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Plenario da Camara Municipal de Muniz Freire

Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lei esta sendo apresentado ao Plenario desta Casa de
Leis com o objetivo de apresentar uma nova lei referente & Estrutura Administrativa da Camara Municipal, em
substituicao a Lei 2.420/15. Além de tratar da propria estrutura administrativa da Camara, a lei trata também
dos cargos de provimento em comiss&o.

Uma das mudangas propostas € a mudanga do Departamento de Compras,
retirando-o da area de Contabilidade. Isso porque, quando do planejamento para o inicio dos trabalhos na nova
Sede da Camara Municipal (2008), o Departamento de Compras ficou localizado na area de Contabilidade.
Ocorre que desde entdo a quantidade de servicos que foram aparecendo para o setor contabil realizar
(incluindo contabilidade, recursos humanos, tesouraria, almoxarifado e patriménio) aumentou
consideravelmente em detrimento das exigéncias legais que foram surgindo, em especial as relacionadas ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo no que diz respeito as prestagdes de contas. Devido ao
aumento do volume de servigos o departamento de contabilidade ja ndo consegue mais realizar as tarefas
relacionadas as compras, as quais sédo muitas. E desde o ano passado as atividades ligadas as compras estéo
sendo realizadas pela Diretora Administrativa. Porém tal area também ndo estd conseguindo realizar
adequadamente tais atividades pois as acumula com as préprias atividades da Diretoria. E para que esta
Céamara possa continuar realizando as atividades adequadamente é necessario que criemos um cargo
especifico para essas atividades e, conforme consta deste Projeto, € o de Assessor de Atividades de Compras.

A outra mudancga proposta € a criagdo do cargo de Assessor de Governo, o

qual tera como fungbes principais o assessoramento a Presidéncia, 4 Mesa Diretora e aos Vereadores na
realizagdo de atividades que envolvam o planejamento, organizagzo, realizagao e auxilio de reunioes,

organizagéo de solenidades, auxilio na relagdo da Camara com o Poder Executivo, érgdos municipais,
estaduais e federais, auxilio na relagdo com os cidaddos e demais atividades pertinentes. Atualmente n&o
temos um setor especifico que realize essas funcgdes.
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Se de um lado estamos propondo a criagdo de dois cargos, paralelamente
estamos extinguindo o cargo de Assessor de Servigos Administrativos, colaborando, de certa forma, com que a
economia criada com tal extingao contribuia no equilibrio no que diz respeito a criagéo dos cargos.

Por conseguinte estamos propondo a extingdo do cargo de Assessor de
Servigos Legislativos para que possamos diminuir um pouco do impacto orgamentario-financeiro que a criagéo
desses dois cargos acarretara.

Esperamos contar com o apoio dos nobres edis para aprovagéo deste,
momento em que agradecemos este apoio recebido.

Muniz Freire/ES, 02 de maio de 2023.

JOSE MA& BERGAMINI

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE

o
CAIQUE DE SOUZA CARVALHO

SECRETARIO
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ANEXO |

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 006/2023

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

LEI COMPLEMENTAR 101 - ART. 16

CARGOS CRIADOS | CARGOEXTINTO | 2023 | 2024 | 2025 | TOTAL
51.931,27 | 77.896,90 | 77.896,90 | 207.725,07
38.29331 | 57.439,84 | 57.439.84 | 153.172,99
90.224,58 | 135.336,74 | 135.336,74 | 360.898,06

Assessor de Aquisicdes

Assessor de Governo

Assessor de -22.783,72 | -34.175,57 | -34.17557 | -91.134,86
Servigos
Legislativos
VALOR ANUAL 67.440,86 101.161,17 | 101.161,17 | 269.763,20
MEDIA DO 8.430,11 8.430,10 8.430,10 8.430,10
VALOR MENSAL

Muniz Freire/ES, 02 de maio de 2023.

JOSE MAF&X BERGAMINI

PRESIDENTE

g (", s
Dy
=il U4 /
SEBASTIAO GILDOMARES PEREIRA
VICE-PRESIDENTE

&/

CAIQUE DE SOUZA CARVALHO
SECRETARIO
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PROJETO DE LEGISLATIVO N° 006/2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, no uso de suas legais atribuicées que Ihe séo
conferidas em lei faz saber que o Plenario da Camara Municipal de Muniz Freire/ES aprovou e ele sanciona a
seguinte

LEI

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Camara Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, personalidade juridica de direito
publico interno, com autonomia administrativa e financeira, passa a ter a sua estrutura administrativa
regulamentada através da presente Lei.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Muniz Freire é constituida dos seguintes 6rg&os:
| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) GABINETE DA PRESIDENCIA
b) PROCURARIA JURIDICA
c) GABINETE DOS VEREADORES
Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO:
a) DIRETORIA GERAL

b) CONTABILIDADE, FINANCAS, RECURSOS HUMANOS, ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO
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Estado do Espirito Santo
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c) COMPRAS

Il - ORGAO DE CONTROLE INTERNO:
a) CONTROLADORIA INTERNA
§ 1° - Os 6rgaos sdo subordinados diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

§ 2° - A representag&o grafica da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Muniz Freire, bem

como o demonstrativo de subordinagdo dos cargos sdo os constantes dos Anexos da presente Lei.

