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CAMARA MUNICIPAL DE IBIRACU Altera e acrescenta disposicées
P“t."ic?‘éod”OLq?‘g‘:'gnd;:m‘:“cc‘?l“;‘l”me na Lei Municipal n.° 3.746, de
el 19023 16 de margo de 2016.

Ass. (C)Aj(

O Prefeito Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Esta Art. 1°. O inciso 1V, do art. 19, do Titulo II, da Lei
Municipal n.° 3.746, de 16 de margo de 2016, passam a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 1° (...)
IV - Orgdos Auxiliares de Assessoramento e de Execucdo:

Diretoria Geral da Camara;

Procuradoria;

Unidade Central de Controle Interno;

Divisao Administrativa/Recursos Humanos;
Divisdo Financeira/Contabil;

Divisdo de Compras, Licitagdes e Contratos;
Divisdo de Patriménio/Almoxarifado e Protocolo;
Secretaria da Presidéncia.”

Art. 2° O enunciado do objeto do Capitulo III, do Titulo II, da
Lei Municipal n.° 3.746, de 16 de margo de 2016, passa a vigorar com
a seguinte redacdo: "ORGAOS TECNICOS - DAS COMISSOES”.

Art. 3° A Secdo IV, do Capitulo 1V, do Titulo II, da Lei Municipal
n.0 3.746, de 16 de marco de 2016, passa a vigorar como “Subsecao
I” e contera a seguinte redacgdo:

“"Subsecgao I
Divisdao Administrativa/Recursos Humano
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Art. 13 A Divisao Administrativa e de Recursos Humanos tem
como jurisdicdo administrativa o assessoramento a Presidéncia
no que tange as deliberagdes, em conjunto com a Diregdo Geral
da Camara, concernentes ao regime juridico, aos direitos e
vantagens, a assisténcia social e a salde, e ao pagamento dos
servidores publicos lotados na Cadmara Municipal, competindo-lhe
0 seguinte:

I - promover a integragao entre os setores da Camara, visando
a aplicacdo das normas e determinagdes técnicas;

II - encaminhar ao Diretor Geral as solicitagdes dos subordinados
que visam a melhoria dos servigos administrativos;

III - elaborar, juntamente com a Diretoria Geral, a programagao
anual de treinamento de pessoal;

IV - assegurar a atualizagao constante do cadastro de cargos e
do de recursos humanos;

V - supervisionar o cadastro de servidores, direitos, vantagens e
assentamento dos servidores;

VI - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislagao
para pagamento de servidores efetivos e comissionados lotados
na Camara Municipal;

VII - emitir relatérios com dados de pessoal;

VIII - elaborar a folha de pagamento, cumprindo normas e
procedimento estabelecidos;

IX - responsabilizar-se, em conjunto com a responsavel pela
contabilidade/financas da Cé&mara, pela conferéncia, envio,
gestdo e assinatura da folha de pagamento junto aos érgdos de
controle externos;

X - promover a implantagdo das politicas e diretrizes gerais
referentes ao e-Social, inclusive acompanhando as atualizagdes
das exigéncias dos oOrgaos de gestdo do Governo Federal
responsaveis pelo e-Social.
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XI =~ articular-se com a Procuradoria para assegurar
uniformizagdo na interpretagao de textos legais referentes a
direitos e vantagens de servidores;

XII - instruir processos de avaliagao de desempenho, para efeito
de promogdo e de confirmagdo no cargo de servidor em estagio
probatério;

XIII - o controle e registro da tramitagdo de todas as
preposicdes legislativas e do Executivo recebidas, bem como o
encaminhamento aos setores competentes para a lavratura de
pareceres ou exames, ou outras providéncias;

XIV - conferir os autdgrafos de leis, antes da remessa ao Poder
Executivo, assegurando-se de que a numeragao seja a mesma
do projeto original, bem como da obrigatéria insergédo no seu
texto de emenda aprovada em Plenario;

