LEI N© 1.163, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
-

A CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, faz saber que ela aprovou
e a Prefeita Municipal de Presidente Kennedy sanciona a seguinte Lei.

CAPITULO I
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° A Camara Municipal de Presidente Kennedy tem suas agdes voltadas para o regular desempenho das fungdes
legislativas e administrativas proprias, em observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, primando pela sua independéncia e harmonia com os demais poderes constituidos.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal tem como objetivos:

I - a otimizagdo do emprego dos recursos, com base na eficiéencia maxima e na responsabilidade dos agentes
publicos;

IT - a cooperacgao intersetorial no desenvolvimento das agoes, com vistas a sua efetivagao e ao seu aprimoramento;
III - a inovacao tecnoldgica como ferramenta de eficiéncia nas rotinas administrativas;

IV - a simplificacdo dos procedimentos, facilitando o acesso da populacdo as informacoes e servicos do Poder
Legislativo Municipal;

V - a celeridade na tramitacao de processos de alcada do Poder Legislativo Municipal;
VI - a exceléncia nos servicos prestados e no atendimento ao publico.

CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Presidente Kennedy compde-se das seguintes unidades e
suas subdivisoes:

[ - Plenario.

I1 - Mesa Diretora.

III - Gabinete da Presidéncia.
IV - Area Administrativa.

V - Area Legislativa.

VI - Area Juridica.

Secao I
Da estrutura e competéncia dos 6rgaos

Subsecao I
Plenario

Art. 4° O Plenario € o orgao deliberativo e soberano da Caémara, constituido pela reunido de Vereadores em exercicio,
-em local, forma e numero estabelecidos em lei, exercendo as suas funcdes fixadas na Lei Orgénica e Regimento Interno.

Subsecao II
Mesa

e Art. 5° A Mesa da Camara Municipal € 6rgdo diretor dos trabalhos legislativos, exercendo as suas funcdes fixadas na
Lei Organica e Regimento Interno.

Subsecao III
Presidéncia

Art. 6° Ao Presidente da Camara Municipal incumbe a gestdo superior administrativa, financeira e de pessoal, bem
como, as fungoes fixadas na Lei Organica e Regimento Interno.

Subsecao IV
Area Administrativa

Art. 7° A Area Administrativa, vinculada a Presidéncia, exerce as acgdes inerentes a manutengao e aprimoramento

das atividades do Poder Legislativo Municipal, através dos Setores de Contabilidade e Finangas, Patrimdnio e Almoxarifado,
Recepgao e Protocolo, Servigos Gerais, Transporte e Frota e Tecnologia.

Art. 8° Ao Setor de Contabilidade e Financas compete:

[ - elaborar o planejamento orgamentario da Cadmara Municipal, com vistas ao atendimento das necessidades do
Orgdo, encaminhando ao Poder Executivo, na forma e prazos previstos em lei, a proposta orgamentaria para o exercicio seguinte;

IT - elaborar relatorios analiticos da receita e despesas, propondo a Presidéncia medidas para o melhor
aproveitamento dos recursos financeiros;

ITI - fazer cumprir, na forma e prazos estabelecidos em lei, as obrigagdes contabeis, pessoais e fiscais, inclusive junto
aos orgaos de fiscalizacdo e controle, referentes as atividades da Camara Municipal;



retiradas;

IV - elaborar os balancgos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil e financeira;

V - organizar regularmente as despesas, adotando as medidas necessarias para sua regular liquidacdo e pagamento,
tomando providencias cabiveis quando verificadas irregularidades;

VI - organizar regularmente as receitas, promovendo a guarda dos valores, mantendo controle de depositos e

VII - acompanhar a execugao orgamentaria da Camara em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos

processos respectivos;

VIII - promover, resguardadas as atribuicoes da Comissao de Licitagdo e Pregoeiro, as compras e contratacoes da

Camara Municipal, adotando as medidas necessarias para a regularizacdo de processos de aquisicoes de bens e servicos em estrita

observancia a Lei 8.666/93 e legislacdo correlata;

[X - organizar a correspondéncia de seu interesse;

X - elaborar pareceres e estudos tecnicos em assuntos de sua competéncia, quando solicitados pela Presidéncia;
XI - outras atividades relacionadas.