TiTuLO NI
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° - O Gabinete da Presidéncia € um érgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Legislativo Municipal,
tendo como ambito de agdo e assisténcia imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame de trato dos assuntos

politicos e administrativos.

Art. 4° - Sdo atribuicdes da Assessoria de Gabinete da Presidéncia para tudo que lhe for pertinente:
|- a redacgao e preparo da correspondéncia privativa da Presidéncia;
Il - 0 preparo e auxilio de reunides da Presidéncia;

1 - arecepgao, a triagem e encaminhamento de pessoas a Presidéncia;

IV - o auxilio a Presidéncia em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

V- a prestacgéo de informagdes sobre assuntos da Camara Municipal;

VI - a colaborag&o na preparagéo de mensagens e Projetos de autoria da Presidéncia:

VII - o encaminhamento de processos, Projetos e outros documentos para apreciacdo da
Presidéncia;

VIll-  a divulgagdo aos ¢rgdos da Caémara das decisdes e providéncias determinadas pela
Presidéncia;

IX - o encaminhamento das matérias de interessa da Camara, quando autorizadas pela

Presidéncia, para publicagéo nos 6rgéos da imprensa;
X- recepcionar autoridades e visitantes em geral;

Xl - gerenciar o acompanhamento dos processos em andamento na Camara Municipal, com
visitas ao atendimento ao publico e aos resultados obtidos;

.
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Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

Xll-  alavratura de atas de reunides da Presidéncia;
XIll - preparar e expedir Decretos Legislativos, Portarias e Oficios de interesse da Presidéncia;

XIV- atender as pessoas que procuram a Presidéncia, encaminhando-as ou marcando-lhes

audiéncias;

XV -  recepcionar visitantes oficiais;

XVI- aredagdo e preparo da correspondéncia privativa da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XVIl- examinar e encaminhar, a despacho da Presidéncia e/ou da Mesa Diretora, todo e qualquer

expediente ou correspondéncia que, tramitando na Camara, necessitem analise da Presidéncia ou da
Mesa;

XVIIl - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;
XIX - manter controle e guarda dos documentos do setor;
XX - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do setor;

XXI - realizar outras atividades correlatas.

Art. 5° - S0 atribuigdes da Assessoria de Governo para tudo que lhe for pertinente:
I - planejar, organizar, supervisionar e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;
Il - o preparo de agendas da Presidéncia e da Mesa Diretora;
1 - realizar a organizacgao de solenidades promovidas pela Camara, acompanhando-as;

V- o preparo e auxilio de reunides da Presidéncia, da Mesa Diretora e, quando necessario, dos
Vereadores em conjunto;

V- assessorar a Presidéncia em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

VI - o atendimento as comunidades em suas reivindicagbes, encaminhando-as aos 6rgéos
competentes;

VIl - o incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizagédo de
eventos comunitarios, bem como no sentido de torna-la mais atuantes na realizagéo de suas necessidades;

VIIl - assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas relagdes com os cidad&dos e as comunidades
do Municipio;

IX - assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas relagdes com o Poder Executivo Municipal;

X - planejar e executar os servigos de divulgagédo das agées da Camara, quando solicitado;

XI - organizar a agenda das atividades e programas oficiais da Presidéncia e tomar as

providéncias necessarias para sua observancia;

XIl - organizar as audiéncias e reunides da Presidéncia, selecionando os pedidos e corrigindo os
dados para compreenséo do histérico, analise e decisao final dos assuntos;

XiI'- manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;
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Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

CAPITULO Il
DOS GABINETES DE VEREADORES

Art. 10 - S&o atribuicdes de cada Gabinete de Vereador e de sua assessoria:
| - planejar, organizar, supervisionar e coordenar as atividades do Gabinete do Vereador,
Il - o preparo de agendas, simulas e correspondéncias do Vereador,
Il - a redagéo e preparo da correspondéncia privativa do Vereador;
IV - o preparo e auxilio de reuniées do Vereador,
V - a recepgao, a triagem e encaminhamento de pessoas ao Vereador,
VI - 0 auxilio ao Vereador em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral,
VI - a prestacéo de informagdes sobre assuntos do Gabinete;
VIII - 0 encaminhamento de processos, Projetos e outros documentos para apreciagé&o do Vereador,
IX - o atendimento aos cidaddos, as comunidades, associagdes e representantes organizados da
sociedade em suas reivindicagdes, encaminhando-as ao Vereador e aos 6rgdos competentes, quando
cabivel e necessario;
X - o incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizagéo de eventos
comunitarios, bem como no sentido de torna-la mais atuantes na realizagéo de suas necessidades;
XI - recepcionar autoridades e visitantes em geral,
XII - planejar e executar os servigos de divulgacao das agbes do Vereador;
XIil - acompanhar o andamento de proposituras e outros documentos de autoriza do Vereador;
XIV - assessorar o Vereador nos assuntos relacionados com a Camara e o Poder Executivo Municipal;
XVX - assessorar o Vereador nas relagées com as comunidades do Municipio;
XVI - a lavratura de atas de reunides do Vereador;
XVII - organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador e tomar as providéncias
necessarias para sua observancia;
XVIII - organizar as audiéncias e reunides do Vereador, selecionando os pedidos e corrigindo os
dados para compreenséo do histérico, analise e decis&o final dos assuntos;
XIX - atender as pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as ou marcando-lhes audiéncias;
XX - recepcionar visitantes oficiais;
XXI - examinar e encaminhar todo e qualquer expediente ou correspondéncia que, tramitando na
Cémara, necessitem de analise do Vereador;

