Municipal;
IV - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Cdmara Municipal, encaminhando-os aos érgdos interessados;
V - atender ao ptiblico e aos servidores da Cdmara Municipal, prestando informagdes quanto a localizagdo de processos;

VI - fiscalizar a seguranca, vigildncia, zeladoria, limpeza e manutengdo de todos os méveis, reas internas e externas da Camara
Municipal;

VII - coordenar as atividades relativas & cantina da Camara Municipal;
VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

IX - coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutencgao dos veiculos;
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X - recepcionar, registrar, distribuir aos érgdos da Camara Municipal as correspondéncias oficiais, petiges, requerimentos, oficios
e outros documentos;

XI - executar servigos de reproducgfo através do processo eletrSnico de fotocépia da Camara Municipal;
XII - promover a conservagdo das instalagSes elétricas e hidraulicas do prédio da Cadmara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de funcionamento durante e apés o expediente
dos aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servigos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e instalagGes da Cdmara Municipal;
XV - coordenar os servigos de copa e cozinha da Camara Municipal;

XVI - controlar a execu¢do dos servigos de manutencdo dos aparelhos de telefonia, reprodugdo gréfica, ar refrigerados,
maquinas de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros equipamentos em uso na Camara Municipal;

XVII - efetuar o controle do servigo de telefonia e do uso de veiculos da Camara Municipal;

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

XIX - promover e controlar a execug8o dos servigos de vigildncia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da Camara
Municipal;

XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos demais vereadores durante as sesstes da Camara Municipal.

SECAO III
DO PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Art. 17 As atividades de Protocolo e Arquivo Geral compreendem:

I - registrar e distribuir a correspondéncia destinada & Camara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou
fichas préprias;

I1 - receber e protocolar todas as certides, peticdes, requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a
Camara Municipal;

III - receber as correspondéncias dos diversos 6rgédos, 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;
VII - prestar informagGes relativas a andamento dos processos em tramites na Camara Municipal;
VIII - promover o arquivamento de processos e documentagdo, promovendo a sua boa guarda;

IX - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o conteido 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
préprio;

XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessdrio, mediante autorizagdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia &
legislagao pertinente.

SECAO 1V
DO CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO

Art. 18 S&o atribuigbes do Coordenador de Patrimdnio:

I - Receber do almoxarifado os materiais permanentes com a documentagdo pertinente a incorporagdo dos bens;

II - Registrar os bens no Sistema do Patrimdnio, emitir o Termo de Responsabilidade e manter o cadastro atualizado;
III - Identificar os bens com o nimero de patriménio;

IV - Entregar os bens ao setor requisitante, receber e arquivar o Termo de Responsabilidade devidamente carimbado e assinado
pelo responsavel;

V - Fazer mensalmente a depreciacdo e a reavaliacdo dos bens moéveis e enviar 01 (uma) cdpia para a contabilidade para os
devidos registros;

VI - Fazer mensalmente o Relatério de Movimentag8o de Bens e enviar & Contabilidade da Unidade Gestora para conferéncias;

VII - Assegurar e promover as atividades de conservagdo, manutengdo e controle dos bens mdveis, sugerindo medidas
administrativas para apurar o responsavel pelo desaparecimento, extravio ou danos a esses bens;

VIII - Realizar toda e qualquer cess3o, alienagdo, permuta ou baixa de bens, de acordo com a legislagdo vigente e com o
acompanhamento da Comisséo designada em portaria;

IX - Controlar a localizacio e movimentag&io dos bens méveis e realizar vistorias permanentes;
X - Controlar as saidas dos bens para reparos, eventos, etc.;
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XI - Manter atualizados os Termos de Responsabilidade;

XII - Elaborar o inventério dos bens méveis, no final de cada exercicio e enviando cépias & Presidéncia e a Contabilidade da
Cémara;

XI1I - Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Diregdo.
Art. 19 S3o atribuigdes do Coordenador de Almoxarifado:
I - Dirigir, coordenar e fiscalizar as agBes executadas pelos seus subordinados;

II - Determinar aos seus subordinados imediatos a elaboragdo do mapa de consumo de materiais da Cémara Municipal,
encaminhando-os ao Diretor Geral;

III - Requisitar compras de materiais utilizando formuldrios préprios;
IV - Organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposicdo da Cdmara Municipal.

