]
@ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administracéo

Lein.® 3.184, de 01 de fevereiro de 2024.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Mu-
nicipal de S3o Gabriel da Palha e da Outras Providéncias.

TIAGO ROCHA, Prefeito de Sdo Gabriel da Palha, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuigdes legais, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 12 A Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do Estado do Espirito Santo, para efetivar a
operacionalizagdo de seus servicos, dispoe de 6rgaos proprios, agrupados segundo sua natureza funcional,
os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funci-
onamento do Poder Legislativo ¢ o bem-estar da coletividade.

§1° A agdo da Camara Municipal orientar-se-a4 no sentido fiscalizador, deliberativo de legislar as
matérias de competéncia do Municipio, de deliberar sobre atribuigdes da competéncia privativa, de fisca-
lizar a administragdo local, de julgar os atos politico-administrativos dos agentes politicos municipais, e
desempenhar ainda, as atribui¢des que lhe sdo proprias atinentes a gestdo dos assuntos de sua administra-
¢do interna.

§2° Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente da Camara adotara
medidas cabiveis para que os 6rgdos sob seu comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e
racional, na realizagdo das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento de suas fungdes constitucionais.

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do Estado do Es-
pirito Santo, para cumprir seus objetivos especificos, com a disposi¢do dos servigos administrativos, le-
gislativos, orcamentarios, financeiros, ouvidoria, acesso a informagdo e transparéncia, dispondo sobre
seus cargos, atribui¢des e definicdo de requisitos para investidura, obedecendo a seguinte hierarquia:

I - ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS E OPINATIVOS DE NATUREZA POLI-
TICO ADMINISTRATIVA

1.1. Plenario

1.2. Comissdes Permanentes e Temporarias

I1 - ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS DE DIRECAO SUPERIOR
2.1. Mesa Diretora
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2.2. Gabinete do Presidente

I11 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E LEGISLATIVO
3.1. Chefia de Gabinete do Presidente

3.2. Procuradoria Geral

3.3. Nucleo de Controle Interno

3.4. Secretaria de Relagdes Institucionais

IV - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:
4.1. Secretaria Geral

V - ORGAOS ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO
5.1. Diretoria de Tecnologia da Informagio e Gerenciamento de Sistemas;

5.2. Diretoria de Comunicagao

5.3. Diretoria de Relagoes Publicas e Cerimonial

5.4. Assessoria Técnica

5.5. Assessoria Parlamentar.

VI - ORGAO DE GESTAO PARLAMENTAR:
6.1. Diretoria de Assuntos Legislativos

VII - ORGAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA
7.1. Diretoria Administrativa ¢ Recursos Humanos

7.2. Diretoria de Recepgdo, Protocolo, Documentos ¢ Arquivo;

7.3. Diretoria de Compras, Licitagdes e Contrato

7.4. Diretoria de Financas e Gestao Fiscal

7.5. Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DOS ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS E OPINATIVOS DE NATUREZA POLI-
TICO ADMINISTRATIVA
SECAO I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenério, com fungdes estabelecidas no Regimento Interno, é o 6rgao deliberativo e sobe-
rano da Camara Municipal, constituido pela reunido de Vereadores em exercicio, em local, forma e niume-
ro estabelecidos na forma Regimental, desfruta de prerrogativas proprias, e atua no exercicio de suas atri-
buigodes legislativa, fiscalizadora e julgadora, conforme disposigdes legais.

SECAO II
DAS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS.

Art. 4° As Comissdes Permanentes e Temporarias sdo o6rgaos técnicos internos da Camara Munici-
pal, constituidas pelos proprios Vereadores, a que se atribuem fungdes especializadas, destinados em ca-
rater permanente ou temporario, a proceder estudos, emitir manifestacdes e realizar investigagdes e apre-
sentam conclusdes ou sugestoes, concretizadas em pareceres especializados de carater meramente infor-
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mativo para o Plenario e ostentam capacidade processual para postular em juizo em prol de seus direitos,
prerrogativas e atribuigcdes.

Paragrafo Unico - As espécies, as denominagdes e as atribuicdes das Comissoes estdo previstas na
Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 5° A Mesa Diretora composta e instituida na forma da Lei Organica do Municipio e no Regi-
mento Interno, € o 6rgdo de fungdes diretiva, executiva e disciplinar do Poder Legislativo, e, ainda, de
execugdo das deliberacdes aprovadas pelo Plenario, competindo-lhes a pratica de atos de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. As deliberagdes administrativas da Mesa sdo expressas em Resolugdo, Atos, Por-
tarias e Instrugdes Normativas, na forma regimental ¢ em obediéncia as normas legais e regulamentares
pertinentes para a pratica dos atos de sua competéncia.

SECAO II
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 6° O Presidente representa e dirige a Camara, praticando os atos de condugao de seus trabalhos
e de relacionamento externo da Instituicdo com outros 6rgaos e autoridades, especialmente com o Prefei-

to, praticando, ainda, os atos especificos de promulgacdo de leis, emendas a Lei Organica, decretos legis-
lativos e resolucdes da Mesa Diretora e de publicagdo das portarias e atos da mesa.

CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E LEGISLATIVO

SECAO I
DA CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 7° A Chefia de Gabinete do Presidente ¢ um 6rgdo, subordinado diretamente ao Gabinete do
Presidente e tem como finalidade desempenhar fun¢des consultivas e orientadoras, as quais servirdo para
propiciar a tomada de decisdes, a assisténcia, o assessoramento, a coordenacio e supervisao dos atos de
politica administrativa do Gabinete da Presidéncia, auxiliando-o no exercicio de suas atribuigdes, bem
como a tramitagdo de processos.

SECAO II
DA PROCURADORIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Art. 8° A Procuradoria Geral ¢ um 6rgao subordinado diretamente ao Gabinete do Presidente, que
tem por finalidade a representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha,
por delegacao do seu Presidente, exercendo as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Po-
der Legislativo, tramita os processos, bem como coordena e supervisiona todo o processo legislativo e
administrativo no estudo, interpretagdo e solug¢do das questdes juridico-administrativas e legislativas, pro-
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nunciando através de informagdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem submetidos e
assessora as comissdes permanentes e especiais.

Secao III
DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NCI

Art. 9° O Nucleo de Controle Interno - NCI, como Unidade vinculada ao Sistema de Controle In-
terno Municipal, diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, tem por finalidade, coordenar, fiscali-
zar, avaliar e controlar em carater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seus servidores, nos ter-
mos prescritos pela Constituicdo Federal, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Federal n® 4.320/64, Cons-
tituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei Orgéanica do Municipio de Sao Gabriel da Palha, Leis Munici-
pais n° 2.316/2013 e n° 2.336/2013.

Secao IV
DA SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 10° A Secretaria de Relacgdes Institucionais ¢ um 6rgdo subordinado ao Gabinete do Presiden-
te, que tem por finalidade assessorar, auxiliar, orientar, coordenar, articular, identificar, junto a Mesa Di-
retora, para promoc¢do de relagdes institucionais com outras esferas administrativas, governamentais, bem
como com diversos atores da sociedade, em prol de estabelecer dialogo com todos setores, ajudando iden-
tificar iniciativas, a¢des, projetos que possam ser desenvolvidas pelo poder publico municipal. Garantir e
preservar a imagem do Poder Legislativo e orientagdo aos municipes sobre o trabalho e papel do Poder
Legislativo. Cumprir com as demandas da Presidéncia, acompanhando e/ou representado-a em eventos e
cerimonias, quando designado, mantendo a disposi¢do do presidente para resolugdo de questdes externas
e internas.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA

Secio Unica

DA SECRETARIA GERAL

Art. 11. A Secretaria Geral € um 6rgéo de dire¢do executiva, vinculado ao Gabinete do Presidente,
que tem por finalidades o planejamento, a organizacdo, a supervisao ¢ a coordenacao dos servigos de
apoio parlamentar, administrativo, or¢amentario ¢ financeiro, tramitacdo de processos, bem como, das
atividades de cerimonial e de tecnologias da informag¢ao, comunicag@o, ouvidoria, transparéncia e acesso
a informacgdo no ambito da Camara Municipal, de acordo com as normas vigentes ¢ as deliberacdes da
Mesa Diretora, e outros trabalhos ou fungdes administrativas.

CAPITULO V
ORGAO ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO

Secio I
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E GERENCIAMENTO DE SISTE-
MAS

Art. 12. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Gerenciamento de Sistemas, € um 6rgao admi-
nistrativo de assisténcia e assessoramento, vinculado & Secretaria Geral, que tem por finalidade as ativi-
dades de planejamento, coordenagdo ¢ execugdo dos trabalhos de informatica, tramitacdo de processos,
bem como, de acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisao.
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Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFOR-
MACAO E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

Art. 13. O Encarregado dos Servigos de Tecnologia da Informacdo e Gerenciamento de Sistemas,
vinculado diretamente a Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Gerenciamento de Sistemas, tem como
finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os servigos na area de Tecnologia da Informacao, exe-
cutar as demandas vinculadas a seguranca para os diversos Orgdos da Camara Municipal.

Secio I
DA DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 14. A Diretoria de Comunicagdo ¢ um o6rgdo administrativo, vinculado a Secretaria Geral tem
por objetivo planejar, executar e acompanhar as atividades de Comunicagio Institucional, tramitagdo de
processos, efetuar as atividades de assessoramento, quanto as diversas formas de comunicacao, transpa-
réncia, ouvidoria, atividades de servi¢o de informacdo ao cidadao - SIC e atividades de web site oficial,
portal da transparéncia e divulgagdo dos atos e atividades do Poder Legislativo.

Subsecio I
DAS ATIVIDADE DE OUVIDORIA

Art. 15. A Ouvidoria Municipal ¢ um 6rgao, ligado a Diretoria de Comunicagao e tém como finali-
dade garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como cidadios, das agdes e omissoes lesi-
vas a seus interesses, provindas dos servidores municipais, com o olhar externo sobre acao publica.

Subsecao 11
DAS ATIVIDADE DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

Art. 16. O Servico de Informagdo ao Cidadao (SIC), vinculados a Diretoria de Comunicagdo, ¢
responsavel por atender os pedidos de acesso a informagdo feitos a Camara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha, com base na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao), é
responsavel por atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdo de competéncia do Poder Le-
gislativo, informar sobre a tramitacdo de documentos nas Unidades Administrativas, receber e registrar
pedidos de acesso a informagao destinado a Camara Municipal.

Subsecio I11
DAS ATIVIDADE DE WEB SITE E DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Art. 17. O servigo de manutengdo e atualizagdo do web site da Camara Municipal ¢ do Portal da
transparéncia, vinculados a Diretoria de Comunicagdo, € responsavel por divulgar informagdes provenien-
tes de diversas fontes, sobre as atividades do Poder Legislativo ¢ em especial publicar informagdes sobre
como o dinheiro publico é utilizado, além de informar sobre assuntos relacionados a gestdo publica, de-
vendo atender de forma eficiente a crescente demanda e as obrigacdes de transparéncia com a utilizagao
de formas diversas de apresentagdo dos dados, mecanismo de busca integrado e intuitivo, melhor usabili-
dade, mais recursos graficos, integracdo com redes sociais, maior e melhor oferta de dados abertos, ade-
quagdo a plataformas moéveis e maior interatividade de forma que permita ao cidadao, de forma cada vez
mais eficiente, fiscalizar e assegurar a boa e correta aplica¢ao dos recursos publicos.

Secao 111
DA DIRETORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS
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Art. 18. A Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas ¢ um 6rgdo administrativo, diretamente vin-
culado a Secretaria Geral, tendo como finalidade planejar, coordenar e executar agdes relacionadas a ce-
rimonial e ao protocolo de eventos realizados pelo Poder Legislativo, ou que deles participem, Sessoes
solenes, congratulagdes, flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides, datas comemorativas, even-
tos regionais e nacionais, tramitagdo de processos, bem como, organizagdo de reunides, de compromissos,
da agenda institucional, dos expedientes, das viagens oficiais, executar as atividades relacionadas e volta-
das para as relagdes publicas com as organizagdes nao governamentais, autoridades e demais esferas de
Poder, aproximando a Camara municipal da comunidade e dos municipes e promover o alinhamento insti-
tucional em articulacdo com o Gabinete do Presidente.

Secao IV

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 19. A Assessoria Técnica vinculada diretamente ao Gabinete do Presidente, tem como finali-
dade efetuar as atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a orienta¢ao aos varios 6rgios da Cama-
ra Municipal em questdes e assuntos de natureza técnica de interesse da Casa, de acordo com as deman-
das do planejamento apresentado pelo Presidente da Camara, acompanhamento, assisténcia técnica e au-
xilio na elaboracdo e execugdo de Portarias, Atos, regulamentagdes e projetos a serem apresentados pela
Mesa Diretora e servigos técnicos legislativos e administrativos, assessorar o Processo Legislativo, aos
Vereadores, quanto as questdes legislativas, em especial elaborar minutas de proposituras, atendimento as
Comissodes Permanentes ou Especiais, efetuar as atividades quanto as diversas formas de comunicacgao, e
outras que lhe forem atribuidas.

Secio V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 20. A Assessoria Parlamentar diretamente ligada ao Gabinete dos Vereadores tem como finali-
dade assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador nas questdes legislativas e demais atribui-
¢oes inerentes ao mandato, executando todas tarefas legislativas e administrativo do parlamentar, tramita-
¢do de processos, bem como a coordenagdo das atividades de apoio legislativo ao Vereador.

Art. 21. A Assessoria Parlamentar é constituida de cargos de provimento em comissdo de livre no-
meacdo e exoneragdo, de recrutamento amplo, cujas atribui¢cdes serdo desempenhadas com relativa auto-
nomia, sob regime de confianca do titular a que esteja imediatamente subordinado o servidor, em conso-
nancia com a Lei Organica do Municipio.

§1° A nomeagdo ou exoneracdo do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar ¢ de exclusiva
competéncia do Presidente da Camara Municipal, e serd precedido de requerimento protocolado pelo Ve-
reador, que ap6s deferido sera lavrada e publicada a respectiva Portaria de Nomeagdo, Termo de Posse e
efetivo exercicio, respectivamente.

§2° O ocupante do cargo em comissdo de que trata este artigo, sera automaticamente exonerado,
sendo emitida e publicada a competente Portaria, quando:

I - do encerramento da Legislatura, exceto se o Vereador for reeleito, caso em que, se aplicara o §
1°, do presente artigo;

I - do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido pela legislacio vigente;

III - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razio de falecimento, rentincia ou perda de
mandato do Vereador.
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§3° A Mesa Diretora podera editar Ato da Mesa regulamentando a verificacdo da frequéncia do As-
sessor Parlamentar.

CAPITULO VI
ORGAO DE GESTAO PARLAMENTAR

Secéo 1
DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 22. A Diretoria de Assuntos Legislativos € um o6rgdo diretamente ligado a Secretaria Geral e
tem por objetivo a execugdo de atividades de expediente, apoio ao Processo Legislativo, responsabilidade
de assistir aos Vereadores, Mesa Diretora, Gabinete do Presidente, Plenario ¢ Comissdes Permanentes ou
Especiais no planejamento, monitoramento ¢ avaliagdo do Processo Legislativo, tramitacdo de processos
e a execucdo de atividades que demandam o cumprimento de suas atribui¢des institucionais, elaboragéo
de minutas de Projetos de Lei e congéneres, bem como, o assessoramento em assuntos relativos ao acom-
panhamento e controle da gestdo legislativa do Municipio.

Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DOS SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 23. O Encarregado dos Servigos Legislativos, subordinado a Diretoria de Assuntos Legislati-
vos tem como funcdo auxiliar as atividades de servicos legislativos, expediente, elaboracdo de minutas de
Projetos de Lei e congéneres, assessoramento aos Vereadores, tramitacdo de processos e outras fungdes
que lhe forem atribuidas.

CAPITULO VII
ORGAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 24 S3o orgaos que t€m a responsabilidade de planejar, coordenar, executar € avaliar os proces-

sos de apoio financeiro € administrativo, necessarios para o funcionamento do conjunto da Administracio

da Camara Municipal, em especial os requeridos para a geracdo, com eficiéncia, eficacia e oportunidade,
dos servicos e atividades para o cumprimento da missdo institucional.

Secao 1
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Art. 25. A Diretoria Administrativa e Recursos Humanos, ¢ um o6rgéo diretamente ligado a Secreta-
ria Geral, que tem por finalidade a coordenacdo, a supervisao a execugdo e o controle das atividades ad-
ministrativas de recursos humanos e folha de pagamento, exercendo as atividades relativas ao recruta-
mento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administracao
de pessoal, datas comemorativas, e dos servicos administrativos tais como: o funcionamento do Plenério,
o controle da utilizagdo, manutengdo e guarda do veiculo da Cadmara Municipal, as comunica¢des admi-
nistrativas, aos servicos de telefonia, paisagismo, vigilancia, portaria, copa, zeladoria, manuten¢ao predial
e servicos auxiliares, dentre outros.

Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 26. O Encarregado dos Servicos Administrativos, ligado diretamente a Diretoria Administrati-
va e Recursos Humanos, tem como finalidade, controlar funcionalmente as atividades de pessoal, acom-
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panhar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal; os servigos de reproducdo de papéis e documen-
tos, fax e telefonia; e os servigos de vigilancia do prédio da Camara Municipal.

Secao 11
DIRETORIA DE RECEPCAO, PROTOCOLO, DOCUMENTOS E ARQUIVO

Art. 27. A Diretoria de Recepgdo, Protocolo, Documentos e Arquivo, diretamente ligada a
Secretaria-Geral, tem por objetivo a execug¢do de atividades de protocolo, recep¢do, tramitacdo e
distribuicdo de processos, apoio as Comissdes Permanentes, documentagdo, catalogagdo, digitalizacdo,
guarda e conservacdo de processos e documentos, servigos de arquivo tempordrio e permanente dos
processos administrativos e legislativos, execugdo de projetos especiais, registros dos anais e arquivo
historico da Camara Municipal.

Subsecio Unica
DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Art. 28. O Encarregado de Servico de Documentos e Arquivo, diretamente ligado a Diretoria de
Recepcao, Protocolo, Documentos e Arquivo, tem como finalidade executar o recebimento, classificagao,
catalogacdo, a numeracdo, a distribuicdo e o controle da movimentag¢do dos documentos e papéis encami-
nhados pelo publico a Camara e daqueles que tramitam entre as suas diversas unidades administrativas e a
guarda e conservagdo de processos e documentos da Camara Municipal.

Secao 111
DIRETORIA DE COMPRAS, LICITAC()ES E CONTRATOS

Art. 29. A Diretoria de Compras, Licitacdes e Contratos ¢ um orgdo diretamente ligado a Secreta-
ria-Geral tem por finalidade a organizagao e controle da execucdo de atividades relativas a padronizagdo e
suprimento das demandas do Poder Legislativo, tramitagdo de processos, formalizagdo dos processos de
compras, pesquisa de prego, conferéncia das certiddes, emissdo ordem de fornecimento, preenchimento
das minutas de contratos, manifestacdo quanto a aquisi¢do por dispensa, inexigibilidade e/ou realizagdo
do certame licitatorio, utilizando a modalidade correspondente. Formalizar, acompanhar e monitorar os
contratos e convénios, controlar o periodo de vigéncia, se encarregar de consultar os executores € provi-
denciar a renovagdo, aditamento e encerramento das parcerias.

Secao IV
DIRETORIA DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 30. Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal ¢ um 6rgao diretamente ligado a Secretaria-Geral,
tem por objetivo as atividades de planejamento, coordenagdo e execucdo dos trabalhos de elaboracdo or-

camentaria, tramitagdo de processos, bem como, de acompanhamento e controle de sua execucdo e de
supervisdo, analise e certificado da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros; de controle, classificagdo e escrituragdo contabil da Camara Municipal de acordo com as
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, aplicacdo do Plano de Contas, e de rece-
bimento, pagamento, guarda ¢ movimentagdo dos dinheiros ¢ valores no ambito da Camara Municipal,
em conformidade com as normas legais em vigor.

Subsecio Unica
DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 31. O Encarregado de Servicos de Finangas e Gestdo Fiscal, diretamente ligado a Diretoria de
Finangas e Gest@o Fiscal, tem por finalidade em auxiliar na prepara¢do de documentos sujeitos a langa-
mento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar as dotagdes consignadas no or¢amento, auxiliar
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no controle da execugdo orcamentaria e acompanhamento financeiro, auxiliar no controle das atividades
referentes aos fluxos de recursos financeiros, orgamentarios e extraorgamentarios, conferir e tramitar pro-
cesso, controlar e conservar os documentos processados, organizar o arquivo temporario.

Secio V
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 32. A Diretoria de Almoxarifado e Patriménio ¢ um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria-
Geral tem por finalidade a organizagdo e controle da execucdo de atividades relativas ao recebimento,
guarda, distribui¢do e controle do material, tramitagdo de processos, liquidacdo da despesa referente as
entradas em almoxarifado, ao tombamento, registro, inventario, prote¢do ¢ conservagdo ¢ manutengdo do
patrimdnio municipal utilizado pela Camara Municipal, bem como a sua reavaliacdo e depreciagao.

Subseciio Unica
ENCARREGADO DE SERVICOS DO ALMOXARIFADO

Art. 33. O Encarregado dos Servigos de Almoxarifado, ligado diretamente a Diretoria de Almoxari-
fado e Patrimoénio, tem como finalidade, receber, registrar, estocar e distribuir os bens e materiais para os
diversos orgaos da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, organizar o arquivo temporario, tramitar
processos, organizar o armazenamento ¢ zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos.

CAPITULO VIII
DAS FUNCOES ESPECIAIS DE ASSESSORAMENTO

Secao Unica
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 34. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente contemplada no Regimento
Interno da Camara Municipal permanecerdo livres de fungdes meramente executorias e da pratica de atos
relativos ao procedimento administrativo.

§1°. A Autoridade Ordenadora de Despesa é o Presidente da Camara Municipal, ao qual compete a
manifestacdo de todos os atos referentes a sua realizagao.

§2°. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades mencionadas neste artigo,
apenas se dard quando:

I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

II - o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo Municipal
ou com outras esferas de Governo;

III - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao interesse pu-
blico.

Art. 35. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de coordenagao e
controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicag¢des administrativas serdo ob-
servados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes principios
racionalizadores:

I - todo pedido de informagéo devera ser encaminhado ao 6rgao ou autoridade capaz de fornecé-la
ou esclarecer o assunto;

II - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal,
para fins de instrugdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, por meio do siste-
ma de protocolo, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;
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III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades ou autorida-
des deverao ter sua tramitagdo em formularios ou impressos padronizados;

IV — as atividades do Processo Legislativo em toda as suas fases deverdo integrar os respectivos
processos, sendo que os respectivos tramites deverdo, obrigatoriamente, serem registrado pelo sistema de
protocolo em atendimento ao portal da transparéncia e lei de acesso a informagao

V - a Secretaria Geral, no que concerne as atividades de expediente encaminhara diretamente a au-
toridade capaz de proferir decisdo ou fornecer a informacao solicitada, por meio do sistema de protocolo,
todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como, fara com que seja encaminhada
diretamente, ao destinatario, toda a correspondéncia expedida.

Art. 36. Os 6rgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados en-
tre si, em regime de mutua colaboragao.

§1°. Todas as unidades administrativas sdo responsaveis pela tramitagdo de processos, devendo
obrigatoriamente recebé-los no sistema informatizado.

§2°. Todas as Unidades Administrativas devem zelar pela transparéncia e o acesso a informacao,
em cumprimento a legislagdo vigente.

CAPITULO IX
DO CONTROLE DAS ATIVIDADES

Art. 37. O controle das atividades da Administragdo Municipal é exercido em todos os 6rgdos, compre-
endendo especificamente:

I - o controle, pela unidade administrativa competente, da execugdo dos programas e da observan-
cia das normas que orientam as atividades que a compde;

II - o controle da aplicacdo dos recursos financeiros publicos ¢ da guarda dos bens da Camara Mu-
nicipal, pelos 6rgaos proprios do sistema de Finangas, Planejamento, Administrativo e Patrimonial;

III - o controle interno, exercido por todas as unidades, em observancia as normas gerais, que regu-
lam o exercicio de suas atividades.

CAPITULO X
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 38. Extinto o o6rgdo da atual Estrutura Administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo
em comissao e/ou fungdo gratificada correspondente a sua dire¢cdo ou a sua chefia.

Art. 39. Somente serdo designados para o exercicio de fungdo gratificada servidores efetivos da
Céamara Municipal.

Art. 40. O Servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo de provimento em comissao
optard pela percepcdo da remuneracdo de somente um desses cargos, com a gratificacdo prevista nesta
Lei.

Art. 41. A criagdo de fungdo gratificada dependera de dotagdo or¢amentaria para atender as despe-
sas dela decorrentes.
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Art. 42. As fungdes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagens transitorias
pelo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 43. O servidor da Camara Municipal ocupante de uma fungio gratificada, ao deixar de exercé-
la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporacdo de
qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 44. A cada Diretoria correspondera uma fungao gratificada de Encarregado de Servigo.

Art. 45. Os Encarregados de Servico terdo suas competéncias estabelecidas pelos Diretores de suas
respectivas Diretorias, conforme o volume de servigo ¢ a complexidade das atribuicdes no ambito de cada
unidade, através de portaria especifica.

Art. 46. As nomeagoes para os cargos de diregcdo e assessoramento € as designagdes para o exerci-
cio de fungdo gratificada obedecerdo aos seguintes critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo Presidente da Cama-
ra;

II - os ocupantes dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, serdo indicados pelo Presidente da
Céamara Municipal, ressalvado o cargo de assessor parlamentar.

Art. 47 Os titulares dos cargos de Secretario Geral, o Procurador Geral, o Coordenador Técnico do
Nucleo de Controle Interno, Secretaria de Relagdes Institucionais e o Chefe de Gabinete, reportar-se-ao
diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 48. Os cargos de provimento em comissao e fun¢des gratificadas sdo os dispostos no Anexo II
da presente Lei, com seus respectivos simbolos e quantitativos, ja integrantes da estrutura anterior.

Art. 49. Os cargos em comissdo da Camara Municipal sdo de livre nomeagdo e exoneragdo, pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 50. Em atendimento ao disposto no Art. 37, V, da Constitui¢cao Federal, ficam reservados aos
servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal 10% (dez por cento) do quantitativo total
dos cargos de provimento em comissao.

Art. 51. O servidor efetivo que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissao
devera optar:

I - Pela percepgao da remuneragdo de seu cargo efetivo;
IT - Pela remuneracao do cargo em comissao;

§ 12 O servidor que optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo fara jus a 50% (cinquenta por cen-
to) do valor do cargo em comissdo que vier a ocupar, na forma da lei.

§ 22 Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipotese, acumular o vencimento do cargo efetivo
e o do cargo de provimento em comissao.
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Art. 52. As fungdes gratificadas correspondem a encargos de chefia de nivel hierarquico inferior ao
de Diretor, que ndo fazem parte das atribui¢des proprias dos cargos de provimento efetivo, nao consti-
tuindo situagdo permanente, ¢ sim, vantagem transitoria.

Paragrafo tinico. E vedada a acumulagio de fungdes gratificadas.

Art. 53. Sdo atribui¢des comuns dos titulares de cargos e func¢des de diregao e chefia:

a) programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as tarefas
de responsabilidade de sua area de atuagao;

b) promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessarios ao bom desempenho da
unidade que dirige;

¢) promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua competéncia, em obser-
vancia a técnicas e métodos de trabalho adotados, cumprindo e fazendo cumprir as normas e regulamen-
tos vigentes;

d) assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto ao desempenho da unidade
sob sua responsabilidade;

e) responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior dos resul-
tados esperados e alcangados;

f) organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua dire¢ao, examinando o andamento dos trabalhos
e providenciando sua pronta conclusao;

g) informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de so-
lucdo de autoridade imediatamente superior;

h) proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente supe-
rior e decisorios em processos de sua competéncia;

1) manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

j) assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos servicos
que lhe forem solicitados;

k) despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 54. O ocupante do cargo de dire¢do e chefia ndo podera, em hipotese alguma, escusar-se de de-
cidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizagdo pelas consequéncias decorrentes de
sua recusa ou omissao.

CAPITULO XII
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 55. Cumpre aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas nesta Lei observar as
prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhes forem cometidas,
cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO XIII
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 56. Observados os principios fundamentais ¢ demais disposi¢des da presente Lei, o Presidente
da Camara Municipal expedira, progressivamente, os atos necessarios a implanta¢ao da Estrutura Organi-
zacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.
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Art. 57. A implantagdo da nova Estrutura Organizacional e demais Orgaos, Setores e Servicos dar-
se-a4 com o preenchimento dos cargos criados através da presente Lei.

Art. 58. A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servigo da Camara
Municipal obedecera a seguinte escala:

I - A Secretaria Geral, a Procuradoria Geral, a Chefia de Gabinete do Presidente, o Nucleo de Con-
trole Interno, a Superintenderia de Relagdes Institucionais e a Assessoria Técnica, de primeiro nivel hie-
rarquico, subordinam-se diretamente ao Presidente;

IT - As Diretorias, unidades de segundo nivel hierarquico, subordinam-se a Secretaria Geral;

IIT - Os Encarregados de Servigos, unidades de terceiro nivel hierarquico, subordinam-se as Direto-
rias;

IV - Os Assessores Parlamentares subordinam-se diretamente aos Vereadores.

TIiTULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. O Presidente da Camara Municipal podera delegar competéncia as diversas Unidades Ad-
ministrativas para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer momento, a seu critério, avocar a
competéncia delegada.

Art. 60. Podera ser autorizado mediante Ato da Mesa e de acordo com a necessidade dos servigos e
interesse da administragdo publica, para o cumprimento de suas atribuigdes ¢ programas de trabalho, des-
dobrar ou relocar competéncias de servico de uma Unidade Administrativa para outra, observado o prin-
cipio, a natureza e especificidade das atividades relocadas, observado o Inciso VI, do Art. 84 da Consti-
tuicdo Federal.

Art. 61. A orientagdo, coordenagdo, supervisdo e implementagdo da presente Estrutura Organizaci-
onal sera exercida pela Secretaria Geral.

Art. 62. O Expediente da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha sera de segunda a quinta-feira
das 12:00 horas as 18:00 horas e nas sextas-feiras de 7:00 horas as 13:00 horas em jornada de trabalho em
turno ininterrupto de 06 (seis) horas, ressalvados expedientes temporarios especiais fixados por Portaria
da Mesa Diretora da Camara, observada a legislacdo.

§ 1° Nos dias de Sessdes Ordindarias, Extraordinarias, Solenes e Secretas, sera designada, através de
Portaria, Comissdo composta por servidores para assessorar as respectivas sessoes.

§ 2° Mediante convocacdo, serdo pagas as gratificacdes por servigos extraordinarios, por hora de
trabalho prorrogado ou antecipado, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 63. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores fazendo-o na medida das
suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 64. Os orgios da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados em regime de
mutua colaboragao.

Art. 65. Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisao de suas atribuicdes e de sua
lotacdo de modo a corresponder as necessidades de pessoal em decorréncia da implantagdo da presente
Lei.
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Art. 66. As nomenclaturas vigentes dos orgdos integrantes da estrutura administrativa passam a
constar conforme denominagao constante do Anexo IV integrante da presente Lei.

Art. 67. Fica o Poder Legislativo autorizado a proceder aos reajustamentos que se fizerem necessa-
rios e ao remanejamento das dotagdes or¢gamentarias do or¢amento do Exercicio vigente, para adequa-las
a implantagdo da estrutura organizacional, bem como a adequa¢do da Lei de Diretrizes Or¢amentaria e
Plano Plurianual, obedecidas as disposi¢oes da Lei 4.320/64 e demais legislagdo pertinente.

Art. 68. Integra a presente Lei, 0 Anexo I, que dispde sobre os Cargos Eletivos de Agentes Politi-
cos, o Anexo II, que dispde sobre os Cargos de provimento em Comissdo, o Anexo IlI, que dispde sobre
as Fungdes Gratificadas, o anexo IV, que estabelece as novas nomenclaturas, o anexo V, que dispdem
sobre o valor dos Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdo Gratificada, Anexo VI, que dispdem so-
bre os requisitos e as atribuigdes dos Cargos Comissionados e Fungdo Gratificada e o anexo VII, que dis-
pdem sobre o Organograma da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha.

Art. 69. Os recursos necessarios a execugdo da presente Lei, correrdo a conta de dotagcdes orgamen-
tarias proprias consignadas no Or¢amento vigente, que serdo suplementadas, se necessario.

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial dos Municipios.

Art. 71. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n® 2.238, de 18 de
julho de 2012.

Publique-se e cumpre-se.

Gabinete do Prefeito de Sao Gabriel da Palha, Estado do Espirito Santo, em 01 de fevereiro de
2024.

TIAGO ROCHA

Prefeito Municipal

Publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Espirito Santo, na data acima.
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ANEXO1
CARGOS ELETIVOS DE AGENTES POLITICOS
Nomenclatura Quant. |Subsidio RS Area de Atuacio
d Fixad d
Vereadores 13 race @S9 | Camara Municipal
legislatura
ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DISCRIMINACAO DO CARGO QUANT. |REF. |DISTRIBUICAO
Secretario Geral 01 CC-1 | Secretaria Geral
Procurador Geral 01 CC-1 | Procuradoria Geral
Coordenador Técnico do Nucleo de 01 CC-1 | Nucleo de Controle Interno
Controle Interno
Chefe de Gabinete do Presidente 01 CC-1 | Gabinete do Presidente
Secretario de Relagdes Institucionais 01 CC-1 | Secretaria de relagdes institucionais
Diretoria de Tecnologia da Informagdo e
Gerenciamento de Sistemas
Diretoria de Comunicagao
Diretoria de Cerimonial e Rela¢des Publicas
Diretoria de Assuntos Legislativos
Diretoria Administrativa e Recursos Huma-
Diretor de Diretoria 09 CC-2 |nos
Diretoria de Recepgdo, Protocolo, Docu-
mentos e Arquivo
Diretoria de Compras, Licitagdes e Contra-
tos
Diretoria de Finangas ¢ Gestdo Fiscal
Diretoria de Almoxarifado e Patrimo6nio
Assessor Técnico 06 CC-3 | Assessoria Técnica
Assessor Parlamentar 01 por Ve-|CC-4 | Gabinete do Vereador
reador
ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO DA FUNCAO QUANT. |REF. |DISTRIBUICAO
Encarregado dos Servigos de Tecnologia da |01 FG-01 |Diretoria de Tecnologia da Informagao
Informag@o e Gerenciamento de Sistemas e Gerenciamento de Sistemas
Encarregado dos Servicos Legislativos 01 FG-01 |Diretoria de Assuntos Legislativos
Encarregado dos Servicos Administrativos | 01 FG-01 |Diretoria Administrativa e Recursos
Humanos;
Encarregado de Servigos de Documentos e |01 FG-01 |Diretoria de Recepgdo, Protocolo, Do-
Arquivos cumentos e Arquivo
Encarregado de Servigos de Almoxarifado e |01 FG-01 |Diretoria de Almoxarifado e Patrimé-
Patriménio nio
Encarregado dos Servicos de Finangas e|01 FG-01 |Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal
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‘ Gestdo Fiscal ‘ ‘ ‘

ANEXO IV
NOVAS NOMENCLATURAS
DENOMINACAO ANTERIOR DENOMINACAO ATUAL
Secretario Geral Secretaria Geral
Procurador Geral da Camara Procurador Geral da Camara
Controlador Interno Coordenador Técnico do Nucleo de Controle
Interno
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete
Secretario de RelagGes Institucionais Secretaria de Relagdes Institucionais
Diretor de Diretoria Diretor de Diretoria
Assessoria Técnica Assessoria Técnica
Assessoria Parlamentar Assessor Parlamentar
ANEXO V
VALOR DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E F UNCAO GRATIFICADA
PADRAO VENCIMENTO ATUAL R$
CC-1 6.212,37
CC-2 3.858,28
CC-3 2.443,50
CC-4 1.471,85
FG-01 542,82
ANEXO VI

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PA-
DRAO CC-1, CC-2, CC-3, CC-4 E FUNCAO GRATIFICADA - PADRAO FG-01

ANEXO VI-I

CARGO: SECRETARIO GERAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribui¢io o planejamen-
to, a organizagdo, a supervisao e a coordenagdo dos servicos de apoio parlamentar, administrativo, orga-
mentario e financeiro, bem como, das atividades de cerimonial e de tecnologias da informagdo e comuni-

cacdo no ambito da Camara Municipal, de acordo com as normas vigentes ¢ as deliberacdes da Mesa Di-
retora.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO

a) prover os servigos de apoio a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercimbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuacio;

¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento das atividades, objetivando o aperfeicoamento da
organizacdo parlamentar ¢ o estabelecimento e a racionaliza¢do de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execu¢ao de trabalhos que visem a colaboracdo e o assessoramento a Mesa,
as Comissoes e aos Vereadores;

e) desenvolver programag¢ao que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades das
Comissoes;

f) encaminhar ao Presidente da Camara a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem do
Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagdo de proposigoes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando, inclu-
sive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar e fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do
Poder Executivo Municipal;

1) providenciar o registro € o arquivamento das matérias ultimadas;

j) promover e acompanhar a execucdo de atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, docu-
mentacgdo e arquivo legislativo e historico da Camara;

k) coordenar a organizagdo das atividades de cerimonial e de realizagdo de eventos e solenidades oficiais
da Camara Municipal;

1) promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo legislativo e as Comissdes da
Camara Municipal, visando garantir a organizagdo ¢ a racionaliza¢do dos procedimentos legislativos sob
sua responsabilidade;

m) manter articulagdo permanente com o Chefe de Gabinete da Presidéncia, visando a coordenagdo dos
trabalhos e servigos administrativos pertinentes;

n) fazer preparar os Termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais Vereadores;

0) exercer outras atribuigdes correlatas e afins.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A RECEPCAO, PROTOCOLO, DOCUMENTOS E AR-
QUIVO

a) promover e supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo, expediente, tramitagdo, con-
trole e arquivamento de papéis e documentos da Camara Municipal;

b) acompanhar as atividades de recebimento, distribuicao, controle do andamento e arquivamento dos
papéis e documentos de teor administrativo da Camara Municipal;

¢) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

d) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins.

IIT - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO

a) promover e orientar os servicos de reparos ¢ conservagao do prédio, mdveis, instalagdes, maquinas e
equipamentos leves da Camara Municipal,

b) promover e supervisionar as atividades relativas ao(s) veiculo(s) da Camara Municipal, bem como,
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papéis e docu-
mentos, fax, emissdo e recebimento de e-mails e telefonia da Camara Municipal;
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¢) coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara Municipal, cumprindo e fazendo cumprir as poli-
ticas e planos de cargos e carreiras em vigor;

d) promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, selecdo, admissdo, movimentagdo e
desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal, de acordo com as deliberacdes da Mesa
Diretora ¢ a legislagdo em vigor;

e) promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administragcdo de pessoal da
Camara;

f) promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da Camara Municipal, ze-
lando pelo cumprimento das normas e principios vigentes; e

g) coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a adocdo de técnicas e principios de gerenci-
amento das atividades, a produ¢do de manuais de procedimentos, bem como sua divulgacdo e implemen-
tagdo junto as unidades administrativas da Camara.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A COMPRAS E LICITACOES

a) promover e supervisionar os servigos e processos de realizagdo de compras direta, por processos licita-
torios, processos de dispensa e inexigibilidade, visando a aquisicdo de itens e a contratacdo de obras e
servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
a)superintender a gestdo do patrimoénio mével e imével da Camara Municipal assegurando a realizacao
das atividades de tombamento, registro e inventario, na periodicidade determinada;

b) promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicdo e
controle do material utilizado; e

¢) promover e acompanhar as atividades de prote¢do e conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara
Municipal;

V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO FINANCEIRO e CONTABIL:

a) orientar as unidades orgamentarias para a elaboracdo do orgamento anual, promovendo a organizacdo
de um efetivo sistema de acompanhamento e controle or¢camentario da Cimara Municipal;

b) promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da execugdo orgamentaria
da Camara Municipal;

¢) orientar a Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal, visando a compatibilizacdo das tomadas de contas as
exigéncias dos 6rgaos de controle externo;

d) promover e supervisionar o processamento da despesa ¢ a manutengdo atualizada dos registros e con-
troles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

€) promover e supervisionar a preparagdo de balancetes, bem como do balanco geral e das prestagdes de
contas da Camara Municipal;

f) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao de dinheiros
e outros valores da Camara Municipal,

g) promover e coordenar as atividades orcamentarias, contabeis e financeiras da Camara Municipal;

h) programar e supervisionar os trabalhos de elaboragéo or¢camentaria, de acompanhamento e controle de
sua execucdo, em observancia as normas legais afins;

1) zelar pela exatidao dos registros, dos controles ¢ da escrituracdo contabil da Camara Municipal, bem
como das atividades de recebimento, guarda e movimentagao de dinheiros e valores; e

j) exercer outras atribuicdes afins.

VI - QUANTO AS ATIVIDADES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:
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a) orientar e acompanhar a execucdo dos servigos de processamento de dados, seu desenvolvimento e sua
operacao;

b) responsabilizar-se pela sele¢ao de programas e dos equipamentos de informatica da Camara Municipal;
¢) promover a agilizacao dos servigos da Camara Municipal, através da informatizagdo de suas atividades;
d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes aos usuarios;

e) otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados estatisticos e rela-
torios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, defini¢do e desenvolvimento dos siste-
mas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitacdo, operagdo e controle dos servigos em execugdo;

h) programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a atender aos servigos
considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicdo de relatorios, demonstrativos, relagoes, listagens e demais documentos produzi-
dos;

j) supervisionar os servigos de redes de computadores, providenciando os reparos que se fizerem necessa-
rios nos equipamentos de informatica da Camara Municipal;

k) promover e supervisionar a informatiza¢ao dos servigos e unidades administrativas da Camara Munici-
pal, seu desenvolvimento e operagdo;

1) supervisionar a manutenc¢ao da pagina eletrénica da Camara Municipal,

m) utilizacdo dos softwares livres; e

n) exercer outras atribuicdes afins.

VII - QUANTO AS ATIVIDADES DE COMUNICACAO:

a) a coordenacdo da agenda institucional do Presidente;

b) coordenacdo do alinhamento institucional a estratégia governamental;

¢) coordenacdo da politica de comunicagao social e eventos do Poder Legislativo;

d) o assessoramento técnico e administrativo ao Presidente para instrugao e analise de matérias de interes-
se; e

e) a avaliacdo prévia de documentos, pronunciamentos e despachos a serem assinados pelo Presidente,
bem como a gestdo da correspondéncia, com a observancia das normas de redacao oficial.

VIII - QUANTO AS ATIVIDADES DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS:
a) a coordenacao das atividades de cerimonial;
b) o assessoramento nas relagdes com autoridades e instituigdes no cumprimento da agenda, bem como a

realizagdo de visitas agendadas de Institui¢oes e Autoridades.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-II
CARGO: PROCURADOR GERAL
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribui¢do representar o
Poder Legislativo, judicialmente e extrajudicialmente, exercendo as atividades de consultoria e assesso-
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ramento juridico do Poder Legislativo, e, privativamente, sobre a égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) o assessoramento ao Presidente da Camara nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do lhe
forem cometidos;

b) representar e defender o Poder Legislativo em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor,
réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos,
podendo propor agdes e acompanha-las até a tltima instancia;

¢) assessorar ao Presidente no estudo, interpretacdo e solugdo das questdes juridico-administrativas ¢ as-
sessoramento juridico as diretorias que compdem a Camara Municipal;

d) desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes, com o objeti-
vo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

e) realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os
assuntos analisados;

f) manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

g) adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas forem necessarias para aplicacdo da
legislacao em vigor;

h) controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;

1) emissdo de pareceres juridicos quando solicitados, sobre matérias legislativas da Camara Municipal;

j) opinar sobre Projetos de Lei elaborados pela Camara ou pelo Poder Executivo, quando solicitado pelo
Presidente da Camara ou pelas Comissoes Permanentes;

k) assessorar os Vereadores em assuntos juridicos, nas proposi¢des da Camara Municipal;

1) analisar a legalidade e constitucionalidade dos projetos de leis, decretos, regulamentos, vetos, justifica-
tivas e outros documentos de natureza juridica;

m) a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados pelo Presidente da Camara, sobre matérias admi-
nistrativas da Camara Municipal;

n) opinar sobre a redagdo de contratos e demais atos oficiais elaborados pela Camara;

0) assessorar, quando solicitado, as comissodes de sindicancias e inquéritos administrativos;

p) examinar os editais e convites licitatorios e termos de contratos, convénios e ajustes celebrados pelo
poder executivo;

q) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

r) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Procuradoria Geral;

s) realizar outras atividades correlatas e atribui¢oes afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior Completo em Direito
com registro na OAB. Complementam a escolaridade formal notavel saber juridico e reputacao ilibada.
ANEXO VI-III

CARGO: COORDENADOR TECNICO DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuigo, a elaboragio
da instru¢do normativa, promover reunides de orientacdo, emitir os relatorios exigidos na Prestagdo de
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Contas Anual pelo Tribunal de Contas, coordenar, fiscalizar, avaliar e controlar em carater preventivo, os
atos do Poder Legislativo e de seus servidores, nos termos prescritos pela Constituicao Federal, Lei Com-
plementar n® 101/2000, Lei Federal n® 4.320/64, Constitui¢do do Estado, Lei Organica do Municipio, Leis
Municipais n° 2.316/2013 e n° 2.336/2013.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) coordenar e prestar assisténcia as atividades relacionadas com o Nucleo de Controle Interno da Camara
Municipal, promover a integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre proce-
dimentos de controle;

b) apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragao de
respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

c) assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a le-
galidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

d) interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugdo orcamentaria, financeira e patri-
monial;

e) medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacgdo proprias, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

f) avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Di-
retrizes Orcamentarias ¢ no Orgamento, inclusive quanto a a¢des descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de Investimento do Poder Legislativo;

g) exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilida-
de Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

h) estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimo-
nial e operacional da Camara Municipal, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

i) supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal,

j) aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restri¢des constitu-
cionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

k) acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relato-
rio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

1) manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos congéneres;

m) propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados em todas as ati-
vidades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informagées;

n) instituir ¢ manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Controle Inter-
no;

0) conferir os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos ¢ pensdo para
posterior registro no Tribunal de Contas;
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p) manifestar através de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

q) alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a Tomada
de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢cdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquina-
dos de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando néo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinhei-
ro, bens ou valores publicos;

r) revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara
Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

s) representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

t) emitir relatérios sobre as contas anuais prestadas pela Camara Municipal;

u) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

v) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados ao Nucleo de Controle Interno;

w) realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do Ntucleo de Controle Interno.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢ido Formal Minima: Curso Superior Completo em Ciéncias
Contabeis, Administra¢do, Economia ou Direito.

ANEXO VI-IV
CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribui¢io executar ativi-
dades com a finalidade de prestar assisténcia e assessoramento, fungdes consultivas e orientadoras, as
quais servirdo para propiciar a tomada de decisdes pelo Plenario, Comissdes Permanentes ou Especiais,
Mesa Diretora, auxiliando o Gabinete do Presidente do Poder Legislativo no exercicio de suas atribui-
coes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como, atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncia;

b) prestar apoio ao Presidente na sua organizagdo e no funcionamento do Gabinete;

c) assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativa com a populagdo, 6rgaos e entidades
publicas e privadas;

d) preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente;

e) receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

f) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) coordenar os contatos do Presidente como orgéos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;
h) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

1) organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

j) promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

k) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

1) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados ao Gabinete do Presidente;
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m) supervisionar e orientar as atividades de apoio a elaboragdo legislativa, a realizagdo das sessodes plena-
rias, & documentagdo e informagdo das espécies normativas, bem como a supervisao, organizagao ¢ elabo-
racdo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia;

n) promover o atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes 8 Camara Municipal;

0) proceder com o controle dos prazos constitucionais para tramitacdo de proposigoes;

p) preparar o protocolo de cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

q) prestar o assessoramento em assuntos constitucionais e regimentais ao Presidente da Camara;

r) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-V
CARGO: SECRETARIO DE RELACOES INSTITUCIONAIS
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuicio assessorar,
auxiliar, orientar, coordenar, articular, identificar, junto a Mesa Diretora, para promogao de relagdes insti-
tucionais com outras esferas administrativas, governamentais, bem como com diversos atores da socieda-
de, em prol de estabelecer dialogo com todos setores, ajudando identificar iniciativas, agdes, projetos que
possam ser desenvolvidas pelo poder publico municipal. Garantir e preservar a imagem do Poder Legisla-
tivo e orientacdo aos municipes sobre o trabalho e papel do Poder Legislativo. Cumprir com as demandas
da Presidéncia, acompanhando e/ou representado-a em eventos e cerimonias, quando designado, manten-
do a disposicao do presidente para resolucio de questdes externas e internas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) Assessorar ¢ auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes ¢ em todas as questdes de sua competéncia;

b) acompanhar a execugdo das atividades de comunicagao social, de recursos humanos e cerimonial;

¢) garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da Camara
Municipal;

d) acompanhar, zelar pelos projetos e a¢des institucionais que visem promover a imagem do Poder Legis-
lativo;

) orientar os municipes sobre as atribui¢des da Camara Municipal,

f) supervisionar ¢ acompanhar a execucdo dos trabalhos das Diretorias de Relagdes Publica ¢ Cerimonial,
e a Diretoria de comunicagao;

g) mediar conflitos internos com vistas a solu¢ao de problemas ¢ a perfeita harmonia do Poder Legislativo
e a comunidade em geral;

h) receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar junto a si ou a Presidéncia
assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade;

i) desenvolver estudos e projetos voltados para a identificagdo de problemas e solugdes na Camara Muni-
cipal, bem como viabilizar a sua implantagao;

j) fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia e executar as tarefas por ela delegada e representa-la
sempre que para isso for designado;

k) manter-se a disposi¢do da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e externas;

1) cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

m) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;
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n) prestar assessoramento para preparar o protocolo de cerimonial dos atos publicos ou administrativos; e
0) desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Instru¢do Formal Minima: Ensino
Médio Completo.

ANEXO VI-VI

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E GERENCIA-
MENTO DE SISTEMAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuicio executar atri-
bui¢des administrativas de assisténcia e assessoramento, vinculado a Secretaria Geral, que tem por finali-
dade as atividades de planejamento, coordenagdo e execugdo dos trabalhos de tecnologia da informagao e
gerenciamento de sistemas, bem como, de acompanhamento e controle de sua execugio e de supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) supervisionar projetos de informatizagdo de areas e servigos da Camara Municipal, visando a agiliza-
¢do e a racionalidade de processos de trabalho e do desempenho de suas unidades internas;

b) dar parecer técnico quanto a contratacdo e aquisi¢do de servigos e equipamentos de informatica;

¢) programar € supervisionar as acdes de orientacdo e treinamento dos usuarios das areas de trabalho da
Camara Municipal sobre a operacionalizagdo e manuseio dos equipamentos, sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implantagdo e manutengdo de servicos em rede e organizagdo e difusdo de
informacdes da Camara Municipal via Internet e intranet, em articulagdo com a Secretaria Geral e a Mesa
Diretora;

e) propor, em articulagdo com a Mesa Diretora e a Secretaria Geral meios e formas de efetivar os fluxos
internos de informacao;

f) supervisionar e monitorar os trabalhos de operagdo e controle dos servigos informatizados em execu-
¢éo;

g) supervisionar a estrutura fisica da rede ldgica de computadores, solicitando e providenciando os repa-
ros e melhorias que se fizerem necessarios;

h) fornecer dados ao analista/programador contratado para desenvolvimento de softwares para a Camara
Municipal;

1) fornece todas as informagoes necessarias a elaboragdo ou atualiza¢do de documentacdo dos sistemas
utilizadas pela Camara Municipal;

j) testar a eficacia de softwares desenvolvidos por meio de simulacio de execucao;

k) verificar a atualizagdo das “versdes” dos softwares utilizados pela Cadmara Municipal;

1) padronizar os métodos de trabalho, em todos os setores informatizados da Camara Municipal;

m) identificar falhas e problemas, depois de ouvido o assistente de informatica, providenciando junto a
assisténcia técnica o perfeito funcionamento com a maior brevidade de tempo possivel;

n) verificar junto aos usuarios dos softwares utilizados pela Cdimara Municipal, o uso do “manual do usu-
ario”, para a correta operacionalidade dos mesmos;

0) assessorar as Diretorias da Camara Municipal em assuntos de sua competéncia;

p) emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

q) providenciar a assisténcia técnica para a ndo paralisagdo de nenhum setor informatizado;
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r) responsabilizar-se pela selecdo dos programas e dos equipamentos de informatica da Camara Munici-
pal;

s) programar e organizar a utilizacdo dos equipamentos de informatica, com vistas a atender aos servigos
prioritarios;

t) controlar a distribui¢do de relatdrios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais documentos; emi-
tindo-os somente com autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do Secretario Geral;

u) elaborar com o auxilio do Procurador Geral contratos para a area de informatica, solucionando os pro-
blemas decorrentes dos mesmos;

v) criar meios para fomentar a utilizacao de outros softwares livres;

w) fornecer subsidios a elaboragdo do Plano Diretor de Informatica;

X) promover e coordenar treinamentos necessarios na area de Tecnologia da Informacao aos servidores
da Camara Municipal;

y) coordenar a eclaboragdo e execu¢do de projetos na area de Tecnologia da Informagdo da Camara Mu-
nicipal;

z) efetuar levantamentos para apurar a utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendimento de cro-
nogramas e qualidade dos servigos em cada fase dos projetos realizados na area de informatica;

aa) realizar levantamentos e estudos necessarios para implantagcdo de um sistema de informatica confiavel
e que atenda adequadamente todas as exigéncias das diversas Diretorias da Camara Municipal;

ab) manter o banco de dados e outros arquivos relevantes da Camara Municipal, dando manutencio e fa-
zendo backup de seguranca;

ac) pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo com as reais necessidades da
Céamara Municipal;

ad) encaminhar dados e informagdes produzidas a chefia imediata;

ae) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

af) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Tecnologia da Informagao
e Sistema; e

ag) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-VII
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE COMUNICACAO
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O Diretor da Diretoria de Comunicagio tem por objetivo
planejar, executar e acompanhar as atividades de assessoria técnica de Comunicagao Institucional, efetuar
as atividades de assessoramento, quanto as diversas formas de comunicagao, transparéncia, ouvidoria e
relagdes institucionais, atividades de servico de informagdo ao cidadao - SIC e atividades de web si-
te oficial, portal da transparéncia e divulgagdo dos atos e atividades do Poder Legislativo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE COMUNICACAO:

a) desenvolver as ac¢des de planejamento, coordenacdo e controle da comunicagdo social de interesse do
Poder Legislativo;
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b) elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado a publicagdo interna e
divulgacao pela imprensa;

c) elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia;

d) organizar o arquivo de noticias e de publica¢des de interesse do Poder Legislativo;

e) informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientacdo da opinido publica quanto as atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

f) propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder Legislativo com o pu-
blico em geral e entidades publicas e privadas;

g) coligir, junto a o6rgaos publicos e privados, dados e informagdes de interesse do Poder Legislativo;

h) fornecer material jornalistico para divulga¢do através da imprensa escrita, radio, televisdo, redes soci-
ais e sitios na rede mundial de computadores;

1) promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas;

j) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas educativas do Poder Legislativo;

k) executar a divulgacao eletronica dos planos e programas de trabalho do Poder Legislativo via internet;
1) coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os 6rgaos de imprensa;

m) elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgéos de divulgacao;

n) executar trabalhos de cobertura das atividades dos legisladores municipais;

0) participar dos servicos plenarios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagoes, auxiliando os meios
de comunicacdo que realizarem a cobertura das sessoes solenes, ordinarias e extraordinarias;

p) gravar textos para publicidade e divulgagdo nos meios de comunicagao;

q) coordenar os trabalhos de editoragdo de matérias, como folhetos e folders, solicitados pela Secretaria
Geral;

r) zelar pela conservacdo, manutengdo, cuidados e controle dos equipamentos e materiais utilizados no
desempenho de suas fungoes;

s) operar os equipamentos de som ¢ video em cerimonias, eventos e sessdes solenes, ordinarias e extraor-
dinarias realizadas pela Camara Municipal, ou mesmo quando cedidos a terceiros;

t) proceder com a transmissao via redes sociais das sessoes ordindrias e extraordinarias e demais reunides
e eventos do Poder Legislativo;

u) realizar o controle e arquivamento das gravacdes das sessoes e reunides realizadas pela Camara;

V) preparar ¢ executar a comunicagao entre o Poder Legislativo e seus servidores, através de informativo
interno e comunicados;

w) estabelecer contatos com radios, com vista a divulgar matérias de interesse do Poder Legislativo;

x) fiscalizar o cumprimento das clausulas de contrato com empresas de publicidade;

y) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo; e

z) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE OUVIDORIA

a) assegurar o regular desenvolvimento do controle social da Administracao Publica pelos cidadaos;

b) atender e orientar o publico quanto ao acesso as informagdes no ambito da Camara Municipal,

¢) informar sobre a tramitagdo de processos ou documentos nas unidades da Camara Municipal;

d) receber noticias de irregularidades encaminhadas por 6rgéos, cidaddos ou entidades;

e) receber manifestagdes sobre os servigos prestados pela Camara Municipal;

f) responder aos questionamentos de qualquer cidadao, por oficio ou qualquer meio eletronico;

g) gerir as informagdes encaminhadas a Ouvidoria;

h) promover o arquivamento de noticias manifestamente inconsistentes;

i) elaborar e publicar relatdrio circunstanciado de suas atividades, bem como, permanentemente, 0s servi-
¢os da Ouvidoria do Poder Legislativo junto ao publico, para conhecimento, utilizagdo continuada e cién-
cia dos resultados alcanc¢ados;
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j) coordenar a gestdo dos pedidos de acesso a informacao de que trata a Lei n® 12.527/2011, zelando pelo
cumprimento dos prazos de atendimento.

k) receber denuincias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, inde-
corosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores
da Administracdo Publica Municipal direta e indireta de qualquer dos poderes;

1) receber sugestoes de aprimoramento, criticas, elogios ¢ pedidos de informagdo sobre as atividades do
Poder Legislativo;

m) diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informagdes e esclareci-
mentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;

n) manter o cidaddo informado a respeito das averiguacdes e providéncias adotadas pelas unidades admi-
nistrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providén-
cias a partir de sua intervengdo e dos resultados alcancados;

0) promover a realizagdo de pesquisas, seminarios ¢ cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos direi-
tos e deveres do cidaddo perante a administracdo publica; e

p) organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as denuncias, reclamagdes e sugestdes
recebidas.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC;

a) acompanhar, diariamente, o Servigo de Informagao ao Cidaddao — SIC, no site da Camara Municipal
para o pronto atendimento;

b) responsabilizar pelo servico de informacdo ao cidaddo acessivel via web no endereco
WWww.camarasgp.es.gov.br;

¢) receber, as reivindicagdes dos municipes e encaminhé-las aos Orgfos responsaveis pelo atendimento da
solicitacdo;

d) informar aos municipes quanto ao atendimento da sua reivindicagao;

e) protocolizar requerimentos por meio, fisico ou virtual, de acesso a informagao;

f) assegurar a gestao transparente da informagao, propiciando amplo acesso e sua divulgacgio;

g) proteger a informacdo garantindo sua disponibilidade, autenticidade e integridade;

h) garantir a prote¢do da informagao sigilosa e da informagao pessoal observada a sua disponibilidade;

1) atender e orientar o publico quanto o acesso as informagdes;

j) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;

k) solicitar aos diversos Orgios da Camara Municipal, dados e informagdes sobre servigos prestados dia-
riamente aos municipes visando a centralizagdo do sistema de informagdes;

1) receber e orientar as partes, prestando-lhes informagdes sobre o andamento de processos registrados
pelo Servigo de Protocolo Geral;

m) documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao publico;

n) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas.

VI-QUANTO AS ATIVIDADES DE WEB SITE OFICIAL, PORTAL DA TRANSPARENCIA
a) acompanhar as informagdes no portal da transparéncia da cdmara municipal;

b) monitorar os backups (servidor de arquivos);

¢) acompanhar o link de dados juntos a empresa fornecedora de internet;

d) acompanhar e gerenciar o sistema de legislacdo online junto a empresa fornecedora do servigo;
¢) manter, atualizar e configurar o site da cdimara www.camarasgp.es.gov.br;

f) controlar e orientar quanto a utilizagdo de cursos on-line;

g) gerenciar e orientar quanto a utilizagdo da internet na cdmara;

h) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

1) controlar a tramitacao de documentos e processos destinados ao gabinete do vereador; e
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j) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins.

k) acolher, formalizar e sistematizar as reclamagdes dos municipes a respeito dos servigos prestados, dire-
tamente ou por intermédio de terceiros, da Administragdo Municipal;

1) encaminhar os municipes & Ouvidoria Municipal, se necessario; e

m) disponibilizar integralmente as respostas dos Orgdios competentes aos municipes, pessoalmente, por
telefone, e-mail, ou pelo correio;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Ensino Médio completo.

ANEXO VI-VIII
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: A Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas ¢ um 6r-
gdo administrativo, vinculado a Secretaria Geral, tendo como finalidade planejar, coordenar e executar
acdOes relacionadas a cerimonial e ao protocolo de eventos realizados pelo Poder Legislativo, ou que deles
participem, Sessdes solenes, congratulagdes, flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides, datas
comemorativas, eventos regionais € nacionais, tramitacdo de processos, bem como, executar as ativida-
des relacionadas e voltadas para as relagoes publicas com as organizagdes ndo governamentais, autorida-
des e demais esferas de Poder, aproximando a Cadmara Municipal da comunidade e dos municipes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) planejar e executar as atividades de cerimonial da Camara Municipal;

b) preparar a participagdo do Presidente ou de outros representantes do Legislativo Municipal em ativida-
des de cerimonial e em eventos promovidos por outros 6rgio e entidades;

¢) assessorar o Presidente nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos espe-
ciais, recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial;

d) orientar o Presidente e outras autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos
protocolares especiais;

e) responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Presidente da Camara;

f) planejar relagdes com publico especifico, através de congratulagdes, flores, cartdes, controle e valoriza-
¢do de efemérides, datas, eventos regionais € nacionais;

g) administragdo dos murais internos da Camara, atualmente utilizados para divulgacdo de Atos, eventos
e campanhas de interesse do Poder Legislativo;

h) condugdo da Visita Monitorada realizada na sede da Camara Municipal;

1) executar servigos de apresentacdes publicas em solenidades formais e informais de interesse da admi-
nistracao;

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Ensino Médio completo.

