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“ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.955/08 QUE
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

atribui¢bes que lhe sdo conferidas em lei faz saber que a Cdmara Municipal de Muniz Freire/ES

aprovou e sanciona a seguinte

LEI

Art. 1° - Os Anexos I e V da Lei 1.955/08 passam a vigorar de acordo com os Anexos [ a V da

presente Lei.

Art. 2° - O Titulo II da Lei 1.955/08 passara a vigorar com o Capitulo V, que tera a seguinte

redagdo:

CAPITULO V

DOS GABINETES DE VEREADORES

Art. 27 - Sdo atribuigdes do Gabinete de Vereador e de sua assessoria:

I - planejar, organizar, supervisionar e coordenar as atividades do Gabinete do

Vereador;

II - o preparo de agendas, simulas e correspondéncias do Vereador;

@ [II - a redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Vereador;
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IV - o preparo e auxilio de reunides do Vereador;

V - arecepgdo, a triagem e encaminhamento de pessoas ao Vereador;

VI - o auxilio a0 Vereador em suas relagdes com as autoridades e o publico em
geral;

VII - a prestagdo de informagdes sobre assuntos do Gabinete;

VIII - o encaminhamento de processos, Projetos e outros documentos para
apreciagdo do Vereador;

IX - o atendimento aos cidaddos, as comunidades, associagdes € representantes
organizados da sociedade em suas reivindica¢des, encaminhando-as ao Vereador € aos 6rgdos
competentes, quando cabivel e necessario;

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

XI - recepcionar autoridades e visitantes em geral;

XII - planejar e executar os servigos de divulgacéo das a¢des do Vereador;

XIII - 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 0 Vereador nas relagdes 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 compreensdo do historico, andlise e decisdo 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 Camara, necessitem de analise do Vereador;
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XXII - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser
guardados;
XXIII - realizar a organizagdo de solenidades promovidas pelo Vereador,

acompanhando-as;

XX1V - auxiliar o Vereador nos assuntos relativos as sessdes legislativas;

XXV - manter controle e guarda dos documentos do Gabinete;

XXVI - realizar a guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais do
Gabinete;

XXVII - elaboragdo de Proposigdes, oficios, avisos, convites € outros expedientes
correlatos;

XXVIII - receber estudos técnicos e elaborar, sob a supervisdo superior: a)
proposigdes e pedidos de informagSes, para posterior aprovagdo e assinatura do Vereador;

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

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

XXXI - recolher documentagéo para a instrugdo de expedientes de interesse e de
proposicdes do Vereador;

XXXII - auxiliar o Vereador em manifesta¢Ges a projetos que estejam tramitando
nas comissdes permanentes ou temporarias;

XXXIII - elaborar pesquisa de dados para a elabora¢do de pronunciamentos e
exposic¢éo de motivos de projetos em tramitagio no Legislativo;

XXXIV - acompanhar a tramitagdo dos expedientes administrativos de interesse
do Vereador;

XXXV - colaborar na elaboragdo 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¢des 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 tramitagdo na Camara;
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XLI - acompanhar a tramitagdo das proposi¢des do Vereador, observando os
prazos regimentais;

XLII - assessorar o Vereador nas reunides e nos debates das Comissdes € nas
reunides da Camara;

XLIII - representar o Vereador em reunides e eventos por determinagdo superior;

XLIV - sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas;

XLV - elaborar agenda de atividades do Vereador;

XL VI - realizar outras atividades correlatas.

Art. 3° - O Titulo III da Lei 1.955/05 tera seus artigos renumerados, passando a vigorar com a

seguinte redacio:

TITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a proceder aos atos

necessarios ao cumprimento do disposto na presente Lei.

Art. 29 - A carga hordria dos ocupantes dos cargos comissionados instituidos por

esta Lei € de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 30 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a
implementacdo desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncias e localizagdo,

conforme o Anexo I desta Lei.

Art. 31 - Para o provimento dos cargos em comissdo exigir-se-a 0 seguinte grau
de escolaridade:
I - Diretor Administrativo: Ensino Médio Completo;

IT - Assessor de Apoio as Sessdes Legislativas: Ensino Médio Completo;

& 4
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III - Assessor de Apoio Técnico-Contabil: Curso de Técnico em Contabilidade

Completo;

[V - Assessor de Gabinete de Vereador: Ensino Médio Completo
Paragrafo Unico - Para a ocupagdo dos cargos exige-se, ainda, curso em

computagdo.

Art. 32 - Havera na Camara Municipal, além dos cargos comissionados instituidos
pela presente Lei, os cargos de provimento efetivo, os quais regem-se pelas normais legais
proprias.

Parigrafo Unico - No que se refere ao cargo de Assessor de Gabinete de

Vereador observar-se-a:
I - cada Vereador indicard a pessoa a ser designada para o cargo;

II - apo6s a indicagdo do Vereador, o Presidente da Camara adotara as medidas
cabiveis para averigua¢dio se o indicado satisfaz ou ndo as exigéncias legais para nomeagéo,

especialmente quanto a acumulagio de cargo, grau de escolaridade e outras correlatas;
I1I - 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 nomeagdo e exoneragdo de servidor no cargo € de responsabilidade do

Presidente da Camara;

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

circunstéancias, independentemente de comunicagfo prévia ao Vereador.

Art. 33 - Os cargos comissionados sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Camara, ndo constituindo situagdo permanente e sim vantagem transitoria pelo

efetivo exercicio do cargo.

Art. 34 - Os servidores efetivos nomeados para ocupar cargos comissionados

poderdo optar pelo recebimento do valor do cargo comissionado ou pelo recebimento do
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vencimento do cargo efetivo acrescido de gratificagdo adicional correspondente a 40% (quarenta

por cento) do valor do cargo comissionado.
Art. 35 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta da
dotagdo or¢amentaria propria, suplementadas se necessario.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposigdes em contrario.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execug¢do da presente Lei correrfio a conta da dotagdo

orcamentaria propria, suplementadas se necessario.
Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 6° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Muniz Freire/ES, 26 de novembro de 2010

EZAN ILTO@LLSON DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
DENOMINAGAQO DO CARGO QUANT. | REF. VALOR DISTRIBUICAO
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01 CcCu 1.876,00 DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
ASSESSOR DE APOIO 01 CCL1 1.876,00 CONTABILIDADE /
TECNICO-CONTABIL FINANCAS
ASSESSOR DE APOIO AS 01 CCL1 1.876,00 GABINETE DA
SESSOES PRESIDENCIA
ASSESSOR DE GABINETE DE 09 CCL2 510,00 GABINETE DO
VEREADOR VEREADOR
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ANEXOV

GABINETE DA PRESIDENCIA ASSESSOR DAS SESSOES LEGISLATIVAS
ASSESSOR DE GABINETE
DIRETORIA ADMINISTRATIVA DIRETOR ADMINISTRATIVO

TECNICO PARLAMENTAR

ATENDENTE ADMINISTRATIVO

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS

AGENTE DE VIGILANCIA

AUXILIAR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS, ASSESSOR DE APOIO TECNICO-CONTABIL CONTADOR
PESSOAL, COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO




