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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 001, DE 26 DE ABRIL DE 2023

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA, DEFINE
REFERENCIA, VENCIMENTOS, VAGAS,
ATRIBUICOES TIPICAS, REQUESITOS PARA
PROVIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE
KENNEDY E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, nos termos da Lei Orginica Municipal e Regimento Interno,
FAZ SABER que o Plenario aprovou e o seu PRESIDENTE promulga a seguinte Resolugio:

CAPITULO1I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara Municipal de Presidente Kennedy tem suas agGes voltadas para o regular desempenho
das fungGes 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 Administrativa da Camara Municipal tem como objetivos:

I - 2 otimizagio do emprego dos recursos, com base na eficiéncia maxima e na responsabilidade dos
agentes publicos;

IT - a cooperagio ntersetorial no desenvolvimento das acdes, com vistas a sua efetivagio e ao seu

aprimoramento;
III - a 1novagio tecnoldgica como ferramenta de eficiéncia nas rotinas administrativas;

IV - a simplificagio dos procedimentos, factlitando o acesso da populagdo as informagdes e servigos
do Poder Legslativo Municipal;

V - a celendade na tramitagdo de processos de alcada do Poder Legislativo Municipal;

VI - a exceléncia nos servigos prestados e no atendimento ao publico.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 3° Os servicos da Camara Municipal de Presidente Kennedy sio distribuidos por unidades
administrativas consideradas, de acordo com sua posi¢io hierirquica e estruturadas conforme o Anexo

I, desta Resolucio.
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Paragrafo unico. A Estrutura Organizacional Admunistrativa da Camara Municipal de Presidente
Kennedy passa a ser estabelecida na forma do Anexo I, desta Resolugio.

Segao I
Da estrutura e competéncia dos 6rgios

Subsecgio I

Do Plenirio
Art. 4° O Plenario é o 6rgio deliberativo e soberano da Camara, constituido pela reunido de
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero estabelecidos em lei, exercendo as suas funcoes
fixadas na Let Organica e Regimento Interno.

Subsecio 11
Da Mesa Diretora
Art. 5° Compete a Mesa Diretora, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos legislativos
e admimistrativos do Poder Legislativo, de acordo com o disposto na Leir Organica Municipal e
Regimento Interno da Camara Municipal de Presidente Kennedy.

Paragrafo unico. A composicao da Mesa Diretora e as atribuigdes dos seus membros estio previstas

na Let Organica Municipal e no regimento Interno da Camara Municipal.

Subsecio I
Da Presidéncia
Art. 6° Ao Presidente da Camara Municipal incumbe a gestio superior administrativa, financeira e de

pessoal, bem como, as fungdes fixadas na Let Organica e Regimento Interno.

_ Subsegio IV
Da Area Administrativa

Art. 7° A Area Administrativa, vinculada 2 Presidéncia, exerce as acoes inerentes 4 Manutencgao e
aprimoramento das atividades do Poder Legislativo Municipal, através dos setores de Contabilidade e
Finangas com a Divisao de Compras, Licitagoes e Contratos; Patrimonio e Almoxarifado; Recepcio,
Protocolo com Divisio de Ouvidoria; Servigos Gerats; Transporte e Frota; e Tecnologia.

Subsegio V
Da Area Legislativa
Art, 8° A Area Legislativa, vinculada a Presidéncia, exerce as agdes inerentes a0 Processo Legslativo e
assessoramento direto as comissOes permanentes, provisorias e especiais, bem como, aos
parlamentares.

Paragrafo Unico. A Assessoria Legislativa, composta por advogados devidamente inscritos na OAB,
devera substituir o Assessor Juridico no caso de seu impedimento ou auséncia, nos tramites de
processos Legislativos, judiciais ou extrajudiciass.

Subsecgio VI
Da Area Juridica

RUA ATILA VIVACQUA, N°. 89, CENTRO, CEP 29.350-000, PRESIDENTE KENNEDY- ES.

FONE/FAX (28) 3535.1353 - CNPJ 00.683.819/0001.09 - Site: www.presidentekennedy.es.leg.br/
A

{

W



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 9° A Area Juridica é um 6rgio subordinado diretamente ao Presidente da Camara Municipal,
competindo-lhe o assessoramento do Presidente, a Mesa Diretora e a0s 61gaos que compde a estrutura
administrativa da Camara Municipal, no estudo, interpretagio e solucao das questdes juridico-
administrativas e legislativas, pronunciando através de mnformagGes e pareceres escritos sobre os
processos que lhe através de informacdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem

submetidos.