XXII - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;
XXIII - realizar a organizagéo de solenidades promovidas pelo Vereador, acompanhando-as;

XXIV - auxiliar o Vereador nos assuntos relativos as sessées legislativas;
XXV - manter controle e guarda dos documentos do Gabinete;
XXVI - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do Gabinete;

XXVII - elaboragéo de Proposicdes, oficios, avisos, convites e outros expedientes correlatos;

&= S d MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE 9

Autentice cumento em http://www3.camaramunizfreire.es.gov.br/legislacao/autenticidade
com o identificador 31003400320035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
M ' 200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

XXVIII - receber estudos técnicos e elaborar, sob a supervisdo superior: a) proposi¢des e pedidos de
informagdes, para posterior aprovagéo e assinatura do Vereador;

XXIX - receber demandas da comunidade e elaborar pedidos de providéncias e indicagoes, para
posterior aprovagao e assinatura do Vereador;

XXX - agendar reunides do Vereador junto a autoridades e comunidade;

XXXI - recolher documentagéo para a instrugdo de expedientes de interesse e de proposi¢cdes do
Vereador;

XXXIl - auxiliar o Vereador em manifestagées a projetos que estejam tramitando nas comissées
permanentes ou temporarias;

XXXIII - elaborar pesquisa de dados para a elaboragéo de pronunciamentos e exposicao de motivos
de projetos em tramitagéo no Legislativo;

XXXIV - acompanhar a tramitag&o dos expedientes administrativos de interesse do Vereador;

XXXV - colaborar na elaboragao da agenda politica do Vereador;

XXXVI - receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicagdes, organizando-as e
rementendo-as aos solicitantes;

XXXVII - catalogar os pedidos de informagdes e as respectivas respostas;

XXXVIII - fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposi¢ées do Vereador.

XXXIX - acompanhar projetos que estejam tramitando nas Comissdes da Camara;

XL - sugerir e revisar, sob o ponto de vista politico, pronunciamentos sobre projetos em tramitagéo na
Camara;

XLI - acompanhar a tramitagéo das proposi¢ées do Vereador, observando os prazos regimentais;

XLII - assessorar o Vereador nas reuniées e nos debates das Comissdes e nas reuniées da Camara;
XLIII - representar o Vereador em reunides e eventos por determinagao superior;

XLIV - sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas;

XLV - elaborar agenda de atividades do Vereador;

XLVI - realizar outras atividades correlatas.

Art. 11 - No que se refere ao cargo de Assessor de Gabinete dos Vereadores observar-se-a:
| - cada Vereador indicara a pessoa a ser designada para o cargo;

Il - ap6s a indicagéo do Vereador, o Presidente da Camara adotar4 as medidas cabiveis para
averiguag@o se o indicado satisfaz ou n&o as exigéncias legais para nomeag&o, especialmente quanto
a acumulagéo de cargo, grau de escolaridade e outras correlatas:

Il - satisfeitas as exigéncias legais, o Presidente nomeara a pessoa no cargo;

IV - ndo satisfeitas as exigéncias legais, o Presidente informara tal fato ao Vereador que indicara outra
pessoa;

V - a nomeagéo e exoneragao de servidor no cargo é de responsabilidade do Presidente da Camara;

VI - ao Presidente da Camara cabe a decis&o sobre a efetivagio ou ndo da nomeagao nos cargos;

/R \ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE 10

Autenticar d@ﬁrﬁerg)\ ttp; A 3.camaramunizfreire.es.gov.br/legislacao/autenticidade
com o identificador,3 )320035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que-institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

VIl - o Presidente podera exonerar o servidor, a qualquer momento e sob quaisquer circunstancias,

independentemente de comunicag&o prévia ao Vereador.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA GERAL

Art. 12 - A Diretoria Geral é um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Legislativo, tendo como ambito de
acdo o planejamento, a coordenagéo, a execugéo e o controle das atividades referentes a administracéo da

Camara Municipal.

Art. 13 - As atividades da Diretoria Geral serdo executadas:
| - pelo Diretor Geral,
Il - pelos demais cargos que constantes da Estrutura Administrativa relacionados a Diretoria Geral;

Il - pelos demais servidores designados.

Art. 14 - Sao atribuigdes da Diretoria Geral:

|- cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis a Diretoria Geral,
expedindo os atos necessarios para tal fim;

Il - promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagao de servigos e simplificagéo de
trabalho;

1 - administrar os servigos internos da Camara Municipal, promovendo agdes para o seu bom

funcionamento;
IV - chefiar os assessores subordinados a Diretoria Geral;
V- conhecer toda a documentagao e correspondéncia recebida destinada ao setor administrativo

da Camara, providenciando seu encaminhamento;

VI - determinar o processamento de documentos e outros papéis que tenham que tramitar nas
reparticbes da Camara;

VII-  manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes das publicagbes dos atos
oficiais da Camara;

VIl - preparar Portarias e ordens de servico;

IX- assessorar o Presidente na formulagéo da politica de administracdo da Camara;

X- expedir as normas de administragao, promover a aplicagéo, orientagao e fiscalizagéo de Leis

e Regulamentos;
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Estado do Espirito Santo