XV - publicar, antecipadamente, independente da publicagdo da
ata e com autorizacdo da Presidéncia, os projetos legislativos;

XVI - encaminhar a Mesa todos os projetos legislativos depois
de publicados, para inclusao na Ordem do Dia, na forma
regimental;

XVII - encaminhar aos relatores das Comissoes Permanentes os
projetos legislativos a serem examinados pelas mesmas;

XVIII - assegurar perfeito atendimento as Comissdes
Permanente através do efetivo cumprimento das solicitagbes de
seus membros;

Paragrafo Gnico. Além dessas atribuigdes, compete ainda a
Chefia a Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos, em
conjunto com o Diretor Geral da Secretaria:

I - supervisionar a prestacdo de servigos extraordinarios e a
frequéncia dos servidores;

II - abonar faltas justificadas ao trabalho, na forma da lei;
localizar funcionarios e estagiarios;
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III - fiscalizar a publicagdo de atos oficiais administrativos e
providenciar a retificacdo, se necessario;

IV - propor a Mesa a indicacdo de servidor para a prestacdo de
servigos extraordinarios e para substituigdo; autorizar horario de
trabalho de servidor e de funcionamento das dependéncias da
Camara Municipal;

V - aprovar a programacao anual de treinamento de pessoal;

VI - visar o processo de frequéncia dos Vereadores e atestado
de exercicio dos servidores;

VII - adotar as providéncias pertinentes para dar posse a
servidor;

VIII - ratificar as concessodes de licengas previstas em lei;
IX - providenciar a averbagdo de tempo de servico;

X - organizar e propor a escala anual de férias de servidores da
Camara;

XI - instruir os processos de direito e vantagens;

XII - organizar e orientar a realizagdo de concursos publicos,
compreendendo a programacdo, os prazos, os editais e outras
atividades relacionadas ao quadro efetivo e comissionado de
servidores deste Poder.

XIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.”

Art. 4° A Secdo V, do Capitulo 1V, do Titulo II, da Lei Municipal
n.0 3.746, de 16 de margo de 2016, passa a vigorar como “Subsecgao
I1”, grafada com o seguinte enunciado do objeto: "“Divisdo
Financeira/Contabil”.

Art. 5° O caput do art. 14, da Lei Municipal n.? 3.746, de 16 de

marco de 2016, passa a vigorar com a seguinte redacao:
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“Art. 14 A Divisdao Financeira/Contabil é um 6rgdo auxiliar, de
assessoramento e de execugao das atividades relacionadas com
a administracdo financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial
do Poder legislativo, tendo como ambito de acdo:”

Art. 6° O caput do art. 15, da Lei Municipal n.° 3.746, de 16 de
marcgo de 2016, passa a vigorar com a seguinte redacgao:

“Art. 15 Compete, ainda, a Divisdo Financeira/Contabil:”

Art. 7° A Secado III, do Capitulo IV, do Titulo II, da Lei Municipal
n.2 3.746, de 16 de margo de 2016, passa a vigorar acrescida da
“Subsecdo III” e da “Subsecado IV”, que conterdo a seguinte redagao:

“Subsecgao II1
Da Divisao de Compras, Licitacoes e Contratos

Art. 15-A A Divisao de Compras, Licitagdes e Contratos
compreende a atividade de administragdo dos processos de
aquisicao de bens e servigos, visando ao atendimento das
necessidades de todas as areas da Camara Municipal de Ibiragu,
de acordo com a qualidade solicitada, a quantidade determinada,
o prazo estabelecido, o melhor preco e a melhor fonte de
fornecimento, responsabilizando-se pelo processamento de
todas as aquisicdes, licitacdes e pela elaboragdo dos contratos
pertinentes, sendo de sua competéncia:

I - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes as
aquisicdes de materiais e contratacgdes de servigos e obras da
Camara Municipal;