CAPITULO 111
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES

Art. 10. Ficam criados os cargos de provimento em comissao, simbologia “CC”, com denominagio,
quantidade estabelecidas e definidos no Anexo II, parte integrante desta Resolugio, para o exercicio
das atividades nos 6rgios e em suas respectivas unidades administrativas.

§ 1° Os cargos de provimento em comissio de direcdo, chefia, assessoria e assisténcia sio de livre
escolha da Presidéncia da Camara, observando-se o grau de escolaridade e habilitagao exigida para o
seu preenchimento, de livre nomeagio e exonera¢io, na forma do inciso II do artigo 37 da CRFB/88.

§ 2° A nomenclatura dos cargos de provimento em comissio, referencias e quantidades, estao descritos
no Anexo III.

§ 3° A definicio das atribuicoes tipicas, especificas, competéncias e requisitos minimos para investidura
dos cargos de provimento em comissio estio definidos no Anexo I'V.

§ 4° Aplica-se aos servidores lotados em cargos de provimento em comissio, 0 mesmo regime juridico
inico a que estio submetidos os servidores municipais lotados em cargos publicos de provimento
efetivo, conforme instituido pela Let Complementar n® 003, de 02 de janeiro de 2009 que: Dispoe sobre
a restruturacao do Estatuto que estabelece o regime juridico dos servidores publicos da administragao
direta, das autarquias e das fundaces publicas do Municipio de Presidente Kennedy.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 11. Vencimento é a retribuigio pecunidria mensal devida ao servidor pelo efetivo

exercicto de cargo publico com valor fixado em lei, e estio descritos no Anexo IV.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sio irredutivess,
na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 12. A atualizagdo salarial sera corrigida obrigatoriamente até o meés de maio de cada

exercicio.
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 13. Nio poderi ser paga a servidor ativo da Camara Municipal remuneragio
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, inciso XI da Constituigio.

Paragrafo Unico. Excluem-se dos lmites fixados neste artigo as indenizagdes, Os
auxilios financeiros, o abono de férias e as vantagens percebidas no més de referéncia do
pagamento, em carater transitorio.

CAPITULOV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. A Adminsstragio da Camara cuidara para que as jornadas de trabalho sejam utilizadas para
adequar os servicos da Camara ao horario das sessdes do legislativo e demandas admunistrativas, sendo
vedado o pagamento de horas extras.

Art. 15. A jornada de trabalho dos cargos de provimento em comissdo sera de cinco horas didrias e de
vinte e cinco horas semanais, em sistema de revezamento, com controle de ponto.

Art. 16. A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida, sem limite maximo, sem o pagamento
de horas extras, desde que as horas excedentes sejam compensadas, devidamente justificada e

autorizada pelo Presidente, sendo vedado o seu pagamento.
Paragrafo unico. Excluem-se do controle de jornada de trabalho os servidores:

I — os advogados nomeados para os cargos de assessores juridicos e legislativo, consubstanciada na
legislagio federal 8.906, de 04 de julho de 1994; e

IT — aos coordenadores de transporte, por desempenharem suas fungdes fora do prédio do 6rgio
legislativo.

a. o controle da assiduidade sera aferido através das atividades desempenhadas e atestadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
Art. 17. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Resolugio entrara em funcionamento
gradativamente, 2 medida que os 6rgios que a compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administragio da Camara Municipal e as disponibilidades financeira.

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento em comissio da Camara Municipal necessarios a
implantacio desta Resolugio, sendo estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referencias e
distribui¢ao conforme o disposto nos Anexos I e II, que faz parte integrante desta Resolugio.

Art. 19. Na medida em que os 6rgios forem sendo instalados, o Presidente da Camara fica autorizado
a promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalagbes, baixar os atos competentes e
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CAMARA MUNICIPL PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

complementares para a adequagio dos cargos, fungdes e vencimentos, promovendo as alterages e
anotagoes funcionais necessarias, segundo as conveniéncias da Administragao e as disponibilidades de

recursos.