SEGAO V
DO SERVIGCO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20 As atividades de Recursos Humanos compreende:

I - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais
estabelecidos pela Camara Municipal de Linhares;

II - acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo os ajustes quando necessario;

III - coordenar as atividades relacionadas 3 avaliacio de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

1V - administrar as atividades das unidades ligadas a Divisdo de Recursos Humanos;

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

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

VII - assinar as certidées que forem fornecidas pela Camara;

VIII - desenvolver propostas de alteracgo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a érea afim;

IX - elaborar planos visando & implementagdc de agBes voltadas &s politicas de Recursos Humanos em conjunto com a éarea

afim;
X - planejar, com a &rea afim, a revisdo e a manutenggo do Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de pessoal;
XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Municioal XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e & Cadmara
unicipal;

XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuragéo e o controle do
tempo de servigo, para os fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento;
XV - promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores;

XVI - controlar a situag8o do pessoal a disposigdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos;
XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo através de Concurso Publico de servidores,
de acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da Camara;

XIX - particlpar da organizacdo e elaboragio de programas para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e
informag&es, bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Cémara;

XXI - proceder ao exame de questSes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
jurfdico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral da Cdmara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagagtes juridicas com maior profundidade;

XXII - promover a Inspegio médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;
XXIII - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos plblicos da Camara municipal;

XXIV - providenciar, junto &s chefias dos diversos érgdos da Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua supervisdo;

XXV - comunicar 3 Unidade responsavel pelo Patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei.

RECRUTAMENTO, SELEGAO, TREINAMENTO E ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS
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I - elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos Humanos, controlando o quadro de servidores visando a administragdo

e controle das demissdes, movimentacBes internas e vagas de pessoal;

Salarios;

II - manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de pessoal da Cémara;

I1I - elaborar periodicamente relatérios sobre a posi¢30 de servidores lotados em cada drea da Cdmara Municipal;
1V - 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 preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e

VII - preparar os editais sobre concursos piblicos;
VIII - tomar as providéncias administrativas necessarias a realizagdo e a apuragéo de resultados;
IX - atender e analisar as solicitagbes de reposicdo/remanejamento de pessoal;

X - selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagdo federal especifica, convénios e acordos mantidos com os

estabelecimentos de ensino, corpo de estagiarios, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

XI - estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios, de controle e de avaliagdo dos estagiarios e dos

programas de estdgio, em conjunto com o érgdo usuario;

XII - avaliar os estagiarios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados a Coordenagdo Administrativa;
XIII - efetuar pesquisas junto aos diversos 6rgdos da Camara a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;
X1V - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

XV - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os

participantes e de mecanismos pedagdgicos de medigdo da retengéo do aprendizado;

XVI - desenvolver sistemas de avaliagdo de fungdo;

XVII - desenvolver politicas de evolugdo salarial;

XVIII - planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios, bem como proceder a suas tabulages;

XIX - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragdo de tabelas salariais;

XX - definir as categorias funcionais, procedendo & avaliacdo das fungdes, bem como suas classificagbes em cargos;
XXI - desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os custos decorrentes de implantagbes dos projetos;
XXII - estudar, elaborar e propor a atualizagdo da legislagdo de pessoal.

ADMINISTRACI\O DE PESSOAL

I - supervisionar e acompanhar a realizagdo do registro funcional dos servidores da Camara Municipal de Linhares, mantendo

seus dados permanentemente atualizados;

II - supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuragdo e o controle do

tempo de servico, para os fins de aposentadoria e gratificagbes;

II1 - acompanhar a composigdo da Folha de Pagamento;
IV - promover o controle de férias regulamentares dos servidores e concessdo de direitos e vantagens;
V - controlar a situagéo dos servidores a disposigéo e outros afastamentos;
VI - providenciar os processos de t.ransferéncia, requerimento, memorando, certiddes e outtos;
VII - supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional;
VIII - manter coleténea de leis e decretos referentes aos servidores.
CONTROLE DE CONCESSAQ DE DIREITOS, VANTAGENS E CERTIDOES
I - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

II - reunlr, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servico para fins de aposentadona, quingliénios, e lavrar as

certiddes requeridas a Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacéo em vigor;

http://legisIacaocompilada.com.br/linhares/Arquivo/Documentsllegislacao/html/L36702017.htm|