Art. 9° Ao Setor de Patrimonio é Almoxarifado compete:

[ - zelar pela guarda e conservagao do patrimonio da Camara Municipal;

[I - promover o recebimento de bens adquiridos;

[II - organizar os bens de consumo, promovendo a guarda e a manutencdo de estoque, em perfeita ordem de

armazenamento, com vistas ao bom aproveitamento dos recursos, elaborando relatorios de entrada e saida;

[V - expedir os relatorios e promover avaliagoes patrimoniais;

V - outras atividades relacionadas.

Art. 10 Ao Setor de Recepgao e Protocolo compete:

I - promover o recebimento, numeragao, distribuicdo e controle de documentos de interesse da Cdmara Municipal;
II - organizar o mural da Camara Municipal com a publicidade dos atos de interesse da administracao;

I11 - expedir certidées de publicagdo no mural, autuacéo e tramitacdo de processos:

IV - recepcionar visitantes e demais pessoas que comparecam a Camara Municipal fornecendo informacoes e

procedendo ao seu encaminhamento aos setores de seu interesse;

V - gerenciar os servigos de ligagoes telefdnicas (telefonia fixa) da Cédmara Municipal, mantendo relatério de

chamadas recebidas e realizadas, e encaminhando as ligagdes aos setores competentes:

VI - outras atividades relacionadas.

--Art. 11 Ao Setor de Servigos Gerais compete:

[ - zelar pela limpeza e conservagdo do prédio da Camara Municipal, suas salas e demais instalagoes, internas e

externas, mantendo-as em condigoes adequadas de higienizacdo;

IT - realizar servigos de copa em sessdes plendrias em que se fizerem necessarios:
III - promover a abertura e o fechamento da Cdmara nos hordrios regulamentares:

IV- outras atividades relacionadas.
Art. 12 Ao Setor de Transportes e Frota compete:

I - a condugdo dos veiculos de uso da Camara Municipal, sua guarda, limpeza e conservacao, mantendo estrita

observancia a legislacdo de transito;

Municipal;

[T - manter relatorios de viagens com anotagdes circunstanciadas do deslocamento dos veiculos de uso da Camara

IIT - promover o abastecimento dos veiculos de uso da Cdmara Municipal, bem como elaborar relatérios de controle

de gastos com combustivel;

IV - relatar ao setor competente a necessidade de realizacdo de manutengdo, troca de pegas, pneus e lubrificagdo nos

veiculos de uso da Camara Municipal;

trénsito;

V - relatar a ocorréncia de sinistros e avarias, inclusive com acionamento de seguro quando o veiculo estiver em

VI - manter no veiculo toda a documentagdo necessdria a sua regular circulacio:

VII - outras atividades relacionadas.

Art. 13 Ao Setor de Tecnologia compete:

I - promover a conservagao, instalagdo, remogdo e reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de

tecnologia da informagao da Cadmara Municipal;



[I - orientar e assessorar 0s setores competentes nos processos de aquisicao de insumos, bens e servigos de
tecnologia;

[II - orientar e assessorar os servidores da Camara Municipal na operagao de sistemas, servigos € equipamentos de
tecnologia da informagdo, para uso no exercicio de suas fungoes;

IV - sugerir medidas e implanta¢do de novas tecnologias com vistas ao melhoramento dos servigos da Camara
Municipal;

V - elaborar pareceres e estudos técnicos em assuntos de sua competéncia, quando solicitados pela Presidéncia;
VI - outras atividades relacionadas.

~ Subsegao V
Area Legislativa

Art. 14 A Area Legislativa, vinculada & Presidéncia, exerce as acdes inerentes ao Processo Legislativo e
assessoramento direto as comissoes permanentes e provisorias, bem como, aos parlamentares, incluindo:

[ - organizar os arquivos de leis da Camara Municipal;
I[I - promover as medidas necessarias a tramitacdo dos processos legislativos, realizando encaminhamentos,
remessas, expedicdo de oficios, lavratura de certiddes de tramitacdo e de autografos, arquivamento e outros atos que se fizerem

necessarios;

[I1 - assessorar os vereadores e comissdes permanentes na elaboragdao de correspondéncias, pareceres,
requerimentos e proposigoes de sua competéencia;

[V - redigir e manter arquivos de atas, na forma do Regimento Interno;
V - dar publicidade aos atos de sua competéncia;

VI - promover a atualizacdo de informagodes junto ao web site da Camara Municipal em referéncia ao processo
legislativo;

VII - zelar pela celeridade na tramitagao do processo legislativo;
VIII - outras atividades relacionadas.

Subsegao VI
Area Juridica

Art. 15 A Area Juridica, 6rgdo Iigado a Presidéncia e sob coordenagao do Procurador da Camara, tem por finalidade:

[ - promover, em colaboragao com a Mesa, a defesa da Camara, de seus orgaos e de seus membros, em razdo do
exercicio do mandato ou das suas fungoes institucionais;

II - emitir pareceres nas proposicoes que seguirem o processo legislativo;
III - emitir pareceres em processos administrativos e assessoria a Comissao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;

IV - zelar pela observancia do principio da legalidade em todos os procedimentos do Poder Legislativo, que deverdo
ser submetidos a sua apreciacao; ;

V - representar e promover os interesses da Camara Municipal em Juizo;

VI - assessorar a Presidéncia e demais setores da Camara Municipal nos aspectos juridicos em assuntos de sua
competéncia;

VII - elaborar pareceres e estudos técnicos em assuntos de sua competéncia, quando solicitados pela Presidéncia:
VIII - outras atividades relacionadas.

Paragrafo Unico. O assessor juridico, por delegacdo do Procurador ou autorizacdo expressa da Presidéncia, em
casos especiais devidamente justificados, podera representar a Camara Municipal em Juizo ou emitir Pareceres sobre assuntos da
competencia da Area Juridica.

CAPITULO III
DOS CARGOS E DAS FUNCOES

Art. 16 Os cargos em comissao e as fungdes de confianga da Camara Municipal de Presidente Kennedy passam a
obedecer a organizagao estabelecida por esta Lei.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos em comissdo e a designagdo para as fungbes de confianca sdo de livre
nomeacgao e exoneragao do Presidente da Camara.

Art. 17 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a implantacdo desta Lei e estabelecidos
seus quantitativos, valores e referencias conforme disposto nos Anexos I e II desta lei.

§ 1° Os cargos em comissao serdao providos dentre pessoas que satisfagam os requisitos legais para a investidura no
servigo publico e, quando for o caso, sejam portadores de habilitacdo legal para o exercicio do cargo.

§ 2° Os cargos em comissao existentes na data da publicagdo desta lei e ocupados serdo extintos quando vagados no
decorrer da implantacao da nova estrutura.

§ 3° As atribuigoes dos cargos em comissao sao as descritas no Anexo I desta lei.



§ 4° Os cargos em comissao constantes do anexo I desta lei cumprirdo jornada horaria conforme regulamento, sendo
vedado o pagamento de adicionais por jornada extraordinaria (horas extras).

Art. 18 S3o responsabilidades comuns dos Diretores de Area, Subdiretores eCoordenadores:
I - assessorar o Presidente no planejamento de agoes estrategicas de interesse da administragao;

[I - supervisionar e coordenar a execucgao das atividades relativas ao orgao, respondendo por todos 0s encargos a ele
pertinentes;

I11 - cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugdes, normas internas e normas dos 6rgaos de fiscalizagao e controle;

IV - propor medidas de solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de
decisdao superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Presidente, relatorio sobre as
atividades executadas pelo 6rgao;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na execugao e aprimoramento de
suas tarefas;

VII - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na unidade organizacional de sua competéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entraréa em funcionamento, gradativamente, a medida
que 0s orgdos que a compoem forem sendo implantados segqundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de
recursos.

Art. 20 As despesas decorrentes desta lei correrdao por conta das dotagoes orcamentdarias proprias, em especifico, a
Manutencdo das Atividades do Poder Legislativo, 000001.01310442.002 - 31901100000 (vencimentos e vantagens de pessoa civil)
e 31901300000 (obrigacoes patronais).