ANEXO VI-IX

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
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JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribui¢do a execucio de
atividades de expediente, apoio ao Processo Legislativo, responsabilidade de assistir aos Vereadores, Me-
sa Diretora, Gabinete do Presidente, Plenario ¢ Comissdes Permanentes ou Especiais no planejamento,
monitoramento e avaliacdo do Processo Legislativo e a execucdo de atividades que demandam o cumpri-
mento de suas atribui¢des institucionais, bem como, o assessoramento em assuntos relativos ao acompa-
nhamento e controle da gestdo legislativa do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO:

a) promover as atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposi¢des, bem como redagdo de
atos e revisao e digitagdo de pronunciamentos;

b) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdo do Presidente da Camara Municipal;
¢) encaminhar os originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados,
para registro e arquivamento;

d) responder pelas atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos legislativos;

e) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade;

f) articular-se com a Secretaria Geral para prestagdo dos servigos de apoio administrativo necessarios ao
funcionamento das Comissoes;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para despacho com o Presidente;

h) auxiliar o 1° secretario da mesa diretora a confeccionar as atas das sessdes ordindrias ¢ extraordinarias
da Camara Municipal;

i) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

j) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Assuntos Legislativos;

k) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar ¢ dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestagdo de informacdes sobre legislagdo e
assuntos correlatos aos Vereadores;

b) coordenar a elaboracdo de proposicdes: projetos, requerimentos, indicagdes € mogdes, em conformida-
de com a técnica legislativa, procedendo a sua revisdo e forma final;

¢) organizar e supervisionar os trabalhos de redacdo de correspondéncias e demais documentos de interes-
se dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realiza¢do de estudos, pesquisas e analises em apoio a elaboracao de pro-
posicdes legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagéo das proposi¢des elaboradas;

f) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados, bem como os servigos de
fornecimento de copias aos interessados;

g) recepcionar e prestar atendimento e orientacdo as pessoas encaminhadas pelos membros da Camara
Municipal, em assuntos de sua competéncia;

h) manter sistema de informagdes sobre a legislagdo municipal, estadual e federal, visando a prestagdo de
informagdes aos interessados;

1) manuten¢ao e utilizagdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), para cadastro de propo-
si¢des, bem como agilizar as informagdes;

j) utilizagdo de software livre que auxilie os trabalhos legislativos; e
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k) exercer outras atribui¢des correlatas afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS COMISSOES:

a) responder pelo recebimento das proposigoes destinadas as Comissoes Permanentes, para exame e pa-
recer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas Comissdes Per-
manentes;

¢) dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissoes Permanentes relativas a redagio, digita-
¢do e revisdo de atos ¢ demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposi¢cdes em tramitagdo para posterior anexagdo dos pareceres ¢ de-
mais documentos cabivesis;

e) articular pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissdes Permanentes;
f) digitar os pareceres emitidos pelas comissoes, inclusive sobre as prestagdes de contas mensal e anual;
g) promover estudos com os Vereadores, atinentes & Regimento Interno, Lei Organica e outros relaciona-
dos ao Poder Executivo e/ou Poder Legislativo;

h) manter atualizados o registro das presencas dos Vereadores em pasta propria;

1) auxiliar os secretarios das comissdes permanentes na lavratura das atas das reunides ordinarias e extra-
ordinarias, bem como digitar ¢ arquivar em pasta propria;

j) exercer outras atribuicdes afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos legislativos, analisados e elabo-
rados nas Comissoes Permanentes, para sua ultimagdo e expedicao;

b) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam em condi¢des
de figurar na Ordem do Dia ou de serem arquivadas;

c¢) protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, encaminhando-os ao Secretario Geral para
despacho com o Presidente da Camara Municipal;

d) encaminhar ao Secretario Geral a redagdo final das matérias aprovadas em plenario ¢ em condi¢des de
san¢do ou promulgagdo, para os devidos fins;

e) promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo; e

f) exercer outras atribuigdes afins.

V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS SESSOES:

a) auxiliar o 1° secretario proceder a chamada dos Vereadores;

b) auxiliar o 1° secretario fazer a leitura do expediente;

¢) verificar a votagdo e informar ao Presidente o resultado da contagem;

d) auxiliar os servigos das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, fazendo observar o Regimento
Interno da Casa;

e) auxiliar o 1° secretario na elaborag@o da Ata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-X
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por objetivo as atividades
relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades
de administracao de pessoal; ao controle de utilizacdo dos veiculos da Camara Municipal; aos servigos de
telefonia, paisagismo, vigilancia, portaria, copa, zeladoria e manutengdo predial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I- QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:

a) aplicar e fazer aplicar a legislagao referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta orcamentaria da Camara Municipal, na parte

referente a pessoal,;

¢) supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢ao de pessoal, de acordo com as deliberagdes da
Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeacdo dos novos servidores, bem como, promover a lavratura
dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem como, a expedigdo
dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisdo periodica do Plano de Classificacdo de Cargos, organizando a lotagdo nominal e
numérica dos servidores da Camara Municipal,

h) coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitacdo de servidores, levantando,
anualmente, as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Cimara Municipal;

1) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento e providenciar o registro na ficha funcio-
nal dos servidores dos resultados dos cursos mediante apresentagdo de certificado;

j) promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito e comunica-los;

k) exigir a inspe¢do médica dos servidores, para admissao, licenga e outros fins legais;

1) promover o controle de frequéncia do pessoal para efeito de pagamento e tempo de servigo;

m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de
servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em vigor;

n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara, supervisionan-
do a organizacdo e atualizagdo dos registros, controles ¢ ocorréncias de servidores e parlamentares, bem
como, a preparagao das respectivas folhas de pagamento;

0) comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal da
Céamara Municipal;

p) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de dire¢cdo e chefia, para con-
feréncia da carga de material;

q) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor de Financas e Gestao Fiscal, a exonera¢ao ou demis-
sao de qualquer servidor da Camara Municipal, responsavel por dinheiro e valores publicos;

r) registrar a Declara¢do de Bens e Valores de servidores ocupantes de cargos comissionados do 1° esca-
lao;

s) fornecer, anualmente, aos servidores ¢ aos Vereadores, informagdes necessarias a declaragdo de rendi-
mentos de cada um deles;

t) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

u) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria Administrativa;

v) exercer outras atividades correlatas e atribuigoes afins.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE SEGURANCA PATRIMONIAL:
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a) promover, programar e dirigir a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio da Camara
Municipal;

b) impedir a destrui¢do da arborizacdo do jardim da sede da Camara Municipal;

¢) orientar o guarda municipal, no que se refere a sua relagdo com o cidaddo e comunidade, avaliando o
seu grau de disciplina e eficacia administrativa e operacional;

d) elaborar escalas de servigo;

e) providenciar relatorios das ocorréncias;

f) controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio da Camara Municipal; e

h) exercer outras atividades correlatas e atribuigoes afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS:

a) operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instala¢des elétricas, hidraulicas, de pre-
vengdo contra incéndios e outros, na sede da Camara Municipal;

b) manter e conservar em bom estado de funcionamento e operacdo o material permanente de uso dos
diversos 6rgaos da Camara Municipal;

¢) manter ao controle de copias produzidas na Camara Municipal através de relatorios mensais;

d) supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;

e) controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal,

f) manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;

g) promover a recuperagao de esquadrias, moveis e outros utensilios;

h) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara Municipal;

1) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas determinadas;
j) promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios regulamentares;

k) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e nas Comissdes Permanentes;
1) determinar a revisdo perioddica dos equipamentos de dudio e video, fiscalizando seu uso e sua manuten-
¢do;

m) programar e acompanhar as atividades de conservagao e limpeza, interna e externa, do prédio, moveis,
instalagdes e equipamentos;

n)coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infraestrutura dos 6rgaos da Camara Municipal, entre
os quais os de limpeza, conservagao, reparos ¢ manutengdo, de copa e cozinha;

0) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE TELEFONIA:

a) manter em operagdo os servigos telefonicos da Camara Municipal e dar assisténcia e colaboragdo as
unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutencao de seus proprios servigos telefonicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Camara Municipal,

c¢) efetuar o controle das contas telefonicas da Camara Municipal;

d) efetuar, atualizar e divulgar o cadastro de telefones e ramais da Camara Municipal;

e) realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefonicos disponiveis, em conjunto
com o setor competente;

f) acompanhar os servigos de manuten¢do do equipamento telefonico;

g) interagir com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e encaminhar suges-
toes ligadas a melhoria das informagdes e orientagdes a serem disponibilizadas aos cidadaos;

h) gerenciar o trafego, emitindo relatorios periddicos para retratar o volume da demanda, as liga¢des per-
didas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para melhoria da performance do
atendimento;

1) comunicar a area de patrimonio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de con-
feréncia de carga de material;
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j) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Curso Superior Completo.

ANEXO VI-XI

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE RECEPCAO, PROTOCOLO, DOCUMENTOS E AR-
QUIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por objetivo a execugio de
atividades de recepgdo, protocolo, distribuicao de processos, apoio as Comissdes Permanentes, documen-
tagdo, catalogacdo, digitalizagdo, guarda e conservagao de processos e documentos, arquivo legislativo e
historico da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLIZACAO E RECEPCAO:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedi¢do, recebimento, numeracao, distribui¢do e
controle da tramitacdo de papéis e documentos dos 6rgaos e unidades da Camara;

b) verificar o atendimento as condi¢des gerais estabelecidas para o recebimento de documentos e peti¢des
na Camara Municipal e providenciar a devolugdo daqueles que ndo atendem a essas condigdes;

c¢) manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em tramitagao;

d) assegurar a preservacao dos processos e documentos em tramitacao contra a agdo do tempo ¢ do manu-
seio;

e) fazer protocolar todas as proposi¢oes do processo legislativo, bem como, os atos da Mesa, do Presiden-
te e do Secretario Geral,

f) promover o atendimento dos municipes, identificar, registrar a presenga, preencher cracha e praticar
outros procedimentos de rastreio € seguranga;

g) prestar informagdes solicitadas;

h) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

1) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento, quando necessa-
rio;

j) promover a organizacao das pastas para arquivamento de processos ¢ documentos;

k) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da Camara
Municipal e providenciar sua distribui¢io;

1) programar, organizar ¢ manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda, ob-
jetivando a pronta identificag@o e localizacdo dos mesmos;

m) assegurar e dirigir as agdes voltadas para a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selegdo dos documentos cuja conservagdo seja considerada onerosa ou des-
necessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua eliminagao;

n) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

0) manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizacdo dos processos em tramitacao;

p) autuar, registrar e cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo ao documento
numeragdo propria, hora e data de protocolizagio;

q) verificar o atendimento as condi¢des gerais estabelecidas para o recebimento de documentos e petigdes
no Poder Legislativo e providenciar a devolugdo daqueles que ndo atendem a essas condigoes;
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r) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento, quando necessa-
rio;

s) assegurar a preservagdo dos processos e documentos em tramitagdo contra a agdo do tempo e do manu-
seio;

t) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

u) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE ARQUIVO E DOCUMENTOS:

a) promover a organizagao ¢ a manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da Camara Munici-
pal

b) rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos, propondo a destinagdo mais adequada a
cada um deles;

c¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagdo ¢ o arquivamento de jornais, revistas e publicacdes de
interesse da Camara Municipal, e manter em arquivo jornais e publicagdes oficiais sobre o0 Municipio;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara Municipal,
mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagao;

f) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara Municipal;

g) preparar resumos e indices que facilitem informagdes corretas;

h) promover a encadernagéo de livros e documentos, providenciando a restaura¢do daqueles que se fagam
necessarios;

1) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e legislatura, objeti-
vando sua pronta identificagdo e localizagao;

j) coordenar em conjunto com a Secretaria Geral o aproveitamento e conservacdo dos documentos admi-
nistrativos de valor historico;

k) providenciar arquivamento especial aos documentos historicos do Municipio;

1) coordenar o processo de incineragdo de papéis de trabalho desnecessarios;

m) manter o arquivo corrente para a documentacao financeira e fiscal durante cinco anos;

n) formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades arquivisticas no ambito do
Municipio;

0) desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de destinacao estabeleci-
das para as diversas unidades administrativas;

p) efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelas varias Unidades Administrativas da Camara
Municipal, bem como o armazenamento de informagdes independentes de seu suporte, de acordo com as
tabelas de temporalidade;

q) providenciar o cadastramento do ementario informatizado de Leis, Decretos, Portarias ¢ Mensagens da
Legislagdo Municipal, emitindo relatorios periddicos, atendendo as consultas ao sistema e fornecendo
copia da Legislagdo aos interessados;

r) manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da Histoéria, da Administragdo, da Arquivolo-
gia e outras areas afins;

s) processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no Arquivo;

t) desenvolver o plano de trabalho de racionalizagdo do Arquivo;

u) atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e demais docu-
mentos sob sua guarda;

v) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;
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w) exercer outras atividades correlatas e atribuigoes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior; e
x) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-XII
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACOES
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por finalidade a organizagio
e controle da execugdo de atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, e suprimento das demandas do
Poder Legislativo, tramitagdo de processos, formalizacdo dos processos de compras, pesquisa de preco,
conferéncia das certiddes, emissdo ordem de fornecimento, preenchimento das minutas de contratos, ma-
nifestacdo quanto a aquisi¢do por dispensa, inexigibilidade e/ou realizacdo do certame licitatorio, utili-
zando a modalidade correspondente. Formalizar, acompanhar e monitorar os contratos e convénios, con-
trolar o periodo de vigéncia, se encarregar de consultar os executores e providenciar a renovagdo, adita-
mento e encerramento das parcerias.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

I- QUANTO AS COMPRAS:

a) realizar compras de materiais, equipamentos e servicos, para a Camara Municipal, mediante processos
devidamente autorizados;

b) realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando a aquisi¢do de materiais e equipamentos em obediéncia
a legislagdo vigente;

¢) promover a realizacdo de procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades, para compra de
materiais e equipamentos, ¢ execucao de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em
obediéncia a legislacdo vigente;

d) selecionar fornecedores consultando o cadastro de fornecedores;

e) prover a area de Almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material;

f) elaborar o calendario periddico de compras; e

g) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

h) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Compras e Licita¢des; e

1) exercer outras atividades correlatas e atribui¢cdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

I1 - QUANTO AS LICITACOES:

a) acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servigos;

b) receber os processos das respectivas diretorias, contendo especificagdes sobre compra de materiais ou
contratagcdo de servicos a serem licitados;

c) manter arquivo de processos licitatorios, dispensa e inexigibilidade de licitagdo e processo de paga-
mento ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido em lei;

d) promover a realizacdo dos procedimentos licitatorios em suas diversas modalidades e execucdo de
servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;
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¢) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim, registrando os
fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

f) preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos os demais documen-
tos sujeitos a publicagio;

g) elaborar e submeter a aprovacdo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade
de licitagao;

h) promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de compras de bens
e servicos, tendo como referencial as previsdes orcamentarias ¢ aprovagdo do relatorio final de negocia-
¢éo;

i) gerenciar o processo de notificagdo a fornecedores infratores em relagdo as condi¢des contratuais es-
tabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

j) submeter ao Presidente os resultados das licitacdes;

k) acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos ¢ cadastro de forne-
cedor da Camara Municipal;