111 - preparar expediente de aposentadoria;
IV - comunicar, aos drgdos da Unidade, informagdes e dados a serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;
V - fazer preencher e encaminhar os formuldrios de auxilio-natalidade;
VI - expedir documentos diversos referentes a situagéo funcional dos servidores.
CADASTRO E MOVIMENTAGAO
I - Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;

- lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos vereadores;
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111 - executar os processos referentes a8 movimentagao de pessoal;
1V - efetuar o controle da situacio dos servidores a disposicdo e outros afastamentos;
V - controlar o registro do corpo de estagiarios da Cadmara;
VI - organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:
a) servidores no exercicio de fungBes de diregdo, chefia e assessoramento;
b) servidores de outras instituigdes a disposigdo da Cémara;
c) servidores da Cadmara a disposigdo de outras instituigdes;
d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
d) classificagdo de pessoal por carreira;
e) nimero de cargos vagos.
PREPARAGAO DE PAGAMENTO
I - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores;
II - efetuar a composigdo da folha de pagamento dos servidores e dos vereadores;
III - efetuar o langamento de todos os dados necessarios a composigdo da folha de pagamento;
1V - providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes 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 legislagdo pertinente;
VII - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;
VIII - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;
IX - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;
X - prestar informagdes & Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;
XI - elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);
XII - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da lei;

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

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 21 A Diretoria de Suprimentos é um érg&o ligado diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Cmara Municipal, tendo
como ambito de agdo: planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo quanto: aquisicdo de bens e servigos, de modo
a garantir a infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.

Art. 22 As atividades da Diretoria de Suprimentos compreendem:

I - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal;

II - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

III - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto &s normas estabelecidas pela Cadmara Municipal;

VI - realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando & aquisicio de materiais e equipamentos em obediéncia a legislagdo vigente;

V - promover a realizagdo de procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades, para compra de materials e
equipamentos, e execucdo de servigos necessérios as atividades da Cadmara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para a Cdmara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;
VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o caso;

VIII - 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 anexagio ao processo de despesa e posterior encaminhamento a Unidade de
Administracdo Patrimonial e Material, para as devidas providéncias.

CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 23 As atividades da Controladoria e os demais dispositivos acerca das competéncias da Controladoria Interna estéo
dispostos em lei especifica que dispde sobre a Lei da Controladoria Interna.

TiTULO VI
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA

Art. 24 A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, a m_edida' que os
érgdos que compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Cémara Municipal e da disponibilidade

financeira.

Paragrafo Unico - A implantag&o dos érgdos da presente Lei dar-se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:
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I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e Assessoramento;

1I - lotacdo nos drgdos dos elementos humanos indispensdveis;

III - dotag3o dos érgéos dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento;
IV - instrucdo &s Chefias com relagdo as competéncias que lhes s&o conferidas nesta Lei.

TiTULO VII .
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 25 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal necessérios & implantagio desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuigdo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte integrante desta
Lel.

Art. 26 Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da
Camara Municipal, conforme o constante no ANEXO I desta Lei, em obediéncia a legislagéo vigente.

Art. 27 Os cargos de provimento em comissdo, constantes do ANEXO I desta Lei, séo de livre nomeagéo do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 28 O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento integral deste cargo ou pelo percentual de gratificagéio estabelecido no Estatuto dos
Servidores P(blicos do Municipio de Linhares.

TITULO VIII B
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 29 S&o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo na posi¢do de Chefia:

I - assessorar o Presidente, na organizagdo e administragdo dos servigos da Cdmara Municipal;

II - coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;
III - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdo e normas internas da Camara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa
Diretora, relatdrios sobre as atividades executadas pelo érgdo;

V - promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo
avaliagdo periddica de desempenho funcional;

VI - programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no 6rgéo, por seus subordinados;
VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no érgédo que dirige;

Y

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

TiTULO IX
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSIGAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 30 S&o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo na posicdo de assessoramento:
I - assessorar na organizacdo e administragdo dos servigos da Cadmara Municipal;

II - executar atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

III - cumprir a legislagéo, instrug¢do e normas internas da Camara Municipal;

IV - realizar atividades administrativas e operacionals préprias das atividades rotineiras da Cadmara Municipal.

V - prezar pela manuteng8o da ordem e preservagédio de um ambiente adequado as atividades da casa;

VI - agir no sentido da preservacéo de mdveis, equipamentos e demais bens da Cadmara Municipal;

VII - agir com assiduidade e pontualidade em relagdo aos horarios de expediente;

_ TituLo x .
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em
obediéncia a implantagdo desta Lei.

Art. 32 Os servidores designados para compor Comissdo de Licitagdo entre outras, receberdo gratificacdo pelos trabalhos que
desenvolverem nos procedimentos instaurados, cujos valores ser8o definidos por resolugdo ou Lel especifica da Mesa Diretora e aprovagio do
Presidente da Camara.

Art. 33 A Cimara Municipal promoveré o treinamento de seus servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades
financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 34 Os érgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 35 A jornada de trabalho da C&mara Municipal serd fixada pelo Presidente em observancia ao disposto na legislagéo
pertinente.

Art. 36 A frequéncia ou controle de ponto dos cargos em comissdo poderd ser dispensado, desde que seja necessaria a
realizagdo de atividades externas junto as comissdes, Presidéncia ou Vereadores. .
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Art. 37. Fica criada a Func8o Gratificada de 40% (quarenta por cento), sobre o vencimento do servidor, na quantidade de 05
(cinco), aos servidores da Cémara Municipal de Linhares, designados pela Presidéncia, para fungbes de direcdo, chefia e assessoramento.

(Redagdo dada pela Lei n® 3.685/2017),

Art. 38 Fara jus a titulo de Fungdo Gratificada de Chefia a 40% (quarenta por cento), calculada sobre o vencimento do servidor,
a@os servidores, designados pela Presidéncia da Cdmara Municipal de Linhares a ocupar interinamente por acumulo, mais de uma direggo.

Art. 39 Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 40 Ficam revogadas a Lei n9 3.096/2011, Lei 3.159/2012, Lei 3.652/2017, Lei n° 3.478/2015, Lei n® 3.617/2016, Lei n®
3641/2017, e demais disposigGes em contrario..

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte e quatro dias do més de julho do ano de dois mil e dezessete.

GUERINO LUIZ ZANON
Prefeito Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA, DATA SUPRA.

MARCIO PIMENTEL MACHADO
Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Linhares.
LEI N° 3.670, DE 24 DE JULHO DE 2017,

ANEXO-T

-~

VENCIMENTO .
NOMENGLATURA QUANT. | SIGLA e AREA-DE-ATUAGAO
DIRETOR GERAL i | 6Lt | 6.000.00 | DIREFORIAGERAL
DIREFORIA
LEGISLATIVA-DE
DIREFOR LEGISLATIVO-DE-FINANCAS-E-CONTABILIDADE or |cet| 600000
EINANCAS-E
CONTABILIDADE
DIRETORIA
DIREFOR-ADMINISTRATIVO-ERECURSOS-HUMANGS o1 | cct| 600000 | ADMINISTRATIVAE-
RECURSOS-HUMANOS
DIRETORIADE
DIREFOR DE-SURRIMENTOS 6+ | Eet | 660600 | o npiveNTOS
OUMIDOR 0f | €ci4 | 2.85244 | DIREFORIAGERAL
CHEFE-DE TMPRESSAE COMUNICACAD 01 | €ci4 |  2.85244 | DIREFORIAGERAL
i DIRETCRIA
CHEFE DE FECNOLOGIA-DE-INFORMACAKO ot | cez| 180000 | ADMINISTRATIVAE
RECURSOS-HUMANOS
DIREFORIA
COORD—DEALMOXARIEADO 01 | corz| 180000 | ADMINISTRATIVAE
RECURSOS-HUMANOS
DIREFORIA
COORD-DE-RATRIMONIO 0L | €cl? | 180000 | ADMINISTRATIVA-E-
RECURSOS-HUMANOS
DIREFORIA
OPERADOR DE-AUBIO-EVIDEG o1 | ecz| 180000 | ADMINISTRATIAAE
RECURSOS-HUMANOS
DIREFORIA
CHEFE DE PROTOCOLO o1 | coLz| 180008 | ADMINISTRATIVAE
RECURSOS-HUMANOS
GABINETEDO
CHEFE-DE-GABINEFE-DO-PRESIDENTE
6 | 662 | 350060 | ppeoinenTE
GABINETE-DE
CHEFE-DE-GABINEFE-DE-VEREADOR 13 |ee2| 350008 | ooinE
GABINETEDE
ASSESSOR-DE-PARLAMENTAR
26 | ece3| 30000 | LOHCNH
" GABINETEDE
AGENTE-DE-REPRESENTACAC-PARLAMENTAR 800,
65 | €65 | 80908 | urpmapor
GABINEFEDE
ASSISTENTE-DE-GABINETE-DOLEGISLATIVO 65 | €66 | 236680 | opcapor
- GABINETEDO
SECREFARIO-DE-GABINETE-PARIAMENTAR 12 |eos | 220080 | hElTe
ANEXO-II
ESTRUTURA-DOS-GABINETES
r = ~ | VENCIMENTO CARGA
QUANT: DENOMINAGAO-DO-CARGO PADRAO e HORARIA
1 CHEFE DE GABINETE DEVEREADOR ccl2 | 3.500,00 20
2 ASSESSORDEPARLAMENTAR ccl3 | 3.100,00 30
AGENTE— DE REPRESENTACAD
3 PARLAMENTAR ec5 | 2806,60 36

