QAMARA MUNICIPAL DE QA/
ESPIRITO SANTO DO TURVO ‘

LEI N° 951, DE 09 DE MARCO DE 2022.

(De autoria da Mesa da Camara Municipal)

“Regulamenta a estrutura organizacional da Cimara Municipal de Espirito Santo
do Turvo e d4 outras providéncias”. ‘

A CAMARA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO, Estado de Séo Paulo, no
uso de suas atribui¢des legais, faz saber que ela aprovou e sua Presidente, Senhora Ana Paula
Gabriel Pereira promulga a seguinte Lei Ordinéria:

Artigo 1° - A estrutura organizacional da Cémara Municipal de Espirito Santo do Turvo,
respeitando as demais legislagdes em vigor, reger-se-a por esta Lei.

Artigo 2° - A Caémara Municipal de Espirito Santo do Turvo, terd a seguinte estrutura
organizacional:

[ - Plenario;

I - Mesa Diretora

[II- Comissdes Permanentes;

IV - Comissdes Temporarias;

V - Presidéncia;

VI - Departamento Juridico

VII- Departamento de Controle Interno e Recursos Humanos
VIII- Departamento de Contabilidade

[X- Vigia e Monitoramento

X- Departamento de Secretaria Geral

XI- Tesouraria

XII - Departamento de Compras, Licitagdes
XIII- Departamento de Gestdo de Contratos
XIV- Departamento de Gestdo de Patrimdnio
XV- Departamento de Ouvidoria

Artigo 3° - O Plendrio, a Mesa Diretora ¢ as Comissdes Permanentes e Temporarias t€ém suas
competéneias definidas na Lei Orgénica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal.

Artigo 4° - A Presidéncia € o o0rgdo administrativo e diretivo da CaAmara Municipal e tem suas

competéncias e atribui¢des definidas na Lei Organica do Municipio ¢ no Regimento Interno da
Camara Municipal.

Artigo 5° - Os departamentos constantes dos incisos VI, VII, VIII e IX terdo suas atividades
correlatas realizadas pelos funcionarios publicos municipais efetivos, que possuem suas
atribuicoes e competéncias especificadas em Lei propria.
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Artigo 6° - Ao Departamento de Secretaria Geral compete coordenar, orientar, planejar e
controlar as atividades relacionadas ao apoio parlamentar, provendo os servigos secretariais

necessarios 4 Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, tais
como:

I - Assistir ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora e vereadores, bem como orientar e
acompanhar a execugdo dos trabalhos de natureza burocratica, administrativa e de servigos
auxiliares desenvolvidos no 4mbito parlamentar e demais tarefas que lhes forem designados.
II - Executar o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuigdo e controle da tramitagéo de
expedientes, correspondéncias, processos administrativos, documentos e papéis relativos a
Céamara que circulem no seu dmbito;

1T - Assegurar o registro e o controle da movimentagéo de processos € outros documentos, bem
como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Il - Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos ¢ documentos aos respectivos
interessados;

IV - Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida
a tramita¢do de papéis;

Paragrafo tnico- O Departamento de Secretaria Geral serd composto por um Coordenador da
Secretaria Geral, designado pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre os servidores ocupantes de
cargo em provimento efetivo.

Artigo 7° - O Departamento de Compras € Licitagdo tem como fungdes planejar, coordenar €
supervisionar a gestdo das atividades de aquisi¢des de materiais de consumo e permanente €
contratagdes para prestag@o de servigos, sendo suas atribuigdes:

I - Elaborar o calendario anual de compras;

II - Instruir, no que couber, 0S Processos licitatorios;

11 - Promover a organizagdo e manutengdo do cadastro de precos dos materiais € servigos de uso
mais freqilentes na Camara;

IV - Promover a organizagdo e a manutengdo do Cadastro de Fornecedores;

V - Propor a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra, bem como
levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitagdo considerando o disposto na
legislagdo em vigor;

V] - Promover a realizagdo de licitagdes para aquisigdo de materiais e servigos, organizando e
gerindo os processos licitatorios;

VII - Apoiar administrativa e tecnicamente 0S Pregoeiros e respectivas equipes, Comissdo
Permanente de Licitagdo, inclusive quanto a elaboragdo, publicagdo, assinatura e entrega de
editais para interessados, conferéncia de documentos e demais atos pertinentes;

VIII - Estabelecer critérios quanto a forma de requisitar compras ¢ servicos, visando orientar os
orgdos requisitantes;

X - Articular-se junto ao Setor de Contabilidade para a reserva e empenho de or¢camento nos
processos licitatorios;

X- Realizar compras com dispensa de licitagdo, amparado pela legislagdo em vigor e autorizado
pela autoridade competente;
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Pardgrafo 1° - O Departamento de Compras e Licitagdes serd composto pelo Agente de
Contratagdo/Pregoeiro designado pelo Chefe do Poder Legislativo, através de Portaria do

Presidente, dentre os servidores ocupantes de cargo em provimento efetivo, nos termos dos
artigos 7° e 8° da Lei Federal n® 14.133/2021.

Paragrafo 2° -Sera designado unico servidor efetivo para exercer as atribuigdes de Agente de
Contratagd@o/Pregoeiro.

Paragrafo 3° - Cabera ao Poder Legislativo propiciar condigdes de capacitagdo ao Agente de
Contratagdo/Pregoeiro e a equipe de apoio, para o regular desempenho de suas atividades.

Paragrafo 4° - Fica criada gratificagdo pelo exercicio da fungdo de Agente de
Contratagio/Pregoeiro a ser concedida ao servidor designado, que na forma e condigdes previstas
na Lei Federal n°® 14.133/2021, sem prejuizo de suas atividades normais de trabalho, no importe
de 35 (trinta e cinco) UFMs (Unidades Fiscais Municipais) ou outra que vier substitui-la.

I - A gratificagdo ndio sera incorporada aos vencimentos do servidor efetivo em nenhuma
hipétese.

Artigo 8- O Departamento de Gestdo de Contratos tem como fungéo examinar os contratos €
ajustes celebrados pela Cdmara Municipal, sua execugdo contratual, com os seus respectivos
processos e prestagdes de contas, tomando todas as medidas pertinentes constantes da Lei de
Licitacdo, bem como executar outras atribuigdes afins e serd composto por um Coordenador de
Gestdo de Contratos, nomeador entre os servidores efetivos através de Portaria pelo Presidente
da Camara Municipal

Artigo 9° - A Tesouraria tem como fungéio supervisionar, coordenar e desempenhar servigos
inerentes & execugdo financeira da Camara Municipal, tendo como atribuigdes:

I - Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a gestéo dos servigos de execugdo
financeira da Cdmara Municipal;

Il - Exercer as atividades de andlise e execugdio orgamentdria e destinadas a atender a
programagdo financeira da Cdmara Municipal;

III - Submeter a apreciagdo da Presidéncia as prestagdes de contas da Cémara, de créditos
oriundos do Or¢amento Municipal ou de recursos de outras fontes;

IV - Elaborar relatdrios gerenciais;

V - Realizar a conciliag@o bancdria,

VI - Executar outras atribui¢oes afins.

Paragrafo Gnico- A Tesouraria serd composta por um Tesoureiro, designado pelo Chefe do Poder
Legislativo, dentre os servidores ocupantes de cargo em provimento efetivo.

Artigo 10°- O Departamento de Gestéo de Patrimdnio tem como fungdes planejar, executar e
controlar as atividades pertinentes ao patriménio imobiliario ¢ mobiliario da Camara Municipal,
tendo como atribuigdes:

I - Propor a politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;
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I - Inventariar, anualmente, os bens méveis e iméveis da Camara, orientando a elaborag¢do dos
inventarios setoriais dos 6rgdos, conforme legisla¢do vigente;

IIT - Orientar os diversos 6rgéos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;

IV - Promover a regularizagdo do patriménio da Camara junto aos 6rgios competentes;

V - Solicitar a contratagdo de seguros dos bens moveis e dos iméveis ocupados pela Camara
sempre que necessario;

VI - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento,
padronizagdo, inventario e guarda dos bens patrimoniais da CAmara;

VII - Executar a classificagdo e numerag¢do dos bens permanentes, de acordo com as normas de
codificagdo vigentes;

VIII - Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens méveis
da Camara;

IX - Providenciar o sistema de identificagdo dos bens permanentes;

X - Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes;

XI - Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de incorporagdo de
bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XII - Fazer o levantamento periédico dos bens moveis da Céamara, encaminhando-o ao
Presidente;

XIII - Proceder a conferéncia da carga respectiva dos Departamentos, através de visitas de
inspe¢do, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos,
relatando oficialmente qualquer irregularidade verificada;

XIV - Executar outras atribui¢des afins.

Paragrafo Unico- O Departamento de Gestdo de Patrimonio serd composto por um Gestor de
Patrimonio, designado pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre os servidores ocupantes de cargo
em provimento efetivo.

Artigo 11- O Departamento de Ouvidoria da Cdmara Municipal tem como objetivos propiciar a
comunidade um meio de manifestar os seus pedidos, reclamagdes, apoio e reivindicagdes a a¢do
dos Vereadores e da Administragio Municipal e ampliar os canais de participagéo do cidaddo, na
defesa de seus direitos e interesses, sendo sua competéncia no dmbito do Poder Legislativo
Municipal:

I - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestagdes da sociedade que
lhe forem dirigidas, em especial, aquelas sobre:

a) Funcionamento ineficiente de servigos da Camara Municipal;
b) Violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

¢) Ilegalidades de improbidade e abuso de poder;
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d) Demais assuntos recebidos pelo servico de atendimento ao cidaddo por intermédio de meio
eletronico, por telefone ou correspondéncia.

II - Dar prosseguimento e processamento das manifestagdes recebidas;

III - Informar ao cidaddo ou entidade qual érgdo devera responder as manifestagdes efetuadas
junto a Ouvidoria Legislativa Municipal;

IV - Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a ouvidoria;

V - Facilitar o amplo acesso do usuério aos servicos da Ouvidoria simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formaliza¢do das mensagens a serem
encaminhadas a Ouvidoria Legislativa Municipal;

VI - Sugerir medidas para sanar violagdes de direitos, ilegalidades ou abusos de quaisquer
poderes;

VII - Auxiliar na adog¢do de medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos;

VIII - Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos as Camara Municipal, dando conhecimento aos
cidados dos canais de comunicagfo e dos mecanismos de participagéo disponiveis.

§ 1° A ouvidoria Legislativa Municipal ndo tem atribui¢des correcionais e se constituird num
orgéo de atendimento direto ao municipe.

§ 2° As demandas que necessitem ser encaminhadas por meio de pedidos da informagéo, de
providéncia, indica¢do ou oficios serdo distribuidas ao ouvidor que assinard o documento em
conjunto com o Presidente.

Artigo 12- A ouvidoria responderd em até 15 (quinze) dias a contar do seu recebimento, as
manifestagdes que lhes forem enviadas.

§ 1° O prazo estabelecido no caput sera de 30 (trinta) dias, quando a demanda necessitar de
encaminhamento ou respostas de outros 6rgéos, admitindo se a prorrogagdo desses prazos, por
igual periodo, quando a complexidade do caso assim exigir.

§ 2° Ocorrendo demora de manifestagdo injustificivel na resposta as solicitagdes feitas pelo
Ouvidor, este podera responsabilizar a autoridade ou o servidor responsavel pelo atraso.

§ 3° As manifestagdes descritas no § 2°, do artigo 7° e outras que o Ouvidor assim entender terdo
ampla  divulgagdo  pelos  drgdos de  comunicagdo da  Cémara  Municipal.

Artigo 13- Devera a Ouvidoria manter o arquivo das reclamagdes e solicitagdes, de forma a
atender com eficiéncia ao que ¢ da atribuigdo da Cdmara de Vereadores e no exercicio de suas
fungdes, podera:

I - Solicitar informagdes ou copias de documentos a qualquer Departamento ou servidor da
Cémara Municipal, através de oficio;
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II - Ter acesso nas dependéncias da Camara Municipal, a proposi¢des legislativas, atos e
contratos administrativos e quaisquer outros procedimentos que se fagam necessarios;

III - Requerer ou promover diligéncias e investigagdes quando cabiveis, que deverdo ser
previamente comunicadas a Mesa Diretora;

IV - Determinar por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida
que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida.

V — Realizar cursos de capacitagdo e aperfeigoamento para o desenvolvimento de suas
atividades.

Artigo 14- A ouvidoria da Cdmara reportar-se-a & Mesa Diretora, por escrito ou verbalmente, em
audiéncia previamente solicitada, para expor criticas, sugestdes, opinides ou reclamagdes
recebidas de cidaddo e da populagdo em geral e, também para a apresentagdo de Relatério.

Paragrafo tinico- A Ouvidoria serd composto por um Ouvidor designado pelo Chefe do Poder
Legislativo, dentre os servidores ocupantes de cargo em provimento efetivo.

Artigo 15- Os servidores municipais designados para desempenharem as fungbes de
coordenadores dos Departamentos constantes dos incisos X, XIII, XIV e XV do artigo 2° desta
Lei, receberdio uma gratificagio mensal no importe de 22 (vinte e duas) UFMs, sem prejuizo de

suas atividades normais de trabalho, mediante a nomeagdio e autorizagdo por Portaria do
Presidente da Mesa.

Paragrafo 1° - Ndo sera permitido o acimulo de gratificagdes.

Paragrafo 2° - A gratificagdo ndo sera incorporada aos vencimentos do servidor em nenhuma
hipotese.

Artigo 16 - Esta Lei Ordindria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Espirito Santo do Turvo, 09 de margo de 2022.

W%W
Ana Paula Gabri&l Pereira

residente da Camara Municipal
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