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PREFE!TURA MUNIGCIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADOD DO ESPIRITO SANTO
GASHETE DO PREFEND

Bt LT N e 1741789 *

= CRIA O QUADRO DE FUNCIONARIOS DA CAMARA MU
NICIPAL BE CONCEICAO DA BARRA, ESTADO DO =S

PIRITO SANTO, FIXA VENCIMENTO £ DA OQUTRAS °
PROVIDENCIAS.=

0 Prefeito Municipal de C onceigao da Barra,
Estado do Espirito Santo-

Fago saber que a Camara Municipal decretou e
eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
POS CARGOS
ART2 ]19- Os Cargos e Fungoes daﬁ&m&:a Municipal de Concei
gao dz Barra-ES, passam 'a obedecer a seguinte or-
ganizaqﬁﬁ: . -
A- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
= CHEFIA DE GJ‘;BINETG‘
= PROCURADORIA JURIDICA
B~ ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
= SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
= Departamento de Patriménio e Almexarifado
~Assistente Legislativo
=Motorista
-Segno de Servigos Gerals

=Servente

= SECRITARIA DE FINANGAS
= Departamento de Controle Interpo
-Departamento de Compras

~-Tecnico em Contabilidade 7
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CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS — ORGAOS

SECAQ I
DA CHEFTA DE GARINETE
Arte 20~ Sae atribuicbes do Chefe de CGabinete:
I-Prestar assist®ncia ac Presidente do Legislatlvo, em
suas relagoes com Orgacs e Entidades Publicas e Pri
vadas e Associagoes de Classej | _
1I- Preparar e expedir a correspondéncia do Presidente;
III- Realizar as atividades de Relagoes Publicas da Cima-

ra Municipal;

IV- Encaminhar Projetos e cutros documentos para aprecia
gao do Presidente da Cémara;
V- A lavratura de Atas das sessoes;
VI- Auxiliar o Presidente em suas relagoes com as auto-
ridades e ¢ publice em geralj =~
VII- Encaminhar as materias de Interesse da Municipalida-
de, quando autorizadas pele Presidente da Cémara, pa
ra publicagac nos orgaocs da Lmprensa;

VIIT~ Executar outras atividades correlatas.

SEGAO II
DA FROCURADORIA® JURIDICA
Art? 32- A Procuradoria Juridica tem por Finalidade:
I- Defender em Juizo ou fora dele es direitos e interes-

se da CAmara Municipal;

II- Participar de Inquéritos Administrativos e dar-lhes '
erientagae juridica conveniente;

I1II- Manter atualizada a coletinea de Lels Municipals,bem

come a Legislacaoc Estadual e Federal de interesse do

Municipio;

IV- Proporclonar Assessoramento Jurldice aos 6rg§os da

Camara Municipal;
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V- Dar asscssoramento ao Presidente da Cémara, no es-
tudo, intcrpretaggn e solugao das questoes juridl—
co-administrativas;
VI- Elaborar pareceres scobre consultas formuladas pelo
Presidente da C3mara e pelos demals orzaos da Ad-'
ministracao;

VIi= Executar outras atividades correlatas.

SEGRO III
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCRO
Art2 42- A Secretaria de Administragac tem por Linalidade:
I- Registrar as Leis. Decretos Legislatives, Resolu— '
goes, Atos da Mesa e da Presidéncia, Portarias e
instrugoes;
1I- Providenclar Declaracdo de Bens deos Vereadores;
I1I- Registrar e controlar todo o expedlente, mantendo !
sempre o protecole atuallzado;
IV- Preparar e encamiohar a Centabilidade a Folha de °
Frequéncia dos Vereadores, para efeito de pagamen-
to;
V- Execucao de todo o trabalho de datilografia, copisa,
recebimento, protocolo, distribulgdo ‘e registra de
todos os documentos, papéis, petigoes, processos e outros que
devam tramitar na Camara Municipal;