http://legislacaocompilada.com.br/flinhares/Arquivo/Docu ments/legislacao/html/L36702017 .html 12/20



08/08/2018 LE] 3670/2017 24/07/2017
4 ASSISTENTE—DE—GABINETE— DO | €6L-6 230600 .| 38
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elaboracio-ou
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estudes;-levantamentes;
N

.pla |Ie_~1a||ne~| tos-e .
rotinas-de-trabalhe-
Natureza-de

Ensine assesseramentethe

SECREFARIO-DE-GABINETE-PARLAMENTAR £ ; ‘ I : '
. ceL-8 | 126060 ; > !

Fundamental de-interesse-efeu

Presidancia.

(Redac8o dada pela Lei n® 3723/2018)
ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA

QUANT. | SIGLA R$

VENCIMENTO

AREA DE ATUACAO

DIRETOR GERAL

01 CCL-1 6.000,00

DIRETORIA GERAL

RECURSOS HUMANOS

DIRETOR ADMINISTRATIVO, FINANCAS E

01 CCL-1 6.000,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,

- FINANCAS,

CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

COMUNICACAO

DIRETOR DE IMPRENSA, OUVIDORIA E

01 CCL-1 6.000,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSQOS HUMANOS

DIRETOR DE SUPRIMENTOS

01 CCL-1 6.000,00

DIRETORIA DE
SUPRIMENTOS

OUVIDOR

01 CCL-4 2.852,44

DIRETORIA GERAL

CHEFE DE IMPRENSA E COMUNICACAQ 01 CCL-4

2.852,44

DIRETORIA GERAL

CHEFE DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO | 01 CCL-7

1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E

CHEFE DE ENFERMARIA

01 ccL-7 1.800,00

RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA '
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

COORD. DE ALMOXARIFADO

01 ccL-7 1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

COORD. DE PATRIMONIO

01 - CCL-7 1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

COORD. DE SERVICOS GERAIS

01 cCcL-7 1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

01 CCL-7 1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

CHEFE DE PROTOCOLO

01 cCcL-7 1.800,00

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCAS,
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE 01 CCL-2

3.500,00

GABINETE DO
PRESIDENTE

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR 13 ccL-2

3.500,00

GABINETE DE
VEREADOR

ASSESSOR DE PARLAMENTAR

26 CCL-3 3.100,00

GABINETE DE
VEREADOR

AGENTE DE
PARLAMENTAR

REPRESENTAGCAO

65 CCL-5 2.800,00

GABINETE DE
VEREADOR

ASSISTENTE DE
LEGISLATIVO

GABINETE DO

65 CCL-6 2.300,00

GABINETE DE
VEREADOR

SECRETARIO DE GABINETE PARLAMENTAR | 20 CCL-8

1.200,00

GABINETE DO
PRESIDENTE

http://Iegislacaocompilada.oom.br/linhares/ArquivoIDocumentsllegislacao/html/L367020’| 7.htmi
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ANEXO II

DENOMINACAO DO ~ | VENCIMENTO | CARGA

QUANT. | ~spGo PADRAO | pg HORARIA
CHEFE DE GABINETE DE

1 o ccL-2 3.500,00 30
ASSESSOR DE

2 L ANONTAR ccL-3 3.100,00 30

, AGENTE ) DE

4 REPRESENTACAO ccL-5 2.800,00 30
PARLAMENTAR
ASSISTENTE DE

5 GABINETE po | ccL-6 2.300,00 30
LEGISLATIVO

(Redagdo dada pela Lei n® 3723/2018)

ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
Cargos em provimento em comissdo (Requisitos e Atribuicées)

Denominacdo

Requisito

Ref.

Rem. R$

C. H.

Atribuicbes

DIRETOR GERAL

Ensino Médio

CCL-1

6.000,00

30
horas

Natureza de  diregdo, suas
atribuicbes estio vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

DIRETOR

FINANCAS
RECURSSOS
HUMANOS

ADMINISTRATIVO,

E

Ensino Médio

CcCL-1

6.000,00

30
horas

Natureza de  diregdo, suas
atribuicbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

DIRETOR
IMPRENSA,
OUVIDORIA
COMUNICACAO

DE

E

Ensino Médio

CCL-1

6.000,00

30
horas

Natureza de  diregdo, suas
atribuigbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

DIRETOR
SUPRIMENTOS

DE

Ensino Médio

CCL-1

6.000,00

30

"horas

Natureza de diregdo, suas
atribuicbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

OUVIDOR

Ensino Médio

CCL-4

2.852,44

30
horas

Natureza de  dire¢do, suas
atribuicbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

CHEFE
IMPRENSA
COMUNICACAO

DE

Ensino Médio

CCL-4

2.852,44

30
horas

Natureza de  diregcdo, suas
atribuicbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

CHEFE
TECNOLOGIA
INFORMAGAO

DE
DE

Ensino Médio

CcCL-7

1.800,00

30
horas

Natureza de  diregdo, suas
atribuicbes estdo vinculadas as
definidas no corpo da lei para a
unidade em que atua.

CHEFE
ENFERMARIA

DE

Ensino Médio

cCL-7

1.800,00

30
horas

Supervisionar, Planejar, organizar,
coordenar, executar os servigos de
assisténcia de enfermagem e
outros servicos correlatos.

COORDENADOR
ALMOXARIFADO

DE

Ensino Médio

ccL-7

1.800,00

30
horas

Dirigir, coordenar e fiscalizar as
agles executadas pelos seus
subordinados.  Determinar aos
seus subordinados imediatos a
elaboragdo do mapa de consumo
de materiais da Cdmara Municipal,
encaminhando-os ao Diretor Geral.
Requisitar compras de materiais
utilizando  formuldrios  préprios.
Organizar e atualizar o catalogo de
materiais de reposi¢cdo da Camara
Municipal.

COORDENADOR
PATRIMONIO

DE

Ensino Médio

CcCL-7

1.800,00

30
horas

Receber do almoxarifado os
materiais permanentes com a
documentagdo pertinente a
incorporagédo dos bens.

Registrar os bens no Sistema do
Patriménio, emitir o Termo de
Responsabilidade e manter o
cadastro atualizado.

Identificar os bens com o numero
de patriménio.

Entregar os bens ao setor
requisitante, receber e arquivar o
Termo de Responsabilidade
devidamente carimbado e
assinado pelo responsavel.

Fazer mensalmente a depreciagdo
e a reavaliagdo dos bens moveis e

http://legistacaocompilada.com.brilinhares/Arquivo/Documents/legislacao/html/L36702017.html
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enviar 01 (uma) copia para a
contabilidade para os devidos
registros.

Fazer mensalmente o Relatério de
Movimentag8o de Bens e enviar a
Contabilidade da Unidade Gestora
para conferéncias.

Assegurar e promover as
atividades de conservagao,
manutengdo e controle dos bens
méveis, sugerindo medidas
administrativas para apurar o0
responséavel pelo desaparecimento,
extravio ou danos a esses bens.
Realizar toda e qualquer cesséo,
alienacdo, permuta ou baixa de
bens, de acordo com a legislagdo
vigente e com o acompanhamento
da Comissdo designada em
portaria.

Controlar  a localizagdo e
movimentac8o dos bens méveis e
realizar vistorias permanentes.
Controlar as saidas dos bens para
reparos, eventos, etc.

Manter atualizados os Termos de
Responsabilidade,

Elaborar o inventdrio dos bens
mdveis, no final de cada exercicio
e enviando cépias a Presidéncia e
& Contabilidade da Cdmara.
Desempenhar outras atividades
correlatas, definidas pela Diregéo.