II - programar e coordenar a rotina das aquisicdes de materiais
de consumo, equipamentos e materiais permanentes,
necessarios ao bom desenvolvimento e funcionamento dos
trabalhos na Camara Municipal;

III - providenciar pesquisas de pregos para aquisicao de
materiais e contratacdo de servigos ou obras, que atendam as
necessidades da Camara;
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IV - elaborar, administrar e manter o cadastro de fornecedores
da Céamara Municipal, atualizando-o anualmente;

V = coordenar e executar todas as etapas do processamento das
licitagOes e os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

VI - elaborar as minutas de editais de licitagdo e minutas de
contratos de fornecimento de bens e servigos;

VII - providenciar as publicacdes e convocagdes relativas aos
processos de compras e contratagdes de servigos e obras;

VIII - manter o acompanhamento e o controle da execugao dos
contratos celebrados, especialmente no que se refere a prazos
de vigéncia e condigdes para renovagao;

IX - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das
empresas que prestam servigos a Camara Municipal de Ibiracu,
estabelecendo padrdes de execucdao de servigos, materiais
utilizados e outras peculiaridades previstas nos termos de
referéncia dos contratos vigentes;

X =~ promover a integragdo com as demais unidades
administrativas da Céamara Municipal de Ibiragu, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

XI - coordenar o sistema integrado de compras, licitagdes,
contratos e convénios;

XII - responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos e
outras informacdes junto aos 6rgdos externos de controle;

XIII - executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham
a ser atribuidas.

Subsecao IV
Da Divisdao de Patrimonio, Almoxarifado e Protocolo

Art. 15-B A Divisdo de Patrimoénio, Almoxarifado e Protocolo,
tem como ambito de agdo a chefia das atividades relativas a
organizacao de arquivos e de documentos relativos ao processo
Administrativo e Legislativo da Camara Municipal de Iburagb
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concernentes a legislagdo municipal e de interesse da Instituicdo;
a alimentagdo de sistemas informatizados concernentes a
legislacdo; bem como o controle e fiscalizagao das atividades
concernentes ao Protocolo Geral, ao Arquivo Geral, ao
Almoxarifado e ao Patrimdnio, exercendo, dentre outras corretas,
as seguintes competéncias:

I - quanto aos servigos de protocolo e arquivo em geral:

a) Registrar e distribuir as correspondéncias destinadas a
Camara Municipal, protocolizando e numerando em ordem, em
livros, fichas e/ou sistemas eletrénicos;

b) Receber e protocolizar todas as proposigdes, petigoes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos
destinados a Camara Municipal;

c) Receber as correspondéncias, processos e quaisquer
documentos dos diversos orgaos para o devido arquivamento,
guando assim estiver despachado;

d) Manter sob guarda, os livros de registros de protocolo de
entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos,
bem como outros documentos que forem encaminhados a
Cémara, inclusive procedendo aos registros eletrénicos
pertinentes;

e) Receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar, inclusive
nos meios eletronicos pertinentes, todos o0s documentos,
proposicoes, peticdes, processos e outros que devam tramitar na
Camara e manter o controle da tramitacao;

f) Remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e
externa da Camara;

g) Prestar informacgdes relativas ao andamento dos processos
em trémite na Casa e controlar o seu fluxo;

h) Promover o arquivamento de processos e documentos,
diligenciando em sua boa guarda;
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i) Organizar e conservar o arquivo geral da Camara,
analisando o conteldo dos documentos, papeis e arquivos
eletrénicos, implementando o sistema de arquivamento,
inclusive em meio eletronico;

j) manter o controle das publicagbes de leis, decretos
legislativos, resolugdes, portarias e outros atos do Legislativo;

k) Atender, quando solicitado oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os
através de livro proprio ou sistema eletronico;

1) Realizar outras atividades correlatas;