Paragrafo inico. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de provimento'em comissao
sera os constantes no Anexo II desta Resolugio, em obediéncia a legislagio vigente.

CAPITULO VII )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. O funcionamento da Camara, no que concerne a aplicagio de penalidades, disciplinas e outros
atos, tomar-se-a como base de sustentagao o Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

Art. 21. A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omissos nesta Resolucio, respeitada a
legislacao vigente.

Art. 22. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores fazendo-o na medida das
suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 23. As despesas decorrentes com a execugao desta lei onerario dotagbes proprias do orgamento
vigente, do Poder Legislativo e serdo acompanhadas dos documentos elencados no art. 21 da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento vigente, os ajustamentos
que se fizerem necessario, em obediéncia a implantagdo desta Lei, suplementadas se necessatio.

Art. 24. Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efeitos a 01 de
maio de 2023, revogando a Resolugio n° 5, de 14 de junho de 2005, suas alteragGes e aas disposigoes
em contrarios.

Presidente Kennedy, ES, em 26 de abril de 2023.

Jacimar Minvila Batista Ulisses Matta de Aratjo

Vice-Presidente

B2 nn
Térdio Jordao Gofng
Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 1
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

' PLENARIO .

GABINETE DA
MESA DIRETORA PRESIDENCIA OUVIDORIA

T 1

AREA AREA AREA
LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA JURIDICA

Departamento
de Compras,

SETOR DE SETOR DE

TECNOLOGIA

SETOR DE SETOR DE
TRANSPORT

E E FROTA

Departamento
de almoxarifado RECEPCAOE
e Patrimdnio PROTOCOLO

SETOR DE

SERVICOS
GERAIS

CONTABILIDADE it
E FINANGAS icitaces e
contratos
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CAMARA MUNICIP PRESIDENTE KENNEDY
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ANEXO II
CODIGOS REFERENCIAS
E SALARIOS

REFERENCIAS SALARIO R$
CC-1 8.500,00
CC-2 6.800,00
CC-3 3.000,00
CC-4 2.500,00
CC-5 2.300,00
CC-6 2.350,00
CC-7 1.500,00
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CAMARA MUNICIP E PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO III

CARGOS, VAGAS, REFERENCIAS E NATUREZA DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DE CARGO J QUANT. | REF. | NATUREZA

GABINETE DA PRESIDENCIA

Assessor de Gabinete

1

CC-3

Chefia e/ou assessoramento

Diretor de Ouvidoria

1

CC-6

Chefia e/ou assessoramento

SETOR DE ASSESSORAMENTO

Assessor Juridico 1 CC-1 Chefia e/ou assessoramento
Assessor Legislativo 3 CC=2 Chefia e/ou assessoramento
Diretor (a) Legislativo 1 CC-3 Chefia e/ou assessoramento
Secretirio (a) Geral da Mesa 1 CC-5 Chefia e/ou assessoramento

SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Assessor Contabil 1 cCc=2 Chefia e/ou assessoramento
Diretor(a) Administrativo 1 CC3 Chefia e/ou assessoramento
Subdiretor Administrativo 1 CC-5 Chefia e/ou assessoramento
Assistente Administrativo 9 CC-7 Chefia e/ou assessoramento

SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Gestor de compras 1 CC-3 Chefia e/ou assessoramento
Coordenador de Compras 1 CC-3 Chefia e/ou assessoramento
Assessor de Compras 2 CC+4 Chefia e/ou assessoramento

SETOR DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO/ TRANSPORTE/ SERVICOS

GERAIS
Coordenador de Tecnologia 1 CC-5 Chefia e/ou assessoramento
Coordenador de Transporte e Frota 2 GCE-5 Chefia e/ou assessoramento
Coordenador de Servigos gerais 3 CC-7 Chefia e/ou assessoramento
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CAMARA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDY
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ANEXO IV

COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, REQUISITOS E
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE
PRESIDENTE KENNEDY

I-A - DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL

Competéncia: Tem como ambito de agdo a assisténcia ao Presidente da Camara, auxiliando-o no
exame e no trato de questdes, providencias e iniciativas do seu expediente.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes tipicas: Assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagao e coordenagio das
atividades da Camara Municipal de Presidente Kennedy, coordenando os trabalhos do gabinete,
realocando os procedimentos que exigem tomada de agdes imediatas pelo Presidente; redigir
documentos sob determinagio e orientagao do Presidente; Assessorar o Presidente no agendamento e
organizagao de reunides e pautas; Acompanhar e Assessorar diretamente o Presidente em reunioes,
eventos, solenidades e congéneres, desde o inicio até o término dos acontecimentos; Divulgar as
providencias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgios da Camara Municipal; Executar outras
atividades correlatas que forrem determinadas pelo Presidente.

I-B - DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

Competéncia disciplinada na Resolugao n° 58, 18 de julho de 2022, que regularnenfa 0 acesso A
informagdo e cria a Ouvidoria da Cimara Municipal de Presidente Kennedy/ES e di outras
providéncias.

CARGO: DIRETOR OUVIDOR
Requisito para provimento: Instrugao: Ensino Médio Completo

Atribuigdes tipicas: Receber, analisar e encaminhar aos setores competentes as manifestagoes da
sociedade que lhe forem dirigidas, acompanhar as manifestagdes recebidas, bem como o seu
atendimento e/ou resposta; gerenciar e acompanhar os canais de acesso do cidadio a Camara
Municipal, simplificando procedimento; orientar os cidadaos interessados sobre os meios de utilizagao

dos canais de acesso a Ouvidoria; manter atualizadas as perguntas e respostas mais frequentes no portal

da cimara Municipal de Presidente Kennedy; e executar demais atribui¢es inerentes a transparéncia
conforme determinagao da Presidéncia da Cimara Municipal.

II - SETOR DE ASSESSORAMENTO
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II-A - AREA JURIDICA

Competéncia: Tem por finalidade o assessoramento direto ao Presidente da Camara no estudo, .
interpretacdo e solugdo das questdes juridico-administrativas; a defesa em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses da Camara Municipal e tendo ainda como ambito de agdo o assessoramento a Mesa
Diretora e as Comissdes e aos Vereadores.

CARGO: DO ASSESSOR (A) JURIDICO

Requisito para provimento: Instrugao: advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados

do Brasil, com 3 (trés) anos de experiencia.

Atribuigdes tipicas: Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara Municipal,
representando-a

juridicamente perante todos os Orgios da Administracio Publica e perante a iniciativa privada no que
couber, em especial nas demandas perante o Poder Judiciario; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questoes juridicas inerentes a fungao parlamentar; fornecer aos Edis pareceres juridicos, escritos
e/ou verbais referente a atos e agdes do poder Legislativo; otientar o Patlamento, em especial a
Presidéncia e Mesa Diretora quanto as demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas visando
resguardar os interesses publicos; efetuar levantamento de processo judicial; controlar e acompanhar
agoes em andamento; acompanhar publicagdes do judicirio, controlar prazos judiciais a serem
cumpridos; elaborar pegas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os demais profissionais
da drea juridica em atuagdo na Casa; participar e atuar em audiéncias; responder as consultas que lhe
forem formuladas pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboragio de projetos de
lei, decretos, portarias e atos congéneres; emitir pareceres nas proposigoes que seguirem o processo
legislativo; emitir pareceres em processos administrativos (minutas de contratos, aditivos contratuais,
processos de licitagdes e compras diretas); dar parecer em todos os processos de licitagio, promovidos
pelas diversas unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada aos licitantes
e antes da homologagao pelo Presidente da Camara Municipal; dar parecer em todos os processos que
contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagdo; executar outras atividades que
Ihe forem atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas
atribuigdes.

II-B - AREA LEGISLATIVA

CARGO: ASSESSOR (A) LEGISLATIVO

Requisito para provimento: Instru¢do: Advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados

do Brasil, com 3 (trés) anos de experiencia.

Atribuicdes tipicas: Coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o ‘controle dos
processos destinados a Mesa Diretora, s Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara Municipal;
Assessorar na elaboragio de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado
pelo Presidente da Camara; Elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados
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pelo Presidente da Cimara; orientar 2 Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados
nos processos que forem remetidos 2 decisio do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as
Sessoes Legislativas; apreciar todas as matérias antes da deliberagio do Plenario; assessorar a Mesa
Diretora nas sessoes ordindrias e extraordinarias da Camara Municipal com relagdo as medidas a serem
adotadas; coordenar o controle dos processos destinados a2 Mesa Diretora e as Comissoes; Orientar e

assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

CARGO: DIRETOR (A) LEGISLATIVO
Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino Superior Completo

Atribuigdes tipicas: A execucio das atividades de apoio necessario aos processo legislativo e as
Comissdes da Camara; organizar os arquivos de leis da Camara Municipal; incumbir-se da
correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar; preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse do vereador, publicadas nos principais 6rgios da imprensa; promover as medidas necessarias
a tramitagao dos processos legislativos, realizando encaminhamentos, remessas, expedigao de oficios,
lavratura de certidoes de tramitagio e de autografo, arquivamento e outros atos que se fizerem
necessarios; promover as atividades de gravagio, redacio e revisio dos debates e pronunciamento no
Plenario; promover as atividades de secretariado relativas a preparagio de proposi¢oes, bem como
redagio de atos e revisio e digitagio dos pronunciamentos; controlar os prazos de projetos enviados a
sancao do Prefeito e vetos recebido do Executivo; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO GERAL DA MESA
Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: assessorar os vereadores e comissdes permanentes na elaboragio de correspondéncias,
pareceres, requerimentos e proposi¢des de sua competéncia; preparar os processos destinados a Ordem
do Dia, bem como resenhas do expediente e da Ordem do Dia; auxiliar os vereadores em seus
requerimentos, indicagdes e outras proposicdes; auxiliar as Sessdes da Camara Municipal; realizar
pesquisas e estudos e preparar relatorios e outros documentos, objetivando fornecer subsidios na
elaboragio de suas proposicdes e pronunciamentos; registrar e controlar as audiéncias, visitas e
reunides que deve participar ou tenha interesse o Vereador; atender os Vereadores; promover a
execucio de todas as atividades referentes as reinvindicacdes dos Vereadores; e funcdes correlatas.

III - SETOR DE ADMINISTRACAO

Competéncia: Tem por finalidade a diregio, orientagio e supervisio das atividades relativas aos
servicos de protocolo e informacio, arquivo e biblioteca, administragio de pessoal, material e
patrimonio, servicos auxiliares, de expediente, de divulgacio e relagdes publicas, e de apoio parlamentar
da Camara, em especial.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Requisito para provimento: Instru¢io: Ensino Superior Completo

Atribuig¢des Tipicas: Coordenar a administragio de pessoal e servigos operacionais; promover 0s
registros patrimoniais relativos a compra, almoxarifado e bens; elaborar os procedimento de folha de
pagamento e recolhimento de encargos; envio de prestagio de contas de pessoal e remessa de arquivo
ao TCEES; envio para o ESocial de toda rotina do RH e demais obrigacdes; elaboracio e envio da Rais
e DIRF da CMPK; (Ajustar marcagdes diversas no ponto; conferir e enviar ao eSocial retornos de
afastamentos; lancar atestados; fazer nomeacio e exoneracio; calcular rescisoes e emitir documentagao;
calcular férias e emitir documentacdes; lancar e conferir empréstimos e outros convénios de valores
apurados mensalmente; calcular e conferir o vale-alimentacio; verificar pensdes alimenticias; conferir
o fechamento e calculo do INSS, IRRF; enviar os eventos mensais para o eSocial, enviar arquivo de
pagamento ao Banco; gerar provisdes de férias e 13° salario; gerar a integragio contabil); exercer outras
atividades correlatas.

CARGO: SUBDIRETOR ADMINISTRATIVO
Requisito para provimento: Instru¢do: Ensino Médio Completo

Atribuiges tipicas: auxiliar o diretor administrativo em suas funcdes; exercer controle sobre a
despesa de pessoal em coordenagio com a drea Financeira, desempenhar a funcio de submeter os
documentos administrativos ao Presidente da cimara; exercer a comunicagio do setor administrativos
as demats areas; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino fundamental Completo
Atribuigdes tipicas:

I — Quanto a0s servicos de Secretaria: receber, registrar, encaminhar, distribuir e arquivar papeis,
registrar, controlar e encaminhar o expediente e a correspondéncia da Camara; rever periodicamente,
o0s processos e documentos arquivados, propondo a Diretora Administrativa, a destinagio conveniente;

divulgar e publicar os atos do Legislativo.

IT — Quanto aos servicos de Protocolo, telefonia e recepcio: receber, classificar e registrar em protocolo

0s atos normativos e correspondéncia recebida e expedida; autuar e formar processos; manter registro
de todos os departamentos da Prefeitura e da Camara, vereadores e autoridades, com telefones, para
orientacio da Camara e do publico.
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I1T — Quanto aos servicos de arquivo e documentacio: arquivar, encadernar e conservar pelos meios

adequados, todos os processos, por ordem numérica, exercicio e legislatura e os regstros, livros, papeis
e documentos do Legislativo, por exercicio e assunto; dar, no recinto da Camara, vista dos processos,

mediante autorizagao superior.

VI — exercer outras atividades correlatas.

IV - SETOR CONTABIL E FINANCAS

Competéncia: Tem por finalidade a direcio, onentagio e supervisio das atividades relativas aos
servicos de contabilidade e tesouraria da Camara, competindo-lhe verificar o cumprimento de todas as

atividades na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade.

CARGO: ASSESSOR (A) CONTABIL E FINANCEIRO

Requisito para provimento: Instrugio: Bacharel em Ciéncias Contabeis devidamente inscrito
no Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuigdes tipicas: Classificar contabilmente todos os documentos comprobat6rios das operagoes
realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na
elaboracio e revisio do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examimar empenho de
despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes, auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos
impostos, taxas e demais competentes da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a
escrituragao contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a
conciliagio de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado
erro e providenciando a corregao, fazer levantamentos de contas para fins de elaboragao de balancetes,
balancos, boletins, e outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdmico-
financeira e patrimonial da Cimara Municipal, elaborar a demonstragio das contas consolidadas da
Camara, corrigir e ordenar os dados para elaboracio do balanco geral, elaborar, orientar os servicos
que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservagao dos valores
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encaminhamento dos pedidos
e diarias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida prestacio de contas
das despesas; Verificar a aplicacio da contabilidade geral da Camara, quanto a tesouraria, material e

patriménio; exercer outras atividades correlatas; exercer outras atividades correlatas.

V - DA GESTAO DE LICITACAO, COMPRAS E CONTRATOS

CARGO: GESTOR DE COMPRAS

Requisitos para provimento: Instrugio: curso superior completo, preferencialmente
bacharelados nas dreas de Administragio, Ciéncias Juridicas ou ciéncias contibeis.
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Atribuigdes: propor a aquisigio de material, 2 fim de atender as necessidades do Legislativo; adquirir,
mediante licitacio e atendidas as demais normas legais, o material permanente e de consumo; receber,
conferir, guardar, controlar e distribuir o material de consumo destinado aos servigos a camara; receber
e controlar a responsabilidade pelo uso e guarda do material permanente; realizar as compras pelo
regime de suprimento, quando autorizadas; efeituar os inventarios periédicos e anuais de todo o
material permanente e de consumo da Camara, por meio de Comissio de Servidores designada pelo
Presidente; propor a baixa de material considerados imprestaveis, obsoletos ou intiteis; organizar as
provisdes de compras, organizando o respectivo calendario; apurar, mensalmente as quantidades e
custos do consumo de material pelos 6rgios do Legislativo; efetuar o cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos, para fins de licitagio; manter o cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos, para fins de licitagio; promover, perante o Presidente da Camara, certificar, quando for o
caso, o recebimento e aceitagio do material na nota fiscal a fatura dos fornecimentos, para fins de
liquidagio; atuar como agente de contratacio nas licitagdes, com as atribuigbes definidas na Lei
14.133/2021 (tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagio, dar impulso aos procedimentos
licitatérios e executar qualquer outra atividade necessarias a0 bom andamento da licitagio); exercer
outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
Requisito para provimento: Instrugio: Ensino Superior Completo.

Atribuigdes: Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitacdes, procede a abertura e
andlise de documentos e propostas de licitantes; administra e fiscaliza a inscrigio em registro cadastral
de fornecedor, e suas respectivas e/ou cancelamentos; expede os tipos de instrumentos convocatérios,
elabora-os, divulga-os e publica-os; publicar boletins de informagio de todos os contratos
administrativos e todos os procedimentos licitatorios realizados; executa as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pela administragao da Camara Municipal de Presidente Kennedy. Efetuar compras de
bens e produtos destinados a0 uso exclusivo da Casa Legislativa. Exercer a direcio das atividades de
elevado grau de complexidade e responsabilidade do setor de compras, dirigir e supervisionar a
execucio das atividades dos servidores do setor de compras, coordenar os procedimentos de compras
de materiass, atender e prestar informacdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram o setor de
compras, avaliar o desempenho de seus subordinados, fomentar o sistema de compras, remessa de

contratacio, envio de informagdes a0 TCE-ES, e exercer outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Requisito para provimento: Instrug¢io: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes tipicas: auxihiar o solicitante a definir 0 objeto a ser contratado; auxiliar a0 solicitante na
elaboragio, aprovagao e envio de requisi¢io; auxiliar o requisitante a providenciar os documentos
atinentes a cada tipo de requisi¢ao, tais como justificativa, declaracio de exclusividade e singularidade,
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cotacio de prego; assessorar a analise e planejamento das contratacdes, nas licitagdes, nos processos de
dispensa e Ilegibilidade, nas decisdes quando houver pedidos de esclarecimentos e impugnagao
relativos as especificagdes técnicas; acompanhar todo o procedimento de contratagao, desde o envio
da requisigio até a execucio final do contrato; assessorar e executar os processos de aquisicio de bens
e servicos, atendendo as necessidades, fomentar o portal de transparéncia, outras tarefas correlatas que

lhe forem determinadas pelo superior; exercer outras atividades correlatas.

VI - SETOR DE TI/ TRANSPORTE/ SERVICOS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA

Requisito para provimento: Instru¢io: Ensino Médio Completo — curso de técnico na drea de
tecnologia de informagio.

Atribuiges tipicas: promover a conservagio, instalagio, remog¢io e reparos que se fizerem
necessarios nos equipamentos de tecnologia da nformacio; orientar e assessorar os setores competente
nos processos de aquisicio de insumos, bens e servicos de tecnologia; orientar 3e assessorar 0s
servidores da Camara Municipal na operagio de sistemas, servicos e equipamentos de tecnologia de
informagao, para uso no exercicio de suas fun¢des; sugerir medidas e implantagio de novas tecnologia
com vistas 20 melhoramento dos servicos da cimara Municipal; elaborar pareceres e estudos técnicos
em assuntos de sua competéncia, quando solicitados pela Presidéncia; e outras atividade correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE
Requisito para provimento: Instrugdo: livre. Possuidor de Carteira de Habilitagao “B”.

Atribuigbes tipicas: Verificar semanalmente as condicdes de funcionamento do veiculo, em
conformidade com as normas estabelecidas, com emissio checklist; Efetuar as observacées referente
aos veiculos da Camara quando solicitado pelo gabinete dos vereadores ou durante a vistoria semanal
do veiculo. Emissio de guias de requisicio de combustivel; executar tarefas de controle e estatistica,
conferindo e consolidando producdes; Emissio de relatério mensal constando o consumo, checklist
semanal, quilometragem mensal de cada veiculo, relatérios estes que deverio ser anexados aos
processos e pagamento; Solicitar ao setor competente a realizagio de eventuais reparos nos veiculos;
exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos para provimento: Instrugio: Livre escolha.

Atribuigdes tipicas: Zelar pela limpeza e conservagao do prédio da Camara Municipal, suas salas e
demass instalacdes, internas e externas, mantendo-as em condigdes adequadas e higienizadas; realizar
servigos de copa em sessoes plenarias em que se fizerem necessarias; promover a abertura e o
fechamento da Camara nos horarios regulamentares; e outras atividades relacionadas.
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JUSTICATIVA AO PROJETO DE RESOLUGAO N°. 001/2023

Senhores Vereadores,

Nobres Pares,

Trata o presente Projeto de Lei da nova estrutura administrativa organizacional do Poder
Legislativo Municipal de Presidente Kennedy, disposta de forma a permitir uma melhor execugio dos
servicos administrativos e parlamentares desta Casa de Les.

Importante destacar que o presente Projeto de Resolugio vem atender orientagoes e exigéncias
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, bem como a0 regramento previsto no artigo 37,
incisos I e V, da Constituigio Federal, no sentido de restringir os cargos em comissao exclusivamente
para execucio de atribuicdes de direcio, assessoramento e chefia, impedindo assim o desvio de fungio
e atender a legislacao vigente.

E mais, cumpre observar que a alteragio pretendida nio refletiri em grande aumento dos
gastos com pessoal, corroborando com a sua legalidade e demonstrando atendimento ao principio da
eficiéncia, o qual também deve nortear toda Administragao Publica.

Portanto, prezados Colegas Vereadores, é neste sentido, que entendemos ser de suma
importancia e merecedor de aprovagio o supracitado Projeto de Lei, pelo que nesta oportunidade
expressamos votos de elevada consideragio e aprego.

Presidente Kennedy/ES, em 26 de abril de 2023.

a
Batista Ulisses Matta de Araijo

p Vice-Presidente
JMZ“
érct6 Jordao Gomes
Secretario

v, PROTOCOLO CAMARA P.K.
N° 001170/2023

e 26/04/2023 - 10:13:52
" CAMARA MUN PRESIDENTE KENNEDY-ES

PROJETO DE RESOLUGAQ N° 001
DE 26 DE ABRIL DE 2023
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO - FINANCEIRO

1. MOTIVAGAO

O presente estudo visa demonstrar 0 impacto orgamentdrio-financeiro do Projeto de
Resolugdo, constante no processo n° 00805/2023, que dispbe sobre ‘nova estrutura
organizacional administrativa, define referéncia, vencimentos, vagas, atribuig8es tipicas,
requisitos para provimento dos cargos comissionados da Cédmara Municipal de Presidente
Kennedy e da outras providencias®, conforme prevé Lei de Responsabilidade Fiscal n°
101/2000.

2. METODOLOGIA

Tendo em vista a criagdo de novos cargos, a modificagéo de vencimentos e a
revogacao do quadro de Pessoas atual, o estudo de impacto ora apresentado, para o
exercicio atual e a virtual proje¢ao para os exercicios de 2024 e 2025, foi calculado a partir
do aumento total da despesa em comparagdo ao quadro atual de servidores, conforme
tabela demonstrativa:

*Valores mensais de Despesa com Folha de Pagamento

A — 1/12 AVOS DE 1/3° DE 1/12 AVOS DE 13°
FERIAS SALARIO
Quadro de Pessoal Atual 60.480 .00 1.680,00 5.040,00
87.500,00 2.430,56 7.291,67
Projeto de Resolugéo
Aumento de Despesa Previsto
27.020,00 750,56 225187
Mensal
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Desta forma, tendo em vista a previsdo de aumento de despesa nas dotagdes
orgamentaria ja existente, com saldo suficiente a sua aplicagdo e fonte de recursos
disponivel: 150000000000 - recursos ndo vinculados de impostos e transferéncia de
impostos.

Considerando que em 2023 este aumento se daria a partir de abril. Considerando
ainda o orgamento de 2024 e 2025 inicialmente previsto no Plano Plurianual vigente, segue
o demonstrativo:

ESTIMATIVA DAS DESPESAS
NATUREZA 2023 2024 2025
VENCIMENTOS E
b o 270.200,07 360.266,76 360.266,76
OBRIGAGOES PATRONAIS 56.742,02 75.656,02 75.656.02
TOTAL 326.942,09 435.922.78 435.922.78
IMPACTO ORGAMENTARIO FINANCEIRO
A B IMPACTO

EXERCICIO VALOR ESTIMADO ORCAMENTO (A/B)

2023 326.942.09 3.088.000,00 10,59%

2024 435.922,78 2.627.000,00  16,60%

2025 435.922.78 2.706.000,00 16.11%

3. CONCLUSAO

E oportuno mencionar que o presente estudo tem como base o preenchimento de
todo quadro de pessoal e que foi verificado o impacto orgamentério e financeiro no
exercicio de inicio da vigéncia do evento, havendo no orgamento aprovado, disponibilidade
para empenhamento.

Desta forma o aumento de despesa previsto atende aos limites de gastos com
pessoal exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal e Constituigdo Federal.

Presidente Kennedy, 14 de abril de 2023

~URE
Téabata Macedo de Almeida
Coordenadora Contabil
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