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ANEXO I (Lei Municipal n° 2.759/2016)

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

1 - UNIDADE DE DIRECAO SUPERIOR - Tem a responsabilidade de dirigir e decidir
sobre a execucao dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara conforme
estabelecido no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal. A unidade de direcao
superior € representada pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora.

2 - GABINETE DA PRESIDENCIA - Determinar a coordenacdo das atividades da agenda
do Presidente, planejar as viagens e visitas oficiais, produzir as informacbes que
subsidiam as audiéncias, entrevistas e as agendas externas, encaminhamento das
decisbes a Secretaria Geral Administrativa e Legislativa.

3 - GABINETES DE VEREADORES - Assessoramento parlamentar aos vereadores,
coordenado pelo vereador titular, tendo por finalidade prestar a este suporte no
desenvolvimento das atividades parlamentares.

4 - SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA - Tem a finalidade de
planejar, coordenar, organizar, acompanhar e supervisionar a execu¢ao dos servigos
administrativos de natureza burocratica incumbindo-se do expediente atos legais,
documentos, correspondéncias, publicagbes e a atividade legislativa, orientar quanto a
aplicagdo do processo e técnica legislativa e coordenar as atividades relativas a eventos
oficiais da Camara de acordo com as normas do Cerimonial e Protocolo.

5 - UNIDADE DE SERVICOS CONTABEIS - Executar a politica econémica e financeira
da Camara, promover sob a determinagdo do Presidente o recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdes do dinheiro e outros valores confiados a Camara.

6 - SECRETARIA GERAL DE CONTROLADORIA - Coordenar as atividades relacionadas
com o sistema de controle interno, promover a sua integracao operacional, expedir
instru¢des normativas sobre procedimentos de controle, apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdao institucional, assessorar a administragdo nos aspectos
relacionados com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de
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gestao, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos, interpretar e pronunciar-se
em carater normativo sobre a legislacdo concernente a execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno adotados pelas unidades setoriais do sistema, por meio do processo
de auditoria a ser realizado em todas as unidades da estrutura organizacional do
Legislativo, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles, avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas propostas nos programas,
projetos, atividades e a¢des estabelecidas na Lei Or¢camentaria Anual — LOA, estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nas entidades da Camara Municipal, exercer o
acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, em especial
quanto ao relatoério de gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes
de tais documentos, participar do processo de planejamento e acompanhar a
elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos
do Municipio, manter registros sobre a composicao e atuacdo das comissdes de
licitacOes, manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios,
sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres, propor a melhoria ou implantacdo de
sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da Camara
Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informacdes, instituir e manter sistema de informacdes para o
exercicio das atividades do sistema de controle interno, alertar formalmente a
autoridade administrativa competente para que instaure, imediatamente, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconOmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou
quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo das irregularidades ou ilegalidades apuradas para as quais a
administracdo nao tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de
responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario definidas
na lei n® 2.391, de 12 de marco de 2012 e da Resolucao n° 63, de 24 de fevereiro de
2012.
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7 - UNIDADE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - Controlar a existéncia e a
conservagao dos bens méveis e imoveis adquiridos pela Camara Municipal, coordenar,
planejar, implementar, controlar e executar as atividades de administracao patrimonial e
manuten¢do dos bens e estrutura fisica da Camara Municipal, providenciando a
distribuicao e controle de bens em almoxarifado, transporte e telefonia.

8 - UNIDADE DE COMPRAS - Organizar e gerenciar as compras da Camara conforme a
demanda solicitada, controlando o processo desde o pedido até a entrega do produto.

9 - UNIDADE DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS - Tem as seguintes fungdes
distintas: compete a area de pessoal a responsabilidade pela parte burocratica na
relagdo servidor, vereador, estagiario e Camara, devendo cuidar exclusivamente do
cumprimento da legislacdo trabalhista e eventuais rela¢des sindicais que possam existir.
A area de recursos humanos é responsavel pela valorizagdo dos servidores, atuando em
conjunto com a Secretaria Geral Administrativa e Legislativa no processo de capacitacao
dos servidores, planejamento sobre os beneficios, vantagens, vencimentos, bolsa a
estagiario, subsidios de vereadores e a otimizacao do clima organizacional.

10 - UNIDADE JURIDICA - Emitir pareceres sobre assuntos de maior complexidade,
orientar na conducao de processos que dependam de analise juridica e exercer a
atividade forense segundo eventos contenciosos, para prevenir problemas de futuros e
eventuais litigios.

11 - UNIDADE DE TESOURARIA - Realizar pagamentos e, em conjunto com o 6rgao
de contabilidade, controlar os atos relativos a execucdo do movimento financeiro da
Camara.

12 - UNIDADE DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Planejar, implementar e
controlar o processo de informatizacdo da Camara Municipal, o uso adequado de
ferramentas de tecnologia da informacgao, suporte operacional e técnico aos servidores.

13 - UNIDADE DE LICITAGOES - Coordenar, controlar e executar certames licitatérios,
para contratacdo de obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e
locagbes, em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
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14 - Unidade de contratos e convénios - Formalizar, acompanhar e monitorar
os contratos e convénios, controlar o periodo de vigéncia se encarregar de consultar os
executores e providenciar a renovacao, aditamento e encerramento das parcerias.

15 - UNIDADE DE COMUNICAGAO E MIDIA SOCIAL - Cuidar de todos os assuntos
que caibam orientacdo, coordenacao e desenvolvimento de acles integradas de
comunicacao e publicidade, respeitando o principio inserido no art.37, § 1° da
Constituicao Federal.

16 — UNIDADE DE CERIMONIAL - Responsavel pela organizacao e elaboragdo dos
eventos oficiais produzidos pela Camara de maneira eficiente, respeitando o protocolo
oficial, para que a cerimonia transcorra de acordo com o planejado.

17- UNIDADE DE PROTOCOLO - Cuidar do recebimento, registro e encaminhamento
de documentos, processos, expedientes e correspondéncias, dirigidos a Camara,
controlando-os e zelando pela sua guarda.

18 - UNIDADE DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA - Redigir, controlar e
encaminhar a comunicacao oficial da Camara.

19 - UNIDADE DE COMISSOES PERMANENTES - Examinar matéria em tramitacdo e
emitir parecer sobre a mesma, ou proceder a estudos sobre assuntos de natureza
essencial ou, ainda, de investigar fatos determinados de interesse da administracao, na
forma do Regimento Interno.

20 - UNIDADE DE ATAS - Elaborar as atas das sessdes e reunides administrativas da
Camara.

21 - UNIDADE DE CAPACITACAO INTERNA - Promover a aprendizagem dos
servidores e estagiarios lotados no quadro de pessoal da Camara Municipal, melhorar a
eficiéncia, qualidade e eficacia dos servicos administrativos.

22 - UNIDADE DE ARQUIVO - Guardar e conservar documentos oficiais e semioficiais
de interesse da administracao.
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23 - UNIDADE DE RECEPCAO - Cuidar do atendimento ao publico, encaminhando as
demandas aos setores competentes, realizar e controlar as ligagdes telefonicas.

24 - UNIDADE DE BIBLIOTECA - Disponibilizar ao publico, livros, revistas, periodicos,
mapas e outras pecas literarias, priorizando a consulta aos servidores, estudantes e
vereadores do Municipio.

25 - UNIDADE DE MEMORIA HISTORICA - Preservar documentos, obras literarias e
outras de expressdo cultural, objetos e fatos memoraveis referentes a historia do Poder
Legislativo Municipal.

26 - UNIDADE DE AUDIO - Coordenar instalar, manter e operar o sistema de
transmissao de audio da Camara.

27 - UNIDADE DE SERVICOS GERAIS E COPA - Cuidar de todas as atividades relativas
a organizacao, limpeza e manuten¢do dos equipamentos e dependéncias fisicas da
Camara.
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Estrutura Administrativa — CMDM/ES (Lei Municipal n° 2.759/2016)
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