COORDENADOR DE
SERVIGOS GERAIS

Ensino Médio

cCL-7

1.800,00

30
horas

Supervisionar e orientar as tarefas
manuais simples como entrega de
documentos ou que necessitem de
esfor¢o fisico, relacionadas aos
servicos de limpeza, copa-cozinha
e outros servigos correlatos.

Ensino Médio

cCcL-7

1.800,00

30
horas

Configurar, operar e monitorar
sistemas de sonorizac8o, gravagéo
e transmisso  através de
streaming com &dudio e video de
todas as atividades realizadas pela
Cdmara de Vereadores; operar
equipamentos de dudio e video a
partir de uma programagéo de
trabalho previamente
estabelecida; Trabalhar  com
elementos e equipamentos de
projecdo de slides e retro
projecdo, de aparelhos do tipo
geradores de caracteres, de
efeitos especiais e de computagdo
grdfica; Captar &ngulos de luz e
adequagdo de som; Auxiliar na
organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos
pertinentes a sua drea de atuagéo
para assegurar  a pronta
localizacdo de dados; Zelar pela
guarda, conservagdo, manutencdo
e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de
trabalho; Manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovagbes
tecnolégicas de sua drea de
atuacdo e das necessidades do
setor; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

Ensino Médio

cCL-7

1.800,00

30
horas

Natureza de diregéo, suas
atribuigbes estdo vinculadas as
definldas no corpo da lel para a
unidade em que atua.

OPERADOR DE
AUDIO E VIDEO
CHEFE DE
PROTOCOLO

CHEFE DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

Ensino
Fundamental:
428 Série do
Ensino
Fundamental
Completo

CcCL-2

3.500,00

30
horas

Assistir  ao Presidente na
organizagdo e no funcionamento
do Gabinete da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente em suas
relagbes  politico-administrativas
com a populagdo, Odrgdo e
entidades ptblicas e privadas;
Assessorar na elaboragdo da pauta
de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunibes em que
participe o Presidente; Assessorar
o preparo e recebimento de

http://legis|acaocompilada.com.br/linhares/Arquivo/Documents/legislacao/html/LS670201 7.html
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correspondéncias do. Presidente e
do seu Gabinete; Auxiliar o
preparo dos expedientes a serem
despachados ou assinados pelo
Presidente; Auxiliar o Presidente
na execugdo de contatos com
6rgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda
didria; Assessorar na manutengdo
e organizagdo de arquivos de
documentos, papéis e demais
materiais de interesse da
Presidéncia da Cémara; Assistir ao
Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas
necessdrias para a sua realizagdo;
Controlar a  tramitagdo de
documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do
Presidente, bem como transmitir
aos diretores e servidores da
Cémara Municipal as ordens e

comunicados do Presidente;
Exercer outras atividades
correlatas.

Natureza de direcéo, the
competido desenvolver

profissionalmente o controle do

gg;g;m ental- funcionamento do Gabinete do
CHEFE DE 43 Série dc.) : 30 Vereador, cuidando da agenda do
GABINETE DE Ensino CCL-2 | 3.500,00 horas parlamentar, do fluxo de
VEREADOR Fundamental processos no gabinete, mantgndo
Completo a interlocugdo entre o gabinete do
Vereador e os demais setores da
Cémara e orientar o vereador na
conducdo de seus trabalhos.
Natureza de assessoramento, lhe
competindo prestar assessoria e
desempenhar  profissionalmente
Ensino atividades de interesse e/ou
Fundamental: necessidade do Gabinete do
ASSESSOR DE | 42 Série do cci-3 | 3.100.00 30 Vereador em que estiver lotado,
PARLAMENTAR Ensino e Horas especialmente as relacionadas &
Fundamental coleta de dados sécio econdmicos
Completo e culturais do Municipio, auxflio na
formulagdo de proposicbes e seu
acompanhamento e no
atendimento local aos municipes.
Natureza de assessoramento, lhe
Ensino competindo desenvolver atividade
AGENTE DE Zlalnc{éafn.entzl: 30 ge a//:;oio ao V;readotr na gung,a;odde
x érie do scalizacdo dos atos do Poder
gj;izfii%;ﬁCRAO Ensino CCL-5 2.800,00 horas Executivo e seu relaclonan.u?nto
Fundamental com entidades oficiais,
Completo organizagées sociais e
atendimento local aos municipes.
Natureza de assessoramento, lhe
Ensino competindo desenvolver atividade
Fundamental: de apoio as unidades da Cdmara,
’éi‘zgfvzgrléTE gg 43 Série do ccL-6 | 2.300,00 30 especialrgente quan_to a
LEGISLATIVO Ensino I horas elaboracdo ou desenvolvimento de
Fundamental estudos, levantamentos,
Completo planejamentos e implantagdo de
servicos e rotinas de trabalho.
Ensino Natureza de assessoramento, lhe
. 5 Fundamental: competindo prestar assessoria e
gig;ﬁ;’;gm DE| 42" série do ccL-8 | 1.200,00 30 desempenhar  profissionalmente
PARLAMENTAR Ensino i horas atividades de Interesse e/ou
Fundamental necessidade do Gabinete da
Completo Presidéncia.
ANEXO 1V
. IMPACTO OR(;AMENT/\RIO E FINANCEIRO.
MEMORIA DE CALCULO PARA IMPLEMENTACAO DO PROJETO.
Elemento de Despesa Valor més Prov. Més | Prov. Més | Prev. Total/Més
13¢ 1/2 Férias
Vencimentos e Vantagem Fixas Estrutura Antiga 515.407,98 42.950,66 21.475,33 125.592,03 705.426,00
Vencimentos e Vantagem Fixas Estrutura Nova 514.204,88 42.850,40 21,425,20 125.298,87 703.779,35