1) elaborar as minutas de contratos das licitacOes a serem realizadas; e

m) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

III - QUANTO AOS CONTRATOS:

a) planejar e manter o sistema de informagoes e controle de contratos;

b) conferir juntamente com a Procuradoria Juridica os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus
respectivos aditivos, dentro dos padrdes juridicos, administrativos, or¢amentarios, financeiros e operacio-
nais, observando a legislagdo em vigor ¢ os interesses do Poder Legislativo;

¢) acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execug@o dos contratos e seus respec-
tivos aditivos;

d) registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos;

¢) avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corre¢des que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade e produtividade da contratacao;

f) elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel, apds o encerramen-
to dos mesmos;

g) elaborar e enviar para publicacdo os resumos de contratos e convénios de acordo com a lei vigente;

h) acompanhar nos diarios oficiais as legislagdes e publicagdes relativas aos contratos e convénios;

1) controlar a numeragdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores, em conjunto com a
area requisitada, a execugdo dos contratos e de seus respectivos aditivos;

j) denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou for¢ca maior para prorrogacao de contrato;

k) manter atualizados no sistema os dados dos contratos e licitagdes para cumprimento das exigéncias do
Tribunal de Contas;

1) prover a area de almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material;

m) elaborar o calendario periodico de compras;

n) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

IV - QUANTO AO CADASTRO DE FORNECEDORES:

a) organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente e de servigos, mantendo-o
atualizado;

b) efetuar a inscrigdo, atualizagdo, avaliagdo, habilitagao, registro e divulgagdo dos fornecedores de bens e
Servigos;
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¢) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim, registrando os
fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

d) fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas fornecedoras;

e) atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara Municipal para
cadastramento;

f) manter contatos formais permanente com os fornecedores cadastrados;

g) prestar assisténcia a equipe de apoio, a comissao de contratacdo e ao agente de contratacao;

h) selecionar fornecedores de acordo com solicitacdo da area competente;

i) receber, conferir e inspecionar a documentacio dos fornecedores para cadastro;

j) realizar a compra de materiais e equipamentos para a Camara Municipal mediante processos devida-
mente autorizados;

k) controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando
for o caso;

1) fiscalizar a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e con-
trolando a qualidade dos materiais adquiridos;

m) receber as faturas e notas fiscais, para anexagdo ao processo original e posterior encaminhamento a
Diretoria de Financas e Gestao Fiscal,;

n) realizar a coleta de precos e/ou licitagdes, visando a aquisi¢do de materiais, equipamentos € servigos
em obediéncia a legislacdo vigente;

0) encaminhar as propostas-respostas para firmas concorrentes, 8 Comissdo Permanente de Licitagdo da
Camara Municipal, para providéncias necessarias;

p) executar os servigos de digitacdo da Diretoria competente;

q) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-XIII
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE FINANCAS E GESTAO FISCAL
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenacdo e execucdo dos trabalhos de elaboragdo orcamentaria, bem como, de acompa-
nhamento e controle de sua execucdo e de supervisdo, analise e certificado da exatiddo, integridade e au-
tenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e escritura¢ao contabil da Camara
Municipal; e de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e valores no ambito da
Céamara Municipal, em conformidade com as normas legais em vigor.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:
a) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboragdo do orcamento da Camara Municipal, con-

forme as determina¢des da Mesa Diretora e da Secretaria Geral;

b) orientar as unidades e areas da Camara Municipal na formulacdo de suas propostas;

¢) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta execugdo, bem
como a exatiddo e regularidade das contas da Cadmara Municipal;
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d) analisar os balangos ¢ outros documentos de natureza contabil-financeira;

e) acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases, conferindo os ele-
mentos constantes dos processos respectivos;

f) elaborar cronograma de dispéndios da Camara Municipal, especialmente quanto a aquisi¢do de material
permanente ¢ de consumo, ¢ participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais
de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatiddo;

g) programar e dirigir as atividades relativas a elaboragao de relatérios de execugdo orcamentaria, de ges-
tao fiscal e demais prestagdes de contas da Camara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor, assegu-
rando sua publicacdo, encaminhamento e divulgagdo na periodicidade determinada;

h) solicitar a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

i) preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execugdo or¢amentaria em fungdo da
disponibilidade financeira;

j) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da Camara Municipal;

k) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo
patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

1) acompanhar a execucdo orgamentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases, conferindo os ele-
mentos constantes dos processos respectivos;

m) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

n) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal;
0) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE CONTABILIDADE:

a) programar e supervisionar as atividades de registro sintético e analitico, em todas as suas fases, das
operagdes da Camara Municipal resultantes e independentes da execucdo or¢amentaria;

b) participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Cimara Municipal;

¢) organizar, mensalmente, o balancete financeiro e preparar, na época propria, o balango geral da Cama-
ra Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos;

d) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e orgamentaria;

e) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

f) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

g) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades;

h) encaminhar a Contabilidade Central do Municipio, na época propria, os balancetes mensais, financeiro
e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

i) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

j) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

k) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas da Ca-
mara Municipal para o exercicio seguinte;

1) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara Municipal
resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

m) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros de-
monstrativos;

n) publicar os relatorios de gestdo fiscal;

0) enviar mensalmente digitalmente as devidas prestacdes de contas mensal e anual, pelo Sistema Infor-
matizado do Tribunal de Contas;

p) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara Municipal e efetuar o pagamento da des-
pesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

b) promover a guarda e conservacdo dos dinheiros e valores da Camara Municipal;

¢) requisitar taldes de cheques aos bancos;

d) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

e) organizar ¢ controlar o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos nos esta-
belecimentos de crédito;

f) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores da Camara Municipal, do
imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos
servidores da Casa e a terceiros;

g) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

h) determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

1) promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

j) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, me-
diante cheques ou ordens bancarias;

k) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTAO FISCAL:

a) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as funcdes fiscalizadoras da Camara Municipal, com rela-
¢do a gestdo fiscal do Municipio;

b) proceder a analise e acompanhamento peridodico dos planos orgamentarios do Municipio, verificando
sua adequagdo aos principios técnicos e legais em vigor;

¢) acompanhar e examinar os relatorios e balancetes de execugdo orgamentdria e de gestdo fiscal, bem
como os demais instrumentos de prestacdo de contas do Poder Executivo, na forma da legislacdo em vi-
gor;

d) analisar, quando solicitado, os projetos de lei relacionados a gestao fiscal a luz da legislacdo vigente;

) apoiar e orientar a formulagdo de propostas e projetos de lei relacionados a gestdo fiscal, de iniciativa
da Camara Municipal;

f) assessorar os membros da Camara Municipal e as Comissdes Permanentes em suas demandas sobre
assuntos relacionados a gestao fiscal do Municipio e da Camara Municipal,

g) apoiar, quando solicitado, as analises, estudos e a formulacdo de planos, a elaboragdo do orcamento da
Camara Municipal;

h) publicar os relatorios de gestdo fiscal na periodicidade determinada pelo Municipio;

1) encaminhar a publicacdo do relatério de gestdo fiscal para os o6rgaos de controle externo;

j) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Curso Técnico em contabilidade, com
registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Espirito Santo.
ANEXO VI-XIX

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
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JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por finalidade a organizagio
e controle da execucao de atividades relativas ao recebimento, guarda, distribui¢do e controle do material,
tramitagdo de processos, liquidagdo da despesa referente as entradas em almoxarifado, ao tombamento,
registro, inventario, prote¢ao e conservagao ¢ manutengdo do patriménio municipal utilizado pela Camara
Municipal, bem como a sua reavaliacdo e depreciagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[- QUANTO AO ALMOXARIFADO:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e ins-
pegao;

b) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores
quando for o caso;

¢) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o
controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;

d) receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior encaminhamento ao
setor competente;

¢) executar o armazenamento ¢ conservagao dos materiais de acordo com as normas técnicas;

f) efetuar a saida dos bens adquiridos as Diretorias da Camara Municipal, segundo pedido de fornecimen-
to;

g) controlar as movimentagdes de estoque maximo e minimo no Almoxarifado, visando a integridade dos
controles internos;

h) emitir relatérios referentes a movimentacao e ao nivel dos estoques do Almoxarifado;

i) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio de con-
sumo das Diretorias da Camara Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua reposi¢ao, em arti-
culacdo com a area de compras;
j) organizar e atualizar a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais;

k) solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de recebimento de mate-
riais e equipamentos especializados;

1) comunicar imediatamente, para efeito de registro, aos servicos de Administragdo Patrimonial a distri-
buigdo de bens patrimoniais;

m) acompanhar a tomada de contas do almoxarifado; e

n) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

IT - QUANTO AO CONTROLE PATRIMONIAL.:

a) promover a classificacdo, codificacdo e manuten¢ao atualizada dos registros do patriménio mobiliario e
imobiliario do Municipio;

b) verificar as condi¢des de conservacdo dos bens da Camara Municipal sugerindo os reparos necessarios
e ou descarte ao Poder Executivo;

¢) exigir e receber a comunicagdo formal de Diretorias ou Orgdos da Camara Municipal, sobre movimen-
tagdo e transferéncia de bens;

d) providenciar arquivos de plantas de situacdo e localizagdo, fotos e outros documentos, com a finalidade
de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio que se encontram sob a responsabilidade da
Céamara Municipal;
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e) elaborar periodicamente o inventario de bens moveis e imdveis sob a responsabilidade da Camara Mu-
nicipal;

f) controlar a transferéncia e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

g) providenciar a baixa de bens quando inservivel (ocioso, recuperavel, antiecondmico, irrecuperavel e
contaminado), inutilizado por uso ou acidente, extraviado, desuso (obsoleto), bem como nos demais casos
previstos em lei especial;

h) manter em arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisi¢ao de bens; e

1) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-XX
CARGO: ASSESSOR TECNICO
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem como finalidade efetuar as
atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a orientacdo e o assessoramento aos varios orgdos da
Céamara Municipal em questdes e assuntos de natureza técnica de interesse da Casa, acompanhamento,
assisténcia técnica e auxilio na elaboragdo e execugdo de projetos e servicos técnicos legislativos e admi-
nistrativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) assessorar os trabalhos e tarefas atribuidas a Diretoria em que estiver lotado;

b) fornecer elementos, dados ¢ informagdes técnicas quanto ao mérito das proposi¢des € outros assuntos
em exame pela Camara;

¢) desenvolver, quando solicitado, estudos sobre o aspecto técnico das matérias em discussao no Plenério,
ou sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores e responsaveis pelos Pareceres;

d) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

e) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados Diretoria em que estiver lotado;

f) colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas de trabalho para
o melhor desenvolvimento das atividades do 6rgdo que estiver lotado;

g) realizar pesquisa de legislac@o e jurisprudéncia;

h) organizar arquivos de processos;

1) estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a sua area de atuacao, preparan-
do os expedientes que se fizerem necessarios;

j) exercer atividades de recepgdo e expedicdo de documentos;

k) executar outras tarefas semelhantes ou que lhe venham a ser atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-XXI

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
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JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem como finalidade assessorar
aos Vereadores nas questoes legislativas e demais atribui¢es inerentes ao mandato.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) atender diretamente ao Parlamentar a que estiver a servigo, na emissdo de correspondéncia;

b) receber toda a correspondéncia do Parlamentar, respondendo-a ou cumprindo-a de acordo com os des-
pachos do interessado;

c) atender prontamente ao Parlamentar a que presta servico, mesmo em horario extraordinario, quando
justificadamente solicitado;

d) acompanhar rigorosamente o controle de proposi¢des expedidas pelo sistema de computagdo, vedada
apresentacao para protocolo de proposicdo anti-regimental, ou em caso de indicagdo, que verse sobre o
mesmo assunto na mesma legislatura;

e) redigir as proposicdes a serem assinadas pelo Parlamentar, observadas rigorosamente as normas técni-
cas legislativas pertinentes, solicitando sempre que necessario, a orientagdo da assessoria técnica da casa;
f) providenciar o protocolo de todas as proposi¢des do Parlamentar em tempo habil observada as disposi-
¢oes regimentais;

g) recepcionar as pessoas que procuram pelo Parlamentar, a que estiver a servigo, recebendo ¢ anotando
os recados enderegcados ao mesmo;

h|) solicitar a Secretaria Geral, sempre em tempo habil, os materiais de expedientes necessarios ao perfei-
to funcionamento dos servigos de atendimento ao Parlamentar;

i) auxiliar o Vereador, no &mbito do Municipio ou fora dele;

j) responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencao dos arquivos ¢ documentos do parlamentar;

k) participar de reunides e grupo de trabalho com a comunidade;

1) apresentar mensalmente, relatorio das atividades realizadas para o Parlamentar;

m) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

n) controlar a tramita¢do de documentos e processos destinados ao Gabinete do Vereador;

0) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢io Formal Minima: Ensino Fundamental Completo.