VIi- Executar ocutras atividades correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIC E ALMCXARIFADO
Art? 52- S3o atribuigoes do Departamento de Patrimbnio e Al
moxarifado:
i- Protocolar e registrar livros e processos arquivados
II- Classificar, registrar e argquivar em definitivo toda
a documentagao da Cimara que lhe for confiada;
III~ Manter atualizado o arquivo de documeantes e proces =
s0s; v
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IV- Preparar inventirio de todo o material em estoque
no almoxarifado ao final de cada exercicio;
V- Receber, conf erir, guardar, conservar e distrbuir,
mediante requisigac, os materlais adquiridos;
VI- Registrar os bens moveis e imoveis e manter atuali-
zados seus cadastros;
VII- O emplacamento, registro e alienagac de todos os
velculos da Cimara, observando-se a legislagao per
tinente; -
VIII- A proposiczo de recolhimento do material inservivel
e obsolete;

IX- Executar outras atividades correlatas.

DO ASSISTENTE LEGISIATIVO

ArtE 62- -As atribuicoes do Assistente Legislativo serzoc desig

nadas dirstamente pele Presidcngc da Cimara;

b0 MOTORISTA

Art@ 7¢- - Sao atribuigoes do Motorista:
I- Dirigir Automoveis;
II- Verificar diariamente as condigoes do veiculo antes
de sua utilizagao, como: pneus, baterias, nivel de
oleo, [reieos, cmbreagem ﬂ}rcqﬁm , Farcis, tanque de combustivel,
etec. ;
III- Anotar e comunicar ao Chefe imediato quaisquer de-'
feltos, que necessitem dos servigos de mecdnica, pa
ra Leparoc oo Cﬂ‘nSE!’tU;
1V- Manter a boa apar@ncia do velcule;
V~ Recolher o velcule, apds o servigo, deixando-¢ em
local apropriado;

VI- Executar outras atividades correlatas.
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IIU5|I
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS

Art9 B9- Szo atribuigoes do Chefe de Servigos Gerais:
I1- Abrir e fechar as instalagoes do predic da Cdmara nos
horarios regulamentares;
II- Hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e Mu
. nicipal em lecais e épocas determinadas;
III- Levar e receber correspond@ncias e volumes nos cor- '
relos e companhias de transportes;
IV- Manter limpos e arrumados os moveis e locais de traba-
lho;
V= Manter arrumado o materlal sob sua guardaj;
VI- Solicitar requisigao de material de limpeza;
VII- Executar pequcnos mandados pessoais;
VIII- Receber e transmitir recados;
IX- Fazer e servir café e agua, lavar copos, xicaras e uten
silics pertinentes; -
X- Executar o servico de vigildncia diurno nas depend@ncias
da Camara;
XI- Permanecer no recinto da C8mara durante as sessoes;

XII- Cxecutar outrds atividades correlatas.

DO SERVENTE
Art? ®- As atribuigoes do Servente serzo designadas diretamente
pelo Presidente da C3mara.

SECAC 1V

DA SECRETARIA PE FINANCAS
Art®2 10- A Secretarla de Finangas tem por finalidade o planeja-
mento, a coordenagao, a execugdc e o controle das ati

vidades relativas a contabilidade e Tesouraria;



PREFEITURA MUWMICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADD DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO "og"

I- Elaborar a Folha de Pagamento dos funcionarios da
C8mara, bem como a dos vereadores;
II- Emitir e assinar cheques e requisigzo de talona- '
rios juntamente com o Presidente;
III- Promover a escrituragiao dos repasses recebidos e
das despesas pagas;
IV~ Receber, examinar e conferir os decumentos, proces

sos ¢ ordens de pagamento, antes de sua contabili

zagao;
V- Conferir os boletins de Caixa e prestagao de con -
tas;
Vi- Elaborar Balancetes Mensals das Despesas para que
se jam encaminhadas ao Executive e Tribumal de Cens
tas;

