CAMARA MUNICIPAL DE
SAO GABRIEL DA PALHA-ES

PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI N*® 12024

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha e
da Outras Providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

Decreta:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do Estado do Espirito Santo, para
efetivar a operacionalizacdo de seus servigos, dispde de 6rgdos proprios, agrupados segundo
sua natureza funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e objetivos
que tenham em vista o regular funcionamento do Poder Legislativo e 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 atribui¢des da
competéncia privativa, de fiscalizar a administragdo local, de julgar os atos politico-
administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar ainda, as atribui¢cdes que lhe
sdo proprias atinentes a gestao dos assuntos de sua administragdo interna.

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

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, do
Estado do Espirito Santo, para cumprir seus objetivos especificos, com a disposi¢ao dos
servicos administrativos, legislativos, or¢amentarios, financeiros, ouvidoria, acesso a
informacao e transparéncia, dispondo sobre seus cargos, atribui¢cdes e defini¢ao de requisitos
para investidura, obedecendo a seguinte hierarquia:

I - ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS E OPINATIVOS DE
NATUREZA POLITICO ADMINISTRATIVA

1.1. Plenario

1.2. Comissdes Permanentes e Temporarias
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I1 - ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS DE DIRECAO SUPERIOR
2.1. Mesa Diretora
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 Relagoes Institucionais

IV - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:
4.1. Secretaria Geral

V - ORGAOS ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO
DIRETO

5.1. Diretoria de Tecnologia da Informacao e Gerenciamento de Sistemas;

5.2. Diretoria de Comunicacao

5.3. Diretoria de Relag¢des Publicas ¢ 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 e Recursos Humanos

7.2. Diretoria de Recepgao, Protocolo, Documentos e Arquivo;

7.3. Diretoria de Compras, Licitagcdes e Contrato

7.4. Diretoria de Financas e Gestao Fiscal

7.5. Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DOS ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS E OPINATIVOS DE
NATUREZA POLITICO ADMINISTRATIVA

SECAO I
DO PLENARIO
Art. 3° O Plenario, com fungdes estabelecidas no Regimento Interno, ¢ o 6rgio
deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido de Vereadores em
exercicio, em local, forma e nimero estabelecidos na forma Regimental, desfruta de
prerrogativas proprias, € atua no exercicio de suas atribuicdes legislativa, fiscalizadora e
julgadora, conforme disposi¢des legais.
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SECAOII
DAS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS.

Art. 4° As Comissdes Permanentes e Temporarias sdo o6rgdos técnicos internos da
Camara Municipal, constituidas pelos proprios Vereadores, a que se atribuem fungdes
especializadas, destinados em carater permanente ou temporario, a proceder estudos, emitir
manifestagcdes e realizar investigacdes e apresentam conclusdes ou sugestoes, concretizadas
em pareceres especializados de cardter meramente informativo para o Plenario e ostentam
capacidade processual para postular em juizo em prol de seus direitos, prerrogativas e
atribuigoes.

Paragrafo Unico - As espécies, as denominacdes e as atribuigdes das Comissdes estao
previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO I
DOS ORGAOS INSTITUCIONAIS DELIBERATIVOS DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO1
DA MESA DIRETORA
Art. 5° A Mesa Diretora composta e instituida na forma da Lei Organica do Municipio e
no Regimento Interno, ¢ o 6rgdo de funcdes diretiva, executiva e disciplinar do Poder
Legislativo, e, ainda, de execucdo 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 deliberagcdes administrativas da Mesa sdo expressas em Resolugao,
Atos, Portarias e Instrucdes Normativas, na forma regimental e em obediéncia as normas
legais e regulamentares pertinentes para a pratica dos atos de sua competéncia.

Secao 11
DO GABINETE DO PRESIDENTE
Art. 6° O Presidente representa e dirige a Camara, praticando os atos de conducdo de
seus trabalhos e de relacionamento externo da Institui¢do com outros 6rgdos e autoridades,
especialmente com o Prefeito, praticando, ainda, os atos especificos de promulgacdo de leis,
emendas a Lei Organica, decretos legislativos e resolu¢des da Mesa Diretora e de publicacao
das portarias e atos da mesa.