Art. 21 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes em contrario, retroagindo seus
efeitos a 01 de fevereiro de 2015.

Presidente Kennedy, ES, 11 de fevereiro de 2015.

AMANDA QUINTA RANGEL
Prefeita Municipal

Este texto nao substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy,

ANEXO I

DENOMINACAO DO CARGO | ORGAO DE LOTACAO | QUANT | REF. ATRIBUICOES | REQUISITOS MINIMOS |

Natureza de chefia, suas

, funcdes estao vinculadas | Nivel Superior com
Diretor Administrativo Area Administrativa 1 CC2 | as atribuicdes da Area Graduacao em
Administrativa previstas | Administracao.
| | nesta lei. - | - ]
Natureza de chefia, suas
_ fungbes estao vinculadas | Nivel Superior com
3 Diretor Legislativo Area Legislativa 1 CC2 | as atribuicbes da Area | Graduagao em
§ Legislativa previstas | Administragao.
. o | nesta lei. -
Natureza de |
) assessoramento, suas
. funcoes, resquardadas as | Nivel Superior com
" Assessor Juridico Area Juridica 1 CC3 funcoes  privativas Ejo Gradgaﬂg'a‘o em Direito @
procurador, estao | Inscricao na Ordem dos
vinculadas as atribuigdes | Advogados do Brasil
da Area Juridica
~ | previstas nesta lei. |
Natureza de
assessoramento, suas | Nivel Superior com
Assessor Legislativo Area Legislativa 2 CC3 fungﬁe; e;t?o vinculadas Gradyaﬁgéﬂ o Uireito: o
as atribuicbes da Area | Inscricdo na Ordem dos
Legislativa previstas | Advogados do Brasil
=y ) | q | nesta lei. | |
Natureza de chefia e
assessoramento, suas

funcdes estdo vinculadas | Nivel  Superior com

Setor de Contabilidade e as atribuicoes do Setor | Gradugdao em Ciéncias

Coordenador Contabil Finan 1 CC3 | de Contabilidade e | Contabeis e Inscrigdo no
cas . :

Finangas, reguardadas as | Conselho Regional de
atribuigoes exclusivas do | Contabilidade
contador, previstas nesta
lej,

Sub Diretor Administrativo ~ Area Administrativa 1 CC4 | Natureza de | Nivel Meédio de
assessoramento, suas | Escolaridade
fungoes estao vinculadas
as atribuicdoes da Area

1




§ 4° Os cargos em comissao constantes do anexo I desta lei cumprirdo jornada horaria conforme regulamento, sendo
vedado o pagamento de adicionais por jornada extraordinaria (horas extras).

Art. 18 S3o responsabilidades comuns dos Diretores de Area, Subdiretores e=Coordenadores:
I - assessorar o Presidente no planejamento de acoes estrategicas de interesse da administragao;

[I - supervisionar e coordenar a execugao das atividades relativas ao orgao, respondendo por todos os encargos a ele
pertinentes;

I1I - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrucdes, normas internas e normas dos orgaos de fiscalizagao e controle;

IV - propor medidas de solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de
decisao superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Presidente, relatorio sobre as
atividades executadas pelo orgao;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-0s na execucao e aprimoramento de
suas tarefas;

VII - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na unidade organizacional de sua competéncia.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara em funcionamento, gradativamente, a medida
que 0s orgdos que a compoem forem sendo implantados segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de
recursos.

Art. 20 As despesas decorrentes desta lei correrao por conta das dotagdOes orgamentarias proprias, em especifico, a
Manutencgao das Atividades do Poder Legislativo, 000001.01310442.002 - 31901100000 (vencimentos e vantagens de pessoa civil)
e 31901300000 (obrigacoes patronais).

Art. 21 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdao, revogadas as disposicoes em contrario, retroagindo seus
efeitos a 01 de fevereiro de 2015,

Presidente Kennedy, ES, 11 de fevereiro de 2015.

AMANDA QUINTA RANGEL
Prefeita Municipal

Este texto nao substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy.

ANEXO I
DENOMINACAO DO CARGDJ[ ORGAO DE LOTAGAO [ QUANT [ REF. [  ATRIBUICOES REQUISITOS MINIMOS ]
Natureza de chefia, suas
_ fungOes estdo vinculadas | Nivel  Superior  com
Diretor Administrativo Area Administrativa 1 CC2 | as atribuicdes da Area | Graduacgao em
Administrativa previstas | Administracdo.
i | | | nesta lei. ) _
Natureza de chefia, suas
_ funcbes estao vinculadas | Nivel Superior com
' Diretor Legislativo Area Legislativa 1 CC2 | as atribuicGes da Area Graduacao em
[ Legislativa previstas | Administragao.
J | nesta lei. .
Natureza de |
) assessoramento, suas
e b fungoes, resquardadas as | Nivel Superior com
h Assessor Juridico Area Juridica 1 CC3 funcoes privativas E!O Gradpaﬁg'a‘o em Direito e
procurador, estao | Inscricao na Ordem dos
vinculadas as atribuicdes | Advogados do Brasil
da Area Juridica
a l i _| previstas nesta lei. |
Natureza de
| assessoramento, suas | Nivel Superior com
Assessor Legislativo | Area Legislativa 2 CC3 fungr’:’ie; e;t?o vinculadas Gradgaﬂgéﬂ em Direito e
as atribuicoes da Area | Inscricaco na Ordem dos
1 Legislativa previstas | Advogados do Brasil
- | nesta lei. | |
Natureza de chefia e
assessoramento, suas
fungdes estdo vinculadas | Nivel  Superior com
. as atribuicdoes do Setor | Graducdo em Ciéncias
Coordenador Contabil Setor deF_Ccrntabllldade g 1 CC3 | de Contabilidade e Contégeis e Inscricao no
inangas . :
Finangas, reguardadas as | Conselho Regional de
atribuigbes exclusivas do | Contabilidade
contador, previstas nesta
lei.
Sub Diretor Administrativo Area Administrativa 1 | CC4 | Natureza de | Nivel Medio de
assessoramento, suas | Escolaridade
fungoes estao vinculadas
as atribuicdes da Area




Coordenador de Transportes
e Frota

Setor de Transporte e
Frota

Administrativa previstas
nesta lei.

1 CcC4

e

| previstas nesta lei.

Natureza de chefia e
assessoramento, suas
funcoes estao vinculadas
as atribuicbes do Setor
de Transporte e Frota

-

Habilitacao na Categoria
'“CH'

Coordenador de Servicos
Gerais

Coordenador de Tecnologia

Setor de Servicos Gerais

2 CC6

Setor de Tecnologia

1 CC5

Erewstas nesta |EI 1

Natureza de chefia suas
funcdes estao vinculadas
as atribuicbes do Setor
de Servigos Gerais

livre nomeacao

SRS S —

Natureza de chefia e
assessoramento, suas
fungoes estao vinculadas
as atribuicdoes do Setor
de Tecnologia previstas
nesta lei.

Nivel Medio com curso
tecnico na area de
Tecnologia da Informacgao

Assessor da Presidéencia

Gabinete da Presidéncia

Assistente Administrativo

1 CC1

‘Natureza

de
Assessoramento direto a
Presidencia da Camara
Municipal em assuntos

de sua competéncia.

Area Administrativa

Assistente Legislativo

9 CC6

- i e el

livre nomeacao

Natureza de |
Assessoramento, suas
fungdes estdo vinculadas
a area administrativa nos
setores de sua lotagao.

Area Legislativa

==

3 CC6

livre nomeagao

Natureza de
Assessoramento, suas
funcdes estdo vinculadas
a area legislativa

ANEXO II

e

livre nomeacao

CC1

Gl

CC3

R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)

Redacdo dada pela Lein0 1.260/2016) |

R$ 2.300,00 (dois mil e trezentos reais)

| CC4

R$ 6.500,00 (seis mil e quinhentos reais)
LRedagéo dada pela Lei n° 1.260/2016)

a0 dada pela Lei n® 1.225/2015)

CC5

R$ 1.350,00 (mil e trezentos e cinquenta realsL
R$ 1. 050 ,00 (mil e cmquenta reais)

'CC6

R$ 800,00 (oitocentos reais)

ANEXO III
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