VII- Elaborar o Balango Geral da Camara Municipal mno
final de cada Exercicio;

o

VIII- Emitlir o Empenho das Déspesas, devidamente autori-

zadas;
IX- Efetuar anulacao do Empenho, quando devidamente au
torizado;
X- Comunlear ac Presidente a necessidade de Recursos'
Orcamentarios, para realizagao das Despesas da Ci-
mara Municipal; -
XI- Escriturar as Dotagoes quamentérias e movimentar!
os Creditos de acordo com oS repasses recebldos;
XII- Qrganizar uo Final de cada exercicio relagac do

credor, das despesas empenhadas e nao pagas;
XIII- Controlar as retiradas e depésitﬁs bancarios, con-
ferindo mensalmente os Extratos de Contas Corren -
tes;
XIV- Emitir Ordem de Pagamento;
XV- Providenciar ¢ recolhiments a Tesouraria Municipal
dos saldos existentes em 31/12 de cada exercicio;

XVI- Controle de arquivamento de processos liquidados;
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¥VII- Executar outras atividades correlalas.
00 DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art2 11- As atribui¢oes do Departamento de Contrele Internc se-

rao designadas diretamente pelo Presldente da Camara.

DO DEPARTAMENTC DE CCMPRAS

Arte 12- Orgao diretamente subprdinade a Secretaria de Finan-'
gas tendo como finalidade:
1I- Execugao dos serviges relativos a compras de materiais;
11~ Execuqau dos servigos necessarics ao funcionamento !
dos diverscs orgaos da Cdmara, obedecendo a Legisla-
cao pertinente;
111~ Organizagao e atualizagao do Cadastro de Fornecedores
da Cimara, expedindo| Certificade de Registro as fir
mas fornecedoreas porientandoras quanto as normas estabelecidss
pela Cimara; i e
IV- Promover licitagbes para obras, servigos e compras de
materials hecessdrios 3 Camara;
V- Realizar compras de materiais e equlpamentes para a
Cémara, mediante processos, devidamente autorizades;
Vi~ Controlar os prazos de entrega de mercadoria para fir
mas fornecedoras observando os pedidos efetuados 2
controlando 2 qualidade ddbs materizis adquiridos;
V1i- O recebimente e conferéncia dos materials adgquiridos'
acompnhados das respectivas notas fiscals, comparande
as com o pedido de fornecimento, enviando os documentes a Con-
tabilidade;
VIII- Requisigao de material, utilizando formulario préprio;
IX- Executar outras atividades correlatas.
DO TECNICO EM CONTABILIDADE
Art2l3- Ag atribuigoes do Técnice em Contabilidade serao ddsig-

nadas diretamente pelo Presldente da Ciwara. '/
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DOS CARCOS £ FUNGOES

Art? 14— Ficam criados os Cargos de provimente em Comissao ne-

cessarios a implantacao desta Lei, com vencimentos '
conforme Anexo I.
Art® 15- Os Cargos Comissionados criados nesta Lei, serdo ins-
tituidos por Decreto do Presidente desta Cimara Muni-
cipal.
Art? 16- Os Cargos Comissionados serao exercidos preferencial-
mente, por servidores ocupantes de Cargo de carreira’
Tecnica ou Profissional, em conformidade com o que dispoe a Le
gislagao pertinente.

CAPITULC IV
BISPOSIGOES FINAIS

Arte 17- Fica o Presidente gitr Leglslativo autorizado a promo-

ver os necessarios ajusl';es, como: suprimir Secreta-'
rias, Departamento e Divisces, bem como €riar outros, desde '
quz nao prejudique a Estrutura Organizacional, podendo tambem'
mudar as nomenclaturas que nao satisfagam o interesse da Admi-
nistragao.
Art® 1B- Os recurscs necessarios para z exec uqsn da presente

Lei, serac provenientes de Dotagoes Orgamentarias prg
prias.
Art2 19- Esta Lei entra®em vigor na data de sua publicagio, re

vogadas as disposigoes em contrério.
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