CAPITULO III
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 fungdes consultivas e
orientadoras, as quais servirdo para propiciar a tomada de decisdes, a assisténcia, o
assessoramento, a coordenagdo e supervisao dos atos de politica administrativa do Gabinete
da Presidéncia, auxiliando-o no exercicio de suas atribuicoes, bem como a tramitacdo de
processos.
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Secao 11
DA PROCURADORIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Art. 8° A Procuradoria Geral ¢ um o6rgdo subordinado diretamente ao Gabinete do
Presidente, que tem por finalidade a representacdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha, por delegacdo do seu Presidente, exercendo as atividades
de consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo, tramita os processos, bem
como coordena e supervisiona todo o processo legislativo e administrativo no estudo,
interpretacdo e solugcdo das questdes juridico-administrativas e legislativas, pronunciando
através de informagdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem submetidos e
assessora as comissdes permanentes € especiais.

Secao 111
DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NCI

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

Secao IV~
DA SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Art. 10° A Secretaria de Relagdes Institucionais ¢ um 6rgdo subordinado ao Gabinete do

Presidente, que tem por finalidade assessorar, auxiliar, orientar, coordenar, articular,
identificar, junto a Mesa Diretora, para promocdo de relagdes institucionais com outras
esferas administrativas, governamentais, bem como com diversos atores da sociedade, 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 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
resolucdo de questdes externas e internas.

] CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA

Secao Unica

DA SECRETARIA GERAL
Art. 11. A Secretaria Geral ¢ um 6rgdo de dire¢do executiva, vinculado ao Gabinete do
Presidente, que tem por finalidades o planejamento, a organizacdo, a supervisdo € a
coordenacdo dos servigos de apoio parlamentar, administrativo, or¢camentario e financeiro,
tramitacdo de processos, bem como, das atividades de cerimonial e de tecnologias da
informacdo, comunica¢do, ouvidoria, transparéncia e acesso a informacdo no ambito da
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Céamara Municipal, de acordo com as normas vigentes e as deliberacdes da Mesa Diretora, e
outros trabalhos ou fun¢des administrativas.

CAPITULO V
ORGAO ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO

Secao I
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E GERENCIAMENTO DE
SISTEMAS

Art. 12. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Gerenciamento de Sistemas, ¢ um
orgdo administrativo de assisténcia e assessoramento, vinculado a Secretaria Geral, que tem
por finalidade as atividades de planejamento, coordenagdo e execu¢do dos trabalhos de
informatica, tramitagdo de processos, bem como, de acompanhamento e controle de sua
execucao e de supervisao.

Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE

TECNOLOGIA DA INFORMACAO E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

Art. 13. O Encarregado dos Servicos de Tecnologia da Informagdo e Gerenciamento de
Sistemas, vinculado diretamente a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Gerenciamento de
Sistemas, tem como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os servigcos na area de
Tecnologia da Informagdo, executar as demandas vinculadas a seguranca para os diversos
Orgdos da Camara Municipal.

Secao 11
DA DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 14. A Diretoria de Comunicagdo ¢ um 6rgao administrativo, vinculado a Secretaria
Geral tem por objetivo planejar, executar e acompanhar as atividades de Comunicagdo
Institucional, tramitacdo de processos, efetuar as atividades de assessoramento, quanto as
diversas formas de comunicacdo, transparéncia, ouvidoria, atividades de servigo de
informacao 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 Comunicagdo e tém
como finalidade garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como cidadaos, das
acdes e omissoes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores municipais, com o olhar
externo sobre agdo publica.

Subsecao 11
DAS ATIVIDADE DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC
Art. 16. O Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC), vinculados a Diretoria de
Comunicagdo, ¢ responsavel por atender os pedidos de acesso a informacao 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 Informagao), € responsavel por atender e orientar o publico quanto ao
acesso a informagdo de competéncia do Poder Legislativo, informar sobre a tramitacdo de
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documentos nas Unidades Administrativas, receber e registrar pedidos de acesso a informacao
destinado a Camara Municipal.

