ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
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A Camara Municipal € o centro do Poder Legislativo do municipio de Alegre, situada na Avenida Jerénimo Monteiro, n°. 38,
2° piso, centro da cidade de Alegre/ES, Cep 29.500-000, localizado em cima do Banco do Brasil. Seu horério de atendimento
local ou por telefone € de segunda a sexta-feira de 08h00min as 18h00min. Telefones para contato: (28) 3552-1230 e 3552-1147.




COMPETENCIA E ATRIBUICOES DE CADA SETOR:

A Camara Municipal é dividida através de setores administrativos e cada um € responsavel por um conjunto de atividades afins,
relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio utilizado em diversos setores da estrutura organizacional.

+ Presidéncia — Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele. Encaminhar pedido de interveng&o no Municipio, nos
casos previstos na Constituicdo Federal. Dirigir, no geral, a Camara Municipal e sua politica interna. Dar posse aos
Vereadores. Substituir, nos termos da LOM, o Prefeito Municipal. Quanto as sess6es da Camara Municipal: abri-las, presidi-
las, suspendé-las e encerra-las, dentre outras coisas. Convocar sessoes ordinarias, extraordinarias, secretas e solenes, nos
termos regimentais.

+ Diretoria — assisténcia imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos e
especificamente: encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciacdo do Prefeito. Preparo da agenda e
correspondéncia do Presidente. A redacdo e preparo de correspondéncia privada do Presidente. A selecdo e
encaminhamento de matérias para a elaboracdo da pauta das reunides ordinarias e extraordinarias com o Presidente. A
prestacdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio. Atendimento aos Vereadores sobre assuntos
pertinentes a Camara. Divulgacdo das decisdes e providéncias determinadas pelo Presidente. Atendimento aos Vereadores
na elaboracéo de oficios e indicacdes para apreciacao do Plenario. A execucao de outras atividades correlatas.

+ Controle Interno — Cabe ao Controle Interno possibilitar que as informacdes cheguem a sociedade e impedir a ocorréncia
de fraudes e desperdicio do erario publico. Compete ainda promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer setor administrativo da estrutura organizacional e dara ciéncia ao
titular do poder legislativo, sob pena de responsabilidade solidaria. Sempre que solicitada ira interpretar e/ou pronunciar-se
em carater normativo sobre a legislacdo concernente a execu¢ao orcamentéria, financeira e patrimonial. Exercera ainda, o
acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo de pessoas, fiscal, financeira,
orcamentaria, patrimonial e atos oficiais da Camara Municipal, aferindo a consisténcia das informagfes constantes de tais
documentos.

+ Assessoria Juridica — Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, aos Vereadores e aos demais setores
administrativos da Camara Municipal, bem como as Comissdes Permanentes e Temporarias. Prestar orientacéo juridica a
todos os setores administrativos da Camara Municipal. Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante a emisséo
de parecer em matéria submetida a seu exame. Realizar a consolidacédo e a codificacdo da legislacdo de interesse da
Céamara Municipal, bem como a elaboracdo de proposta para a sua alterag@o ou revisdo. Representar a Camara Municipal
judicial e extrajudicialmente.

+ Contabilidade — A coordenacédo do planejamento global e setorial. O controle, 0 acompanhamento e avaliagdo sistematica
do desenvolvimento de ag¢do programatica da Camara Municipal em confronto com os planos, programas e orgamentos.



Manter, permanentemente em dia 0s programas contabeis, balancetes e balancgos, apresentando-os na época certa. Manter
arquivo sistematico dos papeis do seu setor. O assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos demais
Vereadores. Exercer atividades correlatas.

Secretaria — Tem por atribuicdo registrar a frequéncia dos servidores, organizando o0 expediente relativo ao registro do
pessoal. Protocolizar documentos. Arquivar e desarquivar documentos e processos. Juntar e desanexar documentos e fazer
apensacéo de processos, mediante despachos de autoridade superior. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazo, datas, posi¢des, informando sobre o andamento do processo. Receber, registrar,
encaminhar e controlar a entrada e a saida de processos e documentos, arquivando-os. Resumir atas de reunides
ordinarias, extraordinarias, solenes e encaminha-las ao jornal oficial do municipio para a sua publicacdo. Prestar assisténcia
parlamentar & Mesa Diretora, Vereadores e aos demais setores da Camara Municipal. Proceder a elaboracdo e ao exame
prévio de projetos de lei, regulamentos e atos normativos de interesse da Camara Municipal, bem como informar sobre a
sua tramitacdo. Proceder ao exame prévio de portarias, decretos legislativos ou quaisquer outros tipos de atos da Camara
Municipal. Coordenar as atividade relativas as sessodes legislativas, ordinarias, extraordinarias, bem como as sessdes
solenes. Coordenar as atividades relativas a recepc¢éo e distribuicdo, controle e encaminhamento de projetos e processos
as comissfes permanentes, temporarias e especiais.

Assessoria Administrativa — Lavrar atas de registro dos trabalhos desenvolvidos nas sessOes legislativas. Efetivar o
registro das atas dos trabalhos desenvolvidos nas comissfes permanentes, temporarias da Camara Municipal. Prestar
informacdes ao publico. Elaborar e digitar declaracdes, certiddes, resolucdes, portarias e oficios solicitados pelo plenario,
diretoria ou diretamente pelos Vereadores. Assessorar 0s vereadores quando solicitado. Executar tarefas correlatas.

Recepcdo — Realizar as atividades de execucdo, registro e controle de telefonia, correios e atendimento ao publico da
Céamara Municipal.

Almoxarifado e Patrimdnio — o local é destinado a guarda e conservacdo de materiais e documentos de toda natureza da
Camara Municipal, tendo a funcdo de destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu
uso, ficando sua localizacao, equipamentos a disposic¢éo interna.

Limpeza e Manutencdo — Executar servigos de arrumacao, limpeza em geral das dependéncias e instalacbes da Camara,
bem como a preparacao e distribuicdo de café e outros.

Reprografia — Efetuar xerox de documentos solicitado pelos outros setores da Camara Municipal e/ou pelos agentes
politicos através da operacdo de maquinas reprograficas e caso necessario, fazer os devidos ajustes.

Estiudio de Transmissdo — Efetuar a transmissdo das sessbOes plenarias através de uma radio local. Manuseio e
manutencao de equipamentos de comunicacao e do sitio eletrénico da Camara Municipal.



+ Compras e Licitacdes — Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicdo de materiais e prestacdes de
servicos. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores. Adquirir materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis
em vigor. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo e pagamento. Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacdo. Publicar extratos
de contratos/ata de registro de preco, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades. Elaborar pedidos de empenho
referentes as compras dos processos acima. Providenciar documentacédo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas.
Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Legislativo Municipal na revisdo e implantacao
de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisicdes da Camara Municipal. Programar, executar,
supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Camara Municipal, de acordo com as normas e
diretrizes superiores. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo Permanente de
Licitacdo. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacéo do Chefe do Legislativo Municipal. Acompanhar e
controlar a execucdo de contratos/ata de registro de preco celebrados. Realizar as dispensas ou declaracdes de
inexigibilidade de licitacdo. Redigir os contratos/ata de registro de preco, acordos, ajustes e similares, inclusive aditivos.
Registrar os processos licitatérios e contratos administrativos e similares, ordenando-os e arquivando-os adequadamente.
Emitir ordens de compra ou servico aos fornecedores de bens e materiais e aos prestadores de servicos. Cadastrar 0os
fornecedores e prestadores de servicos. Receber os comprovantes de despesa, anexando-0s aos respectivos empenhos,
para o adequado processamento e pagamento das mesmas. Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais,
conforme os procedimentos adequados. Programar as compras e os estoques. E por fim, desempenhar e cumprir as
normas do Controle Interno.

+ Recursos Humanos - Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos, respondendo pelos encargos a ele (a)
atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do Setor de Recursos Humanos.
Recrutamento e admissado, buscando profissionais com o perfil adequado para as diferentes fun¢des e cargos. Identificar as
necessidades de capacitacdo profissional do servidor e buscar o melhor treinamento possivel (interno ou externo) Integrar
novos profissionais, assim como a resolucdo de todo tipo de tramite judicial e administrativo. Efetuar o pagamento de
salarios, beneficios, impostos, taxas e contribuicbes. Monitoramento de folgas, férias, faltas e célculos da folha de
pagamento. Fazer o controle do Ponto Biométrico. Acompanhar todo o processo de desligamento de um funcionario.