TOTAL 12 MESES

-(19.759,80)

IMPACTC FINANCEIRO .
REFLEXO NO EXERCICIO DE 2017 A 2019 COM AUMENTO E EXCLUSAO DE QUANTITATIVO DE CARGOS EM COMISSAO.

—

I
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ANO DESPESA ANUAL PREVISAO REVISAO ANUAL | MEDIA MENSAL
2017 4.222.676,10 4,40% i 703.779,35
2018 8.816.947,70 5,00% 734.745,64
2019 9.257.795,08 5,00% 771.482,92

AUMENTO RESULTANTE NA FOLHA DE PAGAMENTO
IMPACTO ORCAMENTARIO SOBRE AS DOTACOES NO EXERCICIO DE 2017

ELEMENTO DE DESPESA ORGAMENTO PARA | IMPACTO EM REAIS/ANO | IMPACTO ORCAMENTARIO/ANO
2017 2017

Orgamento Anual-Pessoal e

Encargos 12,325.000,00 -(9.879,90) -(0,0801)%

Orgamento Anual Total )
16.210.000,00 -(9.879,90) -(0,0609)%

IMPACTO NOS EXERCICIOS SEGUINTES (2018-2019) COM VALORES CORRIGIDOS ANUALMENTE NAS DESPESAS COM PESSOAL E
ENCARGOS NA ORDEM DE 4,40% em 2017 E 5,00% NOS EXERCICIOS SEGUINTES.

ELEMENTO DE DESPESA ORCAMENTO PARA IMPACTO EM IMPACTO
2018/2019 REAIS/ANO ORCAMENTI’\RIO/ANO

2018* 17.000,000,00 8.816.947,70 51.86%
2019* 17.765.000,00 9.257.795,08 52.11%

NOTA:

1- A coluna Orgamento representa o valor total de duodécimo a ser recebido pela Camara nos exercicios 2018/2019.

2-(*) Representa o impacto no orcamento previsto no PPA para os exercicios de 2017/2019, ressalvado possiveis ajustes no PPA,

LDO E LOA.

3- Os indices de corregio dos saldrios anualmente é de 4,40% para 2017 e 5,00% para 2018 e 2019.

Com a implantag8o, o valor da economia gerada mensal previsto na folha de pagamento do exercicio de 2017 é de R$ 1.646,65
(um mil, seiscentos e quarenta e seis reais e sessenta e cinco centavos).

O indice de acrescimento da despesa de pessoal, ndo afeta os limites da LRF-Lei de Responsablilidade Fiscal, pois o Legislativo
estd com indice muito abaixo do previsto.

Também nio sera afetado o indice estabelecido no §1° do Art.29-A da Constituigdo que estabelece que a Camara Municipal ndo
gastara mais de setenta por cento de sua receita com folha_de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus Vereadores,

excluido gastos com inativos.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte e quatro dias do més de julho do ano de dois mil e dezessete.

GUERINO LUIZ ZANON

Prefeito Municipal

" Este texto n&o substitui o original publicado e arguivado na Prefeitura Municipal de Linhares.
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