Subsecao 111

DAS ATIVIDADE DE WEB SITE E DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Art. 17. O servico de manuten¢do e atualizacdo do web site da Camara Municipal e do
Portal da transparéncia, vinculados a Diretoria de Comunicagdo, ¢ responsavel por divulgar
informagdes provenientes de diversas fontes, sobre as atividades do Poder Legislativo e em
especial publicar informacdes sobre como o dinheiro publico ¢ utilizado, além de informar so-
bre assuntos relacionados a gestdo publica, devendo atender de forma eficiente a crescente de-
manda e as obrigagdes de transparéncia com a utilizagao de formas diversas de apresentagao
dos dados, mecanismo de busca integrado e intuitivo, melhor usabilidade, mais recursos grafi-
cos, integragdo com redes sociais, maior e melhor oferta de dados abertos, adequacao a plata-
formas modveis e maior interatividade de forma que permita ao cidadao, de forma cada vez
mais eficiente, fiscalizar e assegurar a boa e correta aplicacao dos recursos publicos.

Secao I
DA DIRETORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Art. 18. A Diretoria de Cerimonial e Relagdes Publicas ¢ um 6rgdo administrativo, dire-
tamente vinculado a Secretaria Geral, tendo como finalidade planejar, coordenar e executar
acoes relacionadas a cerimonial e ao protocolo de eventos realizados pelo Poder Legislativo,
ou que deles participem, Sessdes solenes, congratulagdes, flores, cartdes, controle e valoriza-
cdo de efemérides, datas comemorativas, eventos regionais e nacionais, tramitacdo de proces-
sos, bem como, organizagdo de reunides, de compromissos, da agenda institucional, dos expe-
dientes, das viagens oficiais, executar as atividades relacionadas e voltadas para as relagdes
publicas com as organizagdes ndo governamentais, autoridades e demais esferas de Poder,
aproximando a Camara municipal da comunidade e dos municipes e promover o alinhamento
institucional em articulagdo com o Gabinete do Presidente.

Secao IV
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 19. A Assessoria Técnica vinculada diretamente ao Gabinete do Presidente, tem
como finalidade efetuar as atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a orientagdo aos
varios 6rgaos da Camara Municipal em questdes e assuntos de natureza técnica de interesse
da Casa, de acordo com as demandas do planejamento apresentado pelo Presidente da
Camara, acompanhamento, assisténcia técnica ¢ auxilio 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 Comissdes Permanentes ou Especiais, efetuar as atividades quanto as diversas
formas de comunicagao, e outras que lhe forem atribuidas.

Secao V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
Art. 20. A Assessoria Parlamentar diretamente ligada ao Gabinete dos Vereadores tem
como finalidade assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador nas questdes
legislativas e demais atribui¢des inerentes ao mandato, executando todas tarefas legislativas e
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administrativo do parlamentar, tramitagdo de processos, bem como a coordenagdo das
atividades de apoio legislativo ao Vereador.

Art. 21. A Assessoria Parlamentar ¢ constituida de cargos de provimento em comissao
de livre nomeacdo e exoneracdo, de recrutamento amplo, cujas atribuicdes serdao
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do titular a que esteja
imediatamente subordinado o servidor, em consonadncia com a Lei Organica do Municipio.

§1° A nomeagdo ou exoneragao do cargo em comissao de Assessor Parlamentar ¢ de
exclusiva competéncia do Presidente da Camara Municipal, e sera precedido de requerimento
protocolado pelo Vereador, que apds deferido serd 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, serd 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;

IT - do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido pela
legislagdo vigente;

IIT - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razdo de falecimento, rentincia ou
perda de mandato do Vereador.

§3° A Mesa Diretora podera editar Ato da Mesa regulamentando a verificagao da
frequéncia do Assessor Parlamentar.

CAPITULO VI
ORGAO DE GESTAO PARLAMENTAR

Secao I
DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 22. A Diretoria de Assuntos Legislativos ¢ um orgdo diretamente ligado a
Secretaria Geral e tem por objetivo a execucdo de atividades de expediente, apoio ao Processo
Legislativo, responsabilidade de assistir aos Vereadores, Mesa Diretora, Gabinete do
Presidente, Plenario e Comissdes Permanentes ou Especiais no planejamento, monitoramento
e avaliagdao do Processo Legislativo, tramitacdo de processos e a execucao de atividades que
demandam o cumprimento de suas atribui¢des institucionais, elaboracdo de minutas de
Projetos de Lei e congéneres, bem como, o assessoramento em assuntos relativos ao
acompanhamento 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
Legislativos tem como fun¢do auxiliar as atividades de servigos legislativos, expediente,
elaboragdo 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
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Art. 24 Sao o6rgdos que tém a responsabilidade de planejar, coordenar, executar e avaliar
os processos de apoio financeiro e administrativo, necessarios para o funcionamento do
conjunto da Administragdo da Camara Municipal, em especial os requeridos para a geragao,
com eficiéncia, eficicia e oportunidade, dos servigos e atividades para o cumprimento da
missdo institucional.

Secao I
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Art. 25. A Diretoria Administrativa ¢ Recursos Humanos, ¢ um o6rgdo diretamente
ligado a Secretaria Geral, que tem por finalidade a coordenacdo, a supervisdo a execugdo € 0
controle das atividades administrativas de recursos humanos e folha de pagamento, exercendo
as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal, datas comemorativas, ¢ dos
servigos administrativos tais como: o funcionamento do Plenario, o controle da utilizagao,
manuten¢do e guarda do veiculo da Camara Municipal, as comunicagdes administrativas, aos
servigos de telefonia, paisagismo, vigilancia, portaria, copa, zeladoria, manutencdo predial e
servigos auxiliares, dentre outros.

Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Art. 26. O Encarregado dos Servigos Administrativos, ligado diretamente a Diretoria
Administrativa € Recursos Humanos, tem como finalidade, controlar funcionalmente as
atividades de pessoal, acompanhar a utilizacao dos veiculos da Camara Municipal; os servigos
de reprodugdo de papéis e documentos, fax e telefonia; e os servigos de vigilancia do prédio
da Camara Municipal.

Secao I1
DIRETORIA DE RECEPCAO, PROTOCOLO, DOCUMENTOS E ARQUIVO

Art. 27. A Diretoria de Recepgao, Protocolo, Documentos e Arquivo, diretamente ligada
a Secretaria-Geral, tem por objetivo a execucdo de atividades de protocolo, recepcao,
tramitagdo e distribuicdo de processos, apoio as Comissdes Permanentes, documentagdo,
catalogacdo, digitalizacdo, guarda e conserva¢do de processos e documentos, servigos de
arquivo tempordrio e permanente dos processos administrativos e legislativos, execucao 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 Servigo de Documentos ¢ Arquivo, diretamente ligado a
Diretoria de Recepgao, Protocolo, Documentos ¢ Arquivo, tem como finalidade executar o
recebimento, classificacdo, catalogagdo, a numeragdo, a distribuicdo e o controle da
movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados 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, LICITACOES E CONTRATOS
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Art. 29. A Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos ¢ um 6rgao diretamente ligado
a Secretaria-Geral tem por finalidade a organizacdo e controle da execu¢do de atividades
relativas a padronizacdo e suprimento das demandas do Poder Legislativo, tramitacdo de
processos, formalizacdo dos processos de compras, pesquisa de prego, conferéncia das
certidoes, emissao ordem de fornecimento, preenchimento das minutas de contratos,
manifestagdo quanto a aquisi¢do por dispensa, inexigibilidade e/ou realizagdo do certame
licitatorio, utilizando a modalidade correspondente. Formalizar, acompanhar ¢ 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.

Secao IV
DIRETORIA DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 30. Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal ¢ um orgao diretamente ligado a
Secretaria-Geral, tem por objetivo as atividades de planejamento, coordenacdo e execucdo dos
trabalhos de elaboracdo orgamentaria, tramitacdo 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
recebimento, pagamento, guarda e movimenta¢do dos dinheiros e valores no ambito da
Céamara 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 Servigos de Finangas e Gestdo Fiscal, diretamente ligado a
Diretoria de Financas e Gestdo Fiscal, tem por finalidade em auxiliar na preparagdo de
documentos sujeitos a langamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar as
dotacdes consignadas no or¢camento, auxiliar no controle da execucdo orcamentaria e
acompanhamento financeiro, auxiliar no controle das atividades referentes aos fluxos de
recursos financeiros, orcamentarios e extraor¢amentarios, conferir e tramitar processo,
controlar e conservar os documentos processados, organizar o arquivo temporario.

Secao V
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 32. A Diretoria de Almoxarifado e Patrim6nio ¢ um 6rgao diretamente ligado a
Secretaria-Geral tem por finalidade a organizagdo e controle da execugdo de atividades
relativas ao recebimento, guarda, distribuicao e controle do material, tramitagdo de processos,
liquidacao da despesa referente as entradas em almoxarifado, ao tombamento, registro,
inventario, protegao e conservagdo ¢ manutencao do patrimonio municipal utilizado pela
Camara Municipal, bem como a sua reavaliagdo e depreciagao.

Subsecao Unica
ENCARREGADO DE SERVICOS DO ALMOXARIFADO
Art. 33. O Encarregado dos Servigos de Almoxarifado, ligado diretamente a Diretoria
de Almoxarifado e Patrimonio, tem como finalidade, receber, registrar, estocar e distribuir os
bens e materiais para os diversos 6rgaos da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha,
organizar o arquivo temporario, tramitar processos, organizar o armazenamento e zelar pela
conservagdo e guarda dos materiais e equipamentos.
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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 hipotese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Céamara Municipal permanecerdo livres de fungdes meramente
executorias e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

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

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

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

I - o0 assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

IIT - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 35. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcdes de
coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunicacdes administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e
das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

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

IT - 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 sistema de protocolo, quando a elas couber informar ou decidir o
assunto em analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverao ter sua tramitacdo 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 autoridade capaz de proferir decisdo ou fornecer a informagao solicitada, por
meio do sistema de protocolo, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos,
bem como, fard com que seja encaminhada diretamente, ao destinatirio, toda a
correspondéncia expedida.

Art. 36. Os oOrgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboragao.

§1°. Todas as unidades administrativas sdo responsaveis pela tramitacdo de processos,
devendo obrigatoriamente recebé-los no sistema informatizado.
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§2°. Todas as Unidades Administrativas devem zelar pela transparéncia e o acesso a
informagdo, em cumprimento a legislacao vigente.

CAPITULO IX
DO CONTROLE DAS ATIVIDADES
Art. 37. O controle das atividades da Administragdo Municipal ¢ exercido em todos os
orgaos, compreendendo especificamente:

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

IT - o controle da aplicacdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens da
Camara Municipal, pelos orgdos proprios do sistema de Finangas, Planejamento,
Administrativo e Patrimonial;

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

CAPITULO X i
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA
Art. 38. Extinto o 6rgdo da atual Estrutura Administrativa, automaticamente extinguir-

se-4 o cargo em comissdo e/ou fun¢do gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua
chefia.

Art. 39. Somente serdo designados para o exercicio de fun¢do gratificada servidores
efetivos da Camara Municipal.

Art. 40. O Servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo de provimento em
comissdo optard pela percep¢do da remuneragdo de somente um desses cargos, com a
gratificagdo prevista nesta Lei.

Art. 41. A criacdo de fungdo gratificada dependerd de dotagdo orcamentaria para atender
as despesas dela decorrentes.

Art. 42. As fungdes gratificadas ndo constituem situagdo permanente € sim vantagens
transitorias pelo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 43. O servidor da Camara Municipal ocupante de uma funcdo 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 fungdo gratificada de Encarregado de
Servigo.

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

Art. 46. As nomeacdes para os cargos de direcdo e assessoramento e as designacdes
para o exercicio de fung¢do gratificada obedecerdo aos seguintes critérios:
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I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissao serdo nomeados pelo Presidente
da Camara;

IT - os ocupantes dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas, serdo indicados pelo
Presidente da Camara 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 ¢ 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 comissdo e fung¢des gratificadas sdo os dispostos
no Anexo II da presente Lei, com seus respectivos simbolos e quantitativos, j& integrantes da
estrutura anterior.

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

Art. 50. Em atendimento ao disposto no Art. 37, V, da Constituicdo 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 comissdo devera optar:

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

§ 1° O servidor que optar pela remuneracdo de seu cargo efetivo fard jus a 50%
(cinquenta por cento) do valor do cargo em comissdo que vier a ocupar, na forma da lei.