Xl - solicitar ao Presidente a aquisicdo de materiais e a contratagdo de servicos para o

desempenho das fungdes da Camara Municipal;
Xl -  executar servigos de digitagdo e digitalizagédo de documentos;
Xl - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do setor;

XIV - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;

XV - a elaboragdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos érgaos da
Céamara;

XVI- a solicitagdo de aquisicdo de materiais e equipamentos;

XVIl - organizar, acompanhar e assistir o Presidente na organizagéo de solenidades e outros

eventos promovidos pela Camara Municipal;

XVIIl - a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,

XIX- expedicdo de Portarias e demais normas de organizagdo e funcionamento do setor
administrativo;

XX - organizar, manter atualizado e manter sob guarda do setor o livro de compromisso de Posse;

XXI- preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e Mesa Diretora da
Camara;

XXIlI - organizar documentagéo relativa a cada Vereador,;
XXIII - organizar sessées comemorativas, solenes e de posse;

XXIV - administrar a Camara Municipal, zelando pela guarda dos moéveis, materiais e equipamentos,
pela limpeza das dependéncias e o bom andamentos dos servigos administrativos;

XXV - ter sob sua guarda as declaragbes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores

e Secretarios, bem como as atas das sessdes secretas da Camara e toda a documentagao sigilosa, a
critério da Presidéncia;

XXVI - elaborar e expedir as correspondéncias e convites da Camara;

XXVII - manter controle das documentagdes, através de arquivo;

XXVIII - receber e protocolar oficios e requerimentos que necessitem de tramitagéo legal;
XXIX - elaborar oficios e convites;

XXX - execucdo de servigos de reprodugdo de documentos;

XXXI - atendimento, orientagdo e encaminhamento do publico em geral;

XXXII - o recebimento de jornais, revistas ou outras publicagdes de interesse da Camara,
encaminhando-os aos interessados;

XXXIll - o recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro dos documentos, papéis, peticdes,
processos e outros que devam tramitar na Camara;

-
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XXXIV - a organizagéo e a conservagao do arquivo, analisando o contetido dos documentos &
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

XXXV - o atendimento, quando solicitado, do desarquivamento de documentos diversos;

XXXVI - a incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necesséria, mediante autorizagao
expressa da autoridade competente;

XXXVII - a fiscalizagéo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

XXXVIIl - o desenvolvimento e a aplicagéo da politica de recursos humanos, através de pesquisas e

andlises de mercado, recrutamento, selegéo e treinamento;

XXXIX - a promogdo e execucgdo da politica de recursos humanos, pela administragéo de
vencimentos, planos de beneficios sociais, bem como higiene e seguranga do trabalho;

XL - a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,

XLl - o desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

XLII - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XLIII - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do setor;

XLIV - realizar outras atividades correlatas.

Art. 15 - A Diretoria Geral exercera suas atividades através do auxilio dos seguintes Departamentos:

| - ADMINISTRATIVO;
Il - SERVICOS GERAIS.

SEGAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 16 - O Departamento Administrativo € um érgéo ligado diretamente a Diretoria Geral, tendo como ambito
de agdo o apoio na execugio e o controle das atividades referentes as acdes administrativas.

Art. 17 - S&o atribuigdes do Departamento Administrativo para tudo que lhe for pertinente:

|- cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes;

- a prestacao de informagdes sobre assuntos da Camara;

1 - realizar a guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos do Setor:

IV - a execugao dos servigos de digitalizacao;
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V- a execucao de servigos de reprodugéo de documentos da Camara;
VI - a remessa e distribuicdo de correspondéncia interna e externa;
VIl- o recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Camara,

encaminhando-os aos 6rgéos interessados;
VIl - auxiliar os demais setores na execugdo de suas atividades;

IX - o recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis,
peticdes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

X - o registro da tramitagdo e encaminhamento de todos os processos;

Xl - o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagdes quanto a
localizago dos processos;

XIl - a organizagéo e a conservagéo do arquivo, analisando o conteildo dos documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivamento;

XIll- o atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os em livro préprio;

XIV - aincineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizagéo expressa
do érgéo competente e, em observancia a legislagao pertinente;

XV - manter controle e guarda dos documentos do setor;
XVI-  atendimento, orientagdo e encaminhamento do publico em geral;
XVIl - o recebimento de jornais, revistas ou outras publicagbes de interesse da Céamara,

encaminhando-os aos interessados;

XVIII - realizar outras atividades correlatas.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 18 - O Departamento de Servicos Gerais é um érgéo ligado diretamente a Diretoria Geral, tendo como

ambito de ag&o a execugéo e o controle das atividades referentes a limpeza, guarda e conservagao da Camara
Municipal.