ANEXO VI-XXII

CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E GE-
RENCIAMENTO DE SISTEMAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Qratificada, tem como finalidade auxiliar no planejamento, coordenagdo, controle e execucdo dos
servigos na area de programagao e seguranga de sistemas para atender os diversos 6rgdos da Camara Mu-

nicipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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a) realizar trabalhos técnicos que envolvam a manuten¢do e funcionamento de atividades relacionadas
com os servicos de digitacao e conservacao de dados para o processamento eletronico de informagoes;

b) verificar o contetdo e finalidades dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das informagdes
a serem gravadas;

¢) operar equipamentos de digitagdo bem como, supervisionar os dados digitados por outros;

d) interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgdo dos registros incorretos e
adotar as medidas adequadas ao sistema;

¢) manter atualizados os dados relativos aos programas implantados, possibilitando o controle de servigos
e consultas posteriores, assim como o acesso rapido as informagoes;

f) responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, materiais e documentos colocados a sua
disposicio;

g) execugdo de medidas que visem a informatizac¢do dos servigos da Camara Municipal;

h) realizacdo de estudos e pesquisas sobre as condi¢des e métodos de trabalho ou outras providéncias ad-
ministrativas; €

1) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;

j) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

k) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Tecnologia da Informagao
e Gerenciamento de Sistemas; e

1) exercer outras atividades correlatas e atribui¢cdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

ANEXO VI-XXIII
CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS LEGISLATIVOS
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Gratificada, tem como finalidade, exercer atividades de servigos legislativos, expediente e atendimen-
to direto as comunidades ¢ outras que lhe forem atribuidas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) auxiliar nas atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposi¢cdes, bem como redagdo de
atos e revisao e digitagdo de pronunciamentos;

b) arquivar os originais dos CDs gravados, objetivando pronta identificagdo e localizacdo;

¢) encaminhar os originais dos documentos legislativos, quando solicitado, que estejam ultimados, para
registro e arquivamento;

d) organizar as atividades de atendimento, apoio e prestagdo de informacdes sobre legislagdo e assuntos
correlatos aos Vereadores;

e) elaborar proposigdes: requerimentos, indica¢des ¢ mogdes, em conformidade com a técnica legislativa;
f) organizar os trabalhos de redacdo de correspondéncias e demais documentos de interesse dos Vereado-
res;

g) promover a realizagdo de estudos, pesquisas e analises em apoio a elaboracdo de proposicoes legislati-
vas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

h) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados, bem como os servigos
de fornecimento de copias aos interessados;
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1) recepcionar, prestar atendimento e orientacdo as pessoas encaminhadas a Diretoria, pelos membros da
Camara Municipal, em assuntos de sua competéncia;

j) acompanhar as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissdes Permanentes, para sua ultimagdo e expedi¢io;

k) fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo;

1) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;

m) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo;

n) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Assuntos Legislativos; e

0) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

ANEXO VI-XXIV
CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Gratificada, tem por atribuicdo controlar funcionalmente as atividades de pessoal, acompanhar a utili-
zagdo dos veiculos da Camara Municipal; os servigos de reproducdo de papéis e documentos, telefonia,
correspondéncias, servicos de zeladoria e jardinagem e os servigos de vigilancia do prédio da Camara
Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

- QUANTO AOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

a) auxiliar na aplicagdo da legislagdo referente aos servidores da Camara;

b) acompanhar a efetiva publicagdo do resultado de concursos publicos;

c) digitar atos de nomeagdo de novos servidores, bem como, preparar respectiva ficha funcional, nos for-
matos fisico e digital;

d) entregar cartdes funcionais aos servidores, bem como, recomendar-lhes sua guarda e zelo;

e) auxiliar o Diretor Administrativo, na execug@o de programas de capacitacao e treinamento de pessoal;
f) acompanhar a apuracao de tempo de servico de pessoal;

g) auxiliar na promog¢do do controle de frequéncia de pessoal, para efeito de pagamento e de tempo de
Servigo;

h) comunicar ao Diretor Administrativo, irregularidades que se relacionem com a administragdo de pes-
soal;

1) auxiliar na fiscalizagdo da vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio da Camara Mu-
nicipal;

j) auxiliar na orientagdo do Guarda Municipal, no que se refere a sua relagdo com o cidaddo e a comuni-
dade;

k) confeccionar escalas de servigos;

1) redigir relatérios das ocorréncias;

m) acompanhar o controle de contas telefonicas da Camara Municipal;

n) acompanhar, atualizar e divulgar o cadastro telefénico e ramais da Camara Municipal,

0) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior;

p) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;
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q) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo; e
r) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria Administrativa e Recursos
Humanos.

IT- QUANTO AOS SERVICOS GERAIS

a) promover ¢ fiscalizar os servicos de manutengio e limpeza de todas as dependéncias do prédio da Ca-
mara Municipal, pequenos reparos considerados de urgéncia, cabendo-lhe solicitar, mediante autorizagdo
superior, nos reparos considerados como reforma, as medidas cabiveis a execugdo do(s) servigo(s) ao or-
gdo competente;

b) prover a limpeza ¢ manutengdo das unidades administrativas dentro da Sede da Camara Municipal;

¢) executar servicos de manutengdo corretiva e preventiva e pequenos reparos em bens moveis, inclusive
locados;

d) zelar pelo bom desempenho dos servidores vinculados aos servigos gerais, cobrando fungdes e reali-
zando treinamentos;

e) elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao Diretor da Diretoria Administrativa;

f) promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na area de sua atuagao;

g) coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administragdo de material;

h) desenvolver e controlar as atividades de limpeza, vigilancia, expedigdo de correspondéncia, lavanderia,
jardinagem, copa e cozinha, entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos na garagem da Camara Mu-
nicipal;

i) manter o Sistema de informacdes e de registros de eventos na sede da Camara Municipal e apoiar sua
organizacao;

j) manter sistema de controle de equipamentos para consertos;

k) controlar e inspecionar em garantia ou contratados de terceiros;

1) manter sistema de registro das intervengdes técnicas e custos de manutencdo de equipamentos;

m) manter atualizado e organizado o arquivo de manuais técnicos;

n) manter suprimento de pegas, componentes basicos e materiais elétricos;

0) emitir laudos referentes a equipamentos considerados de recuperagdo antieconémica;

p) assistir a Divisdo de Patrimonio no recebimento de equipamentos novos que requeiram vistoria técnica;
q) conferir e certificar os servigos e materiais recebidos;

r) desempenhar e cumprir as normas do Nucleo de Controle Interno;

s) acompanhar o hasteamento de bandeiras, a manutencdo de ar refrigerado e a sonorizac¢ao do plenario da
Camara;

t) solicitar a aquisi¢do de lanches e congéneres e acompanhar seu recebimento;

w) conferir o regular fechamento das salas e do prédio da Camara Municipal;

x) executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

y) auxiliar no transporte de documentos e materiais internos entre as Diretorias da Cadmara Municipal;

z) acompanhar o efetivo traslado de correspondéncias para os Correios;

aa) auxiliar na manuten¢do da limpeza dos locais de trabalho, inclusive organizacéo da cantina;

ab) auxiliar e colaborar com a vigilancia do prédio da Camara Municipal,

ac) desempenhar servigos de recepcao e portaria, quando solicitado;

ad) manter em dia as gravacdes das SessOes plenarias ou outras reunides quando solicitadas;

ae) acompanhar a abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal, bem como, fiscalizar a existén-
cia de aparelhos elétrico-eletronicos ligados e desliga-los ao fim do expediente;

af) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior; ¢

ag)desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia.

Praga Vicente Glazar, 159 | Sao Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000
Fone/Fax (027) 3727-1366 | E-mail: administracao@saogabriel.es.gov.br



]
@ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administracéo

ANEXO VI-XXV
CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Gratificada, tem como finalidade executar o recebimento, classificagdo, catalogacdo, guarda e con-
servagdo de processos ¢ documentos da Camara Municipal.

a) informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, mediante
autorizagdo do Diretor de Protocolo, Recepcdo, Informacdo e Documentagio;

b) registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢des da Camara Municipal, man-
tendo atualizado o sistema informatizado;

c¢) manter o controle de acesso e pesquisa da biblioteca da Camara;

d) providenciar a reproducdo reprografica de documentos requisitados através da respectiva autorizagao;
e) exercer outras atividades correlatas e atribui¢cdes afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

f) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;

g) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo; e

h) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Documentos, Recepgao e
Arquivo.

ANEXO VI-XXVI
CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Gratificada, tem como finalidade, receber, registrar, estocar e distribuir os bens e materiais para os
diversos 6rgaos da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) organizar os levantamentos dos artigos empregados nos servigos, verificando os que melhor atendem as
necessidades da Camara Municipal e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizando-lhe a
nomenclatura;

b) controlar os prazos de entrega de materiais providenciando as cobrangas quando for o caso;

¢) controlar o estoque ¢ a guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservacao, classificagio e re-
gistro dos materiais de consumo, impressos e equipamentos da Camara Municipal;

d) manter atualizada a escrituragdo referente a entrada e saida de materiais do estoque existente e emiti-
rem os demonstrativos mensais para a Divisdo de Finangas e Gestao Fiscal;

e) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as declara¢des de recebimento, acei-
tacdo do material ou servicos e sua liquidacao;

f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da Camara Municipal;
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g) elaborar mensalmente o mapa de consumo de material, para efeito e previsdo de controle de gastos;

h) elaborar a previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgdos da Camara
Municipal;

1) organizar e atualizar o catdlogo de materiais;

j) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribui¢do de material permanente
e de consumo da Camara Municipal,

k) orientar a padronizagdo ¢ a especificacdo de materiais, visando uniformizagdo em todas as unidades de
servico;

1) elaborar programagao de compras para a Cadmara Municipal;

m) organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e orientar a organizacdo do catdlogo de materiais da
Céamara Municipal;

n) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a elaboragdo dos Processos Licitatorios ¢ da
Comissdo de Contratagdo e Equipe de Apoio da Camara Municipal;

0) auxiliar a classificagdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros do patriménio mobiliario e
imobiliario do Municipio sob a responsabilidade da Camara Municipal;

p) auxiliar na verificacao das condigdes de conservag@o dos bens da Camara Municipal sugerindo os repa-
ros necessarios € ou descarte ao Poder Executivo;

q) acompanhar o recebimento da comunicagio formal de Diretorias ou Orgdos da Camara Municipal, so-
bre movimentagao e transferéncia de bens;

r) providenciar arquivos de plantas de situagdo e localizacdo, fotos e outros documentos, com a finalidade
de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio sob a responsabilidade da Camara Municipal;
s) auxiliar na elaborag@o periddica do inventario de bens méveis e imoveis do Municipio;

t) auxiliar no controle da transferéncia e altera¢des ocorridas nos bens moveis;

w) providenciar a baixa de bens quando inservivel (ocioso, recuperavel, antieconomico, irrecuperavel e
contaminado), inutilizado por uso ou acidente, extraviado, desuso (obsoleto), bem como nos demais casos
previstos em lei especial;

X) atualizar o inventario fisico dos bens moéveis e imoveis semestralmente;

y) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

z) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;
aa) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo; e

ab) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Compras, Licitagdo, Al-
moxarifado e Patrimdnio.

ANEXO VI-XXVII

CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio desta Fun-
¢do Gratificada, tem por finalidade controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros,

or¢amentarios e extraorgamentarios, administrando e efetuando os pagamentos a fornecedores e contratos
de fornecimento e financiamento com terceiros.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) preparar a minuta do or¢amento da Camara e demais procedimentos or¢camentarios para ser remetido a
Prefeitura, na época propria, para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Camara resultantes e
independentes da execugdo orcamentaria;

¢) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

d) levantar, na época propria, o balanco geral da Camara Municipal contendo os respectivos quadros de-
monstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil;

f) visar todos os documentos contabeis;

g) organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros docu-
mentos de apuracgdo contabil,;

h) promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

i) acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal em todas as suas fases, conferindo todos os
elementos dos processos respectivos;

j) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quan-
do se verificarem irregularidades;

k) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, 0s ex-
tratos de contas correntes;

1) promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamen-
to dos demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos ndo pagos e os inventarios dos
bens em poder da Camara Municipal,

m) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal;

n) preparar cheques para os pagamentos autorizados;

0) promover a publica¢do de movimento de caixa;

p) promover o recolhimento das contribuigdes para as institui¢cdes de previdéncia;

q) promover o recolhimento do IR na fonte, dos seus funcionarios a Tesouraria do Municipio;

r) providenciar no encerramento do exercicio a entrega do saldo numerario em poder da Camara Munici-
pal a Tesouraria do Municipio;

s) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des afins ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

t) desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e competéncia;

u) receber e encaminhar os processos pelo sistema de protocolo; e

v) controlar a tramita¢do de documentos e processos destinados a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal.
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ANEXO VII
ORGANOGRAMA

§ PATRIMONIO
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