§ 2° Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipdtese, acumular o vencimento do
cargo efetivo e o do cargo de provimento em comissao.

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, ndo constituindo situagdo permanente, € sim, vantagem transitoria.

Paragrafo tGnico. E vedada a acumulagdo de funcdes gratificadas.

Art. 53. Sao atribui¢des comuns dos titulares de cargos e funcdes de direcao e chefia:

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

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

c) promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua competéncia,
em observancia a técnicas e métodos de trabalho adotados, cumprindo e fazendo cumprir as
normas e regulamentos vigentes;
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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 dire¢do ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcancados;

f) organizar e distribuir servicos ao pessoal sob sua dire¢do, 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 solucdo de autoridade imediatamente superior;

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

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

J) assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacao das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

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

Art. 54. O ocupante do cargo de direcdo e chefia ndo poderd, em hipdtese alguma,
escusar-se de decidir 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 atribuicdes ndo 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 determinag¢des superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO XIII
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 56. Observados os principios fundamentais e demais disposigdes da presente Lei, o
Presidente da Camara Municipal expedira, progressivamente, os atos necessarios a
implantacdo da Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 57. A implantagdo da nova Estrutura Organizacional e demais Orgdos, Setores e
Servigos dar-se-a 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 obedecerd a seguinte escala:

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

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

IIT - Os Encarregados de Servicos, unidades de terceiro nivel hierarquico, subordinam-se
as Diretorias;

IV - Os Assessores Parlamentares subordinam-se diretamente aos Vereadores.
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TITULO 1T
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 59. O Presidente da Camara Municipal poderad delegar competéncia as diversas
Unidades Administrativas para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer momento, a
seu critério, avocar a competéncia delegada.

Art. 60. Poderd ser autorizado mediante Ato da Mesa e de acordo com a necessidade
dos servicos e interesse da administragdo publica, para o cumprimento de suas atribuicdes e
programas de trabalho, desdobrar ou relocar competéncias de servico de uma Unidade
Administrativa para outra, observado o principio, a natureza e especificidade das atividades
relocadas, observado o Inciso VI, do Art. 84 da Constitui¢cao Federal.

Art. 61. A orientagdo, coordenagdo, supervisdo e implementacdo da presente Estrutura
Organizacional sera exercida pela Secretaria Geral.

Art. 62. O Expediente da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha serd 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
legislagao.

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

§ 2° Mediante convocagdo, serdo pagas as gratificagdes por servigos extraordindrios, 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 colaboracao.

Art. 65. Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisdo de suas
atribuicdes e de sua lotacdo de modo a corresponder as necessidades de pessoal em
decorréncia da implantagdo da presente Lei.

Art. 66. As nomenclaturas vigentes dos o0rgdos integrantes da estrutura administrativa
passam a constar conforme denominagdo constante do Anexo IV integrante da presente Lei.

Art. 67. Fica o Poder Legislativo autorizado a proceder aos reajustamentos que se
fizerem necessarios € ao remanejamento das dotagdes orcamentarias do orcamento do
Exercicio vigente, para adequa-las a implantacdo da estrutura organizacional, bem como a
adequacao da Lei de Diretrizes Or¢camentaria e Plano Plurianual, obedecidas as disposi¢des da
Lei 4.320/64 e demais legislagdo pertinente.

Art. 68. Integra a presente Lei, o Anexo I, que dispde sobre os Cargos Eletivos de
Agentes Politicos, o Anexo II, que dispde sobre os Cargos de provimento em Comissdao, o
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Anexo III, que dispde sobre as Funcdes Gratificadas, o anexo IV, que estabelece as novas
nomenclaturas, o anexo V, que dispdem sobre o valor dos Cargos de Provimento em
Comissao e Fun¢ao Gratificada, Anexo VI, que dispdem sobre os requisitos e as atribuicdes
dos Cargos Comissionados e Fungdo Gratificada e o anexo VII, que dispdem sobre o
Organograma da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 69. Os recursos necessarios a execugdo da presente Lei, correrdo a conta de
dotagdes orgamentarias proprias consignadas no Org¢amento vigente, que serdo

suplementadas, se