Art. 19 - As atividades do Departamento de Servigos Gerais serdo executadas através dos seguintes setores:
| - SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA;
Il - SETOR DE LIMPEZA,
Il - SETOR DE TRANSPORTE.
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SUBSEGAO |
DO SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA

Art 20 - Compreende ao Setor de Zeladoria e Vigilancia as seguintes atividades:

|- realizar a vigilancia e protegdo fixa e movel das areas internas e externas da Camara

Municipal, impedindo a destruig&o do patriménio fisico e ambiental;

Il - executar a ronda nas dependéncias internas e externas da Camara Municipal, bem como
areas adjacentes, verificando se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas, constatando e comunicando ao
superior imediato as irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de
evitar roubos, prevenir incéndios, depredagdes e outros danos;

I - registrar e comunicar de imediato a autoridade superior todas e quaisquer ocorréncias de
invasées, infragdes e danos nas areas internas e externas administradas pela Camara Municipal

Vv - acender e apagar lampadas das dependéncias internas e externas da Camara Municipal;
V- orientar usuarios quanto a prevengéo de acidentes e incéndios;
VI - identificar e controlar, em horarios que ndo sejam de expediente normal de trabalho da

Camara Municipal, o acesso dos usuarios e servidores as areas administradas;

VIl - a promog¢ao da conservagéo das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio;

VIII - aexecugdo dos servigos de abertura e fechamento do prédio;

IX- a ligacéo e desligamento de luzes internas e externas do prédio;

X- a execucgéao da limpeza externa do prédio;

Xl - a execugdo da conservagdo das instalagdes internas e externas do prédio, evitando
depredacgdes;

XIl - a execucao dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

Xlll - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XIV - realizar a guarda e conservagao dos equipamentos e materiais do setor:

XV - realizar outras atividades correlatas.

SUBSEGAOQ il
DO SETOR DE LIMPEZA

Art. 21 - Compreende ao Setor de Limpeza:
|- limpar e arrumar as dependéncias, instalacées, moveis e equipamentos da Céamara

Municipal, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

% MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE 15

Aute%oc %% lwww3.camaramunizfreire.es.gov.br/legislacao/autenticidade
2

com o identificad 0035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001,que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

- recolher o lixo das dependéncias da Camara Municipal, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

1 - percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e

portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminag&o, maquinas e aparelhos elétricos;

IV - manter a devida higiene e conservagéo das instalagdes sanitérias e de cozinha;

V- remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI - preparar e servir o café ou pequenos lanches a visitantes, autoridades e servidores da
Camara;

VII - verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

VIII - manter limpos os utensilios de cozinha, efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,

garfos, facas, copos e demais utensilios de copa e cozinha;

IX - verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condi¢ées adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos alimentos preparados;

X- preparar lanches, de acordo com a orientagéo recebida;
XI - executar tarefas de copa e cozinha e preparagdo de alimentos;
XII - distribuir lanches e alimentag¢des preparadas, servindo-as conforme rotina pré-determinada,

para atender aos comensais;

X1 - verificar a existéncia de material de higiene, limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, ccmunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for o caso;

XV - realizar a guarda de material de higiene, limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho;

XV - receber e armazenar os géneros alimenticios, de higiene e de limpeza, de acordo com as
normas e instrucbes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo e higiene;

XVI - manter limpo e organizado o material sob sua guarda;

XVII - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que Ihe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

XVIII - cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes:
XIX - lavar e passar panos, toalhas e outros objetos afins, observando o estado de conservagéao
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;
XX - manter controle e guarda dos documentos do setor;
XXI - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do setor;
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XXII - realizar outras atividades correlatas.

SEGAO Ill
DO SETOR DE TRANSPORTE

Art. 22 - O Setor de Transporte é um 6rgéo ligado diretamente a Diretoria Geral, tendo como ambito de ag&o o

transporte de Vereadores e servidores da Camara Municipal.

Art. 23 - O Setor de Transporte contard com motorista, cujas atividades ser&o:
I - dirigir automéveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros, dentro ou fora do

Municipio, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

- vistoriar periodicamente o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétricos, para certificar-se de suas condi¢bes de

funcionamento;

I - observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

IV - verificar os veiculos a serem reparados e revisados e, apds autorizagdo, encaminha-los para
0S Servigos necessarios;

V- elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizagdo dos veiculos;
VI - utilizar os veiculos somente quando autorizado;
VII-  cumprir as normas estabelecidas para utilizagdo do veiculo e comunicar, a chefia imediata,

ocorréncias quando do descumprimento de tais normas;

VIII - elaborar Boletim de Ocorréncia junto aos 6rgdos competentes toda vez que ocorrer qualquer
tipo de colisdo que ocorrer quando os veicuios estiverem sendo por ele utilizados;

IX - responder pelos danos causados nos veiculos, quando estes estiverem sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, negligéncia ou impericia;

X- zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga,

XI - zelar pela manutengéo e segurancga dos veiculos;

Xl - observar prazos de emplacamento, seguro e licenciamento dos veiculos, avisando com

antecedéncia sobre tais prazos para as providéncias cabiveis;
Xlll - zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos;

XIV - verificar se a documentag&o do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como cumprir as

determinagdes quando a guarda e/ou devolug&o & chefia imediata quando do término da tarefa:
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XV -  orientar o carregamento e descarregamento de cargas leves, a fim de manter o equilibrio do

veiculo e evitar danos aos materiais transportados;
XVI- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
XVII - fazer pequenos reparos de urgéncia,

XVIIl - manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a

manutengao sempre que necessario,
XIX - observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

XX - anotar em formulario préoprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas e cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

XXI- recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagéo do servigo, deixando-o corretamente

estacionado e fechado;

XXIl - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros,

XXII - auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes leves;

XXIV - auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

XXV - conduzir os Vereadores e servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugées especificas;

XXVI - cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

XXVII - responder pelas multas gue eventualmente incidirem nos veiculos quando nele atuar;
XXVIII - manter, em dia, sua Carteira de Habilitagao;

XXIX - executar outras tarefas correlatas.

XXX -

CAPITULO V
DA CONTABILIDADE, FINANCAS, RECURSOS HUMANOS, COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 24 - A Contabilidade, Finangas, Recursos Humanos, Almoxarifado e Patriménio é um 6rgéo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, tendo como &mbito de acdo o planejamento, a coordenagéo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a contabilidade, finangas, recursos humanos, compras,

almoxarifado e patriménio e a elaboragdo da proposta da Camara Municipal para o Plano Plurianual, a
Ditretrizes Orgamentérias e Orgamento Anual.

Art. 25 - As atividades da Contabilidade, Finangas, Recursos Humanos, Almoxarifado e Patriménio serdo
executadas através dos seguintes 6rgéos:

- DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;

% ¥ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE 18
s At

SECT
-.._-,,E-,-,-._ Autenti@éuﬁ e hitp: vawS.camaramunizfreire.es.gov.br/IegisIacao/autenticidade
- m;:;_:’-j- ., com o identificad 20035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme

e ﬁ;:;:; MP n° 2.200-2/200 e institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
itk




Art. 26 -

Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

Il- DEPARTAMENTO DE FINANCAS;

lll- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS;
IV- DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO;

V- DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO.

SEGAO|
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Compreende ao Departamento de Contabilidade:

|- o acompanhamento e o controle da execugdo orgamentarias, procedendo as alteragdes

quando necessario e previamente autorizadas;

Il- aexecugdo e escrituragéo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as operacdes contabeis;

Ill- aelaboragéo de balaricetes orgamentarios;
IV - aremessa mensal dos documentos contébeis exigidos pelo Tribunal de Contas;

V- a elaboragéo, no prazo determinado, da Prestagdo de Contas Anual com reagdo aos anexos
de responsabilidade do Departamento, encaminhando-os ao Presidente da Céamara para as
providéncias de publicidade, envio ao Tribunal de Contas e outras providéncias afins;

VI- a emissdo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugéo
or¢amentaria da despesa;

VIl - a analise, conferéncia e despacho em todos os documentos inerentes as atividades de
Contabilidade;

VIl - o controle dos processos de pagamentos liguidados;

IX - comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das dotagées
orgamentarias;

X- fazer executar, mantendo atualizada, a escrituragdo sintética da receita, da despesa e do
patriménio da Camara;

Xl - elaborar e apresentar ao Presidente da Camara os Balancetes da Receita e Despesa mensais
da Camara;

XIl - elaborar e assinar, juntamente com o Presidente, os relatérios de alcada do Departamento;

Xl - efetuar os registros e realizar o controle das receitas e despesas orgamentarias e extra-
orgamentarias;

XIV - elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os relatérios, Minutas de Resolugdes e de
Portarias do setor, solicitando a publicagéo dos mesmos, quando for necessario;
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XV - realizar a guarda e conservagao dos materiais e equipamentos do setor;

XVl - a emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugao
orcamentaria da despesa, encaminhando-a ao Presidente para autorizagéo e assinatura, assinando-
a juntamente com o Presidente;

XVIl- a andlise das folhas de pagamentos dos servidores e Vereadores, adequando-as as
dotagbes orgamentarias especificas;

XVIIl - a execug&o de outras atividades correlatas.

Art. 27 - As atividades do Departamento de Contabilidade seréo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Centador naquilo que for cabivel ao cargo;
Il - pelos demais cargos que constantes da Estrutura Administrativa relacionados ao Departamento
da Contabilidade;

Il - pelos demais servidores designacios.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 28 - Compreendem ao Departamentc de Finangas as seguintes atividades:
|- a execugédo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

- 0 recebimento, guarda e conservagao de valores e titulos da Camara, devolvendo- os quando
devidamente autorizados;

" - a emissdo e a assinatura de cheques e requisigbes de talonarios, juntamente com o
Ordenador da despesa;

IV - o controle, rigorosamente em dia des saldos das contas em estabelecimentos de crédito,
movimentados pela Camara;

V- receber os créditos da Camara;

VI - providenciar os recolhimentos, nos prazos legais, aos respectivos érgdos, dos descontos
obrigatérios e outros encargos;

VII - efetuar ¢ pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades financeiras e com o
cronograma orgamentario;

VIl - guardar e movimentar os valores da Camara;
IX - requisitar taldes de cheques aos bancos nos quais a Camara mantenha conta corrente;
X- o controle dos saldos bancarios movimentados pela Camara;
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XI - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando nao
investidos das formalidades legais;

XIl - apurar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

Xlll- o controle das retiradas e depdsitos bancarios, conferindo mensalmente os extratos das
contas correntes,

XIV -  a aplicagdo e o resgate de recursos financeiros da Camara no mercado financeiro nos Bancos
oficiais;

XV - a emissdo de Ordem de Pagamenio, encaminhando-a ao Presidente da Cémara para a
devida autorizacéo e assinatura;

XVI- o controle das retiradas e depésitos bancarios, conferindo os extratos das contas;

XVII - aexecugdo de outras atividades correlatas.

Art. 29 - As atividades do Departamentc de Financas seréo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Assessor Técnico;

Il - pelos demais cargos que constanties da Estrutura Administrativa relacionados ao Departamento
de Finangas;

Il - pelos demais servidores designados.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 30 - Compreende ao Departamento de Recursos Humanos, as seguintes atividades:
|- o cumprimento dos atos referentes aos direitos e vantagens dos servidores;

- o atendimento, quanto solicitado, referente & preparagéo da documentagéo necessaria para
admissdo, demissdo e concesséo de férias;

1 - o cumprimento dos atos de admisséo, posse, lotagéo e distribuicdo dos servidores:
(\V 0 registro atualizado da vida funcional dos servidores;

V- a aplicagéo do plano de carreira, bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizacéo e controle do mesmo;

VI - 0 cumprimento dos atos de admisséo, demiss&o, nomeagao, exoneragao, posse, promogao,
lotag&o, férias, distribuigéo e licenca dos servidores:

Vil - o registro atualizado da vida funcionai de cada servidor;
VIl - a elaboragdo de folhas de pagamentos;
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IX - o fornecimento de declaracdes funcionais e financeiras dos servidores e Vereadores, quando
solicitado;
X- a execucao de outras atividades correlatas.

Art. 31 - As atividades do Departamento de Recursos Humanos seréo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Assessor Técnico;
Il - pelos demais cargos que constantes da Estrutura Administrativa relacionados ao Departamento
da Recursos Humanos;

Il - pelos demais servidores designados.

SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Art. 32 - Compreende ao Departamento de Almoxarifado as seguintes atividades:
l- o controle dos prazos de entrega de materiais, providenciando as cobrangas aos fornecedores,
quando for o caso;
- o recebimento, conferéncia, estocagem, distribuicdo, registro e inventario dos materiais e
equipamentos adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com o pedido

de Fornecimento, e enviando os documentos a Contabilidade;

1 - verificar a qualidade e a marca dos produtos e equipamentos recebidos, confrontando com as
informagdes do processo;

Vv - a guarda, conservagéo, classificagéo , codificagéo e registro dos materiais e equipamentos;
V- o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos érgéos da Camara;

VI - a organizag&o, o controle e a movimentagao de estoque - entrada e salda de materiais:

VII - o controle do estoque de materiais comumente utilizados pelos diversos departamentos,

realizando solicitagéo de novas compras para a devida reposicéo;

VIl - a realizag&o do inventario de material em estoque no almoxarifado pelo menos uma vez ao
ano;

IX - o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagéo especificas e vigentes;

X - a execugéo de outras atividades correlatas.

Art. 33 - As atividades do Departamento de Almoxarifado serdo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Assessor Técnico;

Il - pelos demais cargos que constantes da Estrutura Administrativa relacionados ao Departamento
da Almoxarifado;
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Il - pelos demais servidores designados.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Art. 34 - Compreende ao Departamento de Patriménio as seguintes atividades:

| - a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara,

mantendo-os devidamente cadastrados;
- a organizag&o e atualizagdo do cadastro de Bens Moveis e Imoveis;

1 - a codificacdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixagéo de plaquetas ou outros

meios validos;

AV a realizac&o do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-
0s aos 6rgéos afins;

V- a proposicao de medideas para a conservagéo dos bens patrimoniais;

VI - a distribuicdo periodica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo
seu uso e guarda.

VII - a2 tomada de providéncias quanto ao registro de todos os bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

VIIl - a proposi¢ao do recolhimento do material permanente inservivel e obsoleto, realizando a baixa
do registro, quando devidamente autorizado.

Art. 35 - As atividades do Departamento de Patriménio serdo executadas:
I - pelo ocupante do cargo de Contador, naquiio que for atribuido pelo cargo;
Il - pelo servidor ocupante do cargo de Assessor Téchico;

Il - pelos demais servidores designados.

CAPITULO Vi
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 36 - Compreende ao Departamento de Compras as seguintes atividades:
|- a organizagé&o e atualizagéo do Cadastro de Fornecedores;
I - a organizagéo e atualizag&o do catalogo de materiais;

1 - a expedigéo de Certificado de Registro aos fornecedores;

<
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IV - o atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara
Municipal;

V- a elaboragdo de Termo de Referéncia dos materiais, servicos e/ou equipamentos a serem
adquiridos;

VI - a realizagao de Pesquisa de Pregos, visando a
aquisicdo de materiais, servigos e/ou equipamentos;

VIl- o envio do processo de aquisicdo ao Departamento Juridico para andlise e emisséo de
parecer, quando a legislagéo o exigir;

VIll- o envio de processo de compras ao Departamento de Contabilidade solicitando a reserva do

valor correspondente as aquisigdes;
IX - elaboragdo de Minuta de licitagdes;

X- a elaboragdo de Minuta de Contraio, quando o processo o exigir, referente a aquisicéo de
materiais, servicos e/ou equipamentos, encaminhando-a ao Departamento Juridico para analise e
emissao de parecer,

XI - a elaboragéo e coleta de assinaturas de Contrato referente a aquisicdo de materiais, servigos
e/ou equipamentos, bem como os demais documentos exigidos pela legislagdo que devem compor o
processo de contratagao;

XII - 0 envio do processo de compras ao Presidente da Camara para decisdo quanto a aquisicéo e
emissado de autorizagéo de despesa e empenho;

XIlI- a realizacdo de compras de materiais, servicos e equipamentos, mediante processos
devidamente autorizados;

XIV - aexecugéo de outras atividades correlatas.

Art. 37 - As atividades do Departamento de Compras serdo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Assessor de Aquisigcoes;

Il - pelos demais servidores designados.

CAPITULO VI
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 38 - A Controladoria Interna € um o6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Legislativo Municipal
compreende o plano de organizagdc e todos os métodos e medidas adotadas pela administragdo para
salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagbes, avaliar o cumprimento dos programas,

objetivos, metas e orgamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatidacéo e a fidelidade
das informagdes e assegurar o cumprimento da lei.
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Paragrafo Unico - As atividades, responsabilidades e agées da Controladoria Interna s&o aquelas

definidas na lei municipal de criagéo da mesma.

Art. 39 - As atividades da Controladoria Interna serdo executadas:
| - pelo servidor ocupante do cargo de Controlador Interno;
Il - pelos demais cargos que constantes da Estrutura Administrativa relacionados a Controladoria
Interna;

Il - pelos demais servidores designados.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 - Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a proceder aos atos necessarios ao cumprimento

do disposto na presente Lei.

Art. 41 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungdo gratificada necessarios a
implementagdo desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncias e localizagéo, conforme o
Anexo desta Lei.

Art. 42 - Para o provimento dos cargos em comissao exigir-se-a:
| - exigéncias de escolaridade:
a) Procurador Geral: Ensino Superior Completo na area de Direito;
b) Controlador Interno: Ensino Superior Completo;
c) Assessor de Apoio Juridico: Ensino Superior Completo na area de Direito;
d) Assessor de Aquisi¢des: Ensino Médio Completo;
e) Diretor Geral: Ensino Médio Completo;
f) Assessor do Gabinete da Presidéncia: Ensino Médio Completo;
g) Assessor de Governo: Ensino Médio Completo;
h) Assessor de Gabinete de Vereador: Ensino Médio Completo.
Il - exigéncias de qualificag&o técnica: curso em computagio em Word.
Il - demais exigéncias:
a) Procurador Geral: registro junto ac érg&o de classe e comprovagéo de estar quite com tal 6rgéo;

b) Assessor de Apoio Juridico: registro junto ao érgio de classe e comprovagao de estar quite com tal
6rgéo;
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c) Procurador Geral e Assessor de Apoio Juridico: experiéncia minima de 02 (dois) anos na area
juridica na Administragéo Publica;

d) Controlador Interno: experiéncia minima de 02 (dois) anos na &rea de controle interno na

Administragéo Publica;

e) Assessor de Aquisigdes: experiéncia minima de 02 (dois) anos na area de compras e/ou licitages

e/ou contratos na Administragéo Publica.

Art. 43 - Os cargos comissionados e fung&o de confianga s&o de livre nomeagéo e exoneragéo do Presidente
da Camara, n&o constituindo situagdo permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 44 - As despesas decorrentes da execugéo da presente Lei correrdo a conta da dotagdo orgamentaria

propria, suplementadas se necessario.
Art. 45 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 46 - Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Lei 2.420/15.

Muniz Freire/ES, 02 de maio de 2023.

-
JOSE MA BERGAMINI
PRESIDENTE

/ »/' / )
i
SEBASTIAO GILDO K

VICE-PRESIDENTE

CAIQUE DE SOUZA CARVALHO

SECRETARIO
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

 DESCRIGAO DOS CARGOS

CARGOS COMISSIONADOS QUANT. | REF. VALOR LOCALIZAGAO
PROCURADOR GERAL 01 CCL1 6.096,95 PROCURADORIA JURIDICA
CONTROLADOR INTERNO 01 CCL2 | 4.772,81 CONTROLADORIA INTERNA
ASSESSOR DE APOIO JURIDICO 01 CCL3 | 4.772,81 PROCURADORIA JURIDICA
ASSESSOR DE AQUISICOES 01 CCL4 | 3.868,00 COMPRAS
ASSESSOR DE GOVERNO 01 CCL5 | 2.600,00 GABINETE DA PRESIDENCIA
DIRETOR GERAL 01 CCL6 | 2.200,00 DIRETORIA GERAL
ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 ccL7 1.400,00 GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR 08 CCL8 979,79 GABINETE DE VEREADOR

FUNGAO DE CONFIANGA QUANT. | REF. DISTRIBUIGAO
ASSESSOR TECNICO 01 FCL1 1.134,16 CONTABILIDADE, FINANGAS,
RECURSOS HUMANOS,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
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ANEXO Il
PRESIDENCIA
I

GABINETE DA PROCURADO CONTROLADO- DIRETORIA CONTABILIDADE, COMPRAS

PRESIDENCIA RIA JURIDICA GERAL FINANGAS,

RIA INTERNA RECUROS

HUMANOS,

ALMOXARIFADO
PATRIMONIO
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ANEXO 1lI

DIRETORIA GERAL

Camara Municipal de Muniz Freire

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVIGCOS GERAIS

SETOR DE ZELADORIA E
VIGILANCIA

SETOR DE LIMPEZA

SETOR DE TRANSPORTE

€ g%’
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ANEXO IV

CONTABILIDADE, FINANCAS, RECURSOS
HUMANOS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE FINANGAS DE RECURSOS DE ALMOXARIFADO DE PATRIMONIO
CONTABILIDADE HUMANOS
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