II - quanto aos servigos de Administracao Patrimonial, compete
a Divisdo:

a) Tomar providéncias quanto a organizacao de todos os bens
patrimoniais  da Camara, mantendo-os  devidamente
cadastrados;

b) Organizar e atualizar o cadastro de bens moéveis e imdveis
da Camara;

c) Codificar os bens patrimoniais permanentes da Camara
através da fixacdo de plaquetas;

d) Realizar inventario dos bens patrimoniais anualmente;

e) Propor medidas para a conservagao dos bens patrimoniais
da Camara;

) Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

g) Distribuir periodicamente a relagdo dos bens patrimoniais
aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

h) Receber e conferir os materiais adquiridos, acompanhados
de notas fiscais;

i) Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os
materiais e equipamentos; \Q)\
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i) Fornecer os materiais requisitados aos diversos érgdos
da Cémara;

k) Organizar o controle e a movimentagao de estoque de
materiais;

1) Determinar o controle do ponto de reposicao de estoque
de materiais;

m) Elaborar e prever as compras, objetivando suprir a
necessidade dos diversos setores da Camara;

n) Organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposigao
da Cémara Municipal;

0) Realizar o inventdrio de materiais em estoque no
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o
resultado acompanhado de relatério a Presidéncia da Camara;

p) Promover a padronizagdo, o recebimento, o registro, a
guarda e a distribuicdo de quaisquer materiais adquiridos;

q) Manter as fichas e registros eletronicos de controle de
almoxarifado e patriménio atualizadas."

Art. 8° A “Secdo VI”, do Capitulo 1V, do Titulo II, da Lei Municipal
n.0 3.746, de 16 de marco de 2016, passa a vigorar como “Segado IV”,
observando-se o mesmo conteudo originario.

Art. 992 Os Anexos I e II, da Lei Municipal n.® 3.746, de 16 de
margo de 2016, passam a vigorara na forma dos Anexos I e II da
presente Leli.

Art. 10 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 11 Fica revogada a Lei Municipal n° 2.938, de 19 de
fevereiro de 2009.

N
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Gabinete do Prefeito Municipal de Ibiragu/ES, em 20 de junho de

2023.

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos em 20 de junho

CAROLINA ARAUJO ESI
Secretaria Municipal de Administracdao e Recursos Humanos
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ANEXO I

RGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

-~

CAMARA MUNICIPAL DE IBIRACU-ES

(A QUE SE REFERE O ART. 2° DA LEI MUNICIPAL N.°

3.746/2016)
PLENARIO
COMISSOES MESA DIRETORA COMISSOES
PERMANENTES TRANSITORIAS
-
£ SECRETARIA DA
PRESIDENCIA PRESIDENCIA
\
w '
PROCURADORIA UNIDADE CENTRAL
DE CONTROLE
INTERNO
DIRETORIA GERAL
DIVISAO DIVISAO DIVISAO DE DIVISAQ DE
ADMINISTRATIVA/ FINANCEIRA / COMPRAS, PATRIMONIO,
RECURSOS HUMANO CONTABIL LICITACOES E ALMOXARIFADO E
CONTRATOS PROTOCOLO

)
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(A QUE SE REFERE O ART.19, DA LEI MUNICIPAL N.°

3.746/2016)
DENOMINACAO DO | QUANTITA | REFERE | RECRUTAM | VENCIMEN
CARGO TIVO DE NCIA ENTO TOS (R$)
CARGOS
Diretor Geral da 01 DGCM Amplo 4.205,28
Cémara
Chefe de Divisao 3.500,00
Administrativa e de 01 CDCM Amplo
Recursos Humanos
Chefe de Divisao 01 CDCM Amplo 3.500,00
Financeira/Contabil
Chefe de Divisao de
Patrimoénio/Almoxarif 01 CDCM Amplo 3.500,00
ado e Protocolo
Chefe de Divisdo
Compras, Licitagoes 01 CDCM Amplo 3.500,00
e Contratos;
Secretario da 01 SCM Amplo 1.752,20
Presidéncia
Coordenador de
Controle Interno 01 CC=CS8CT Amplo 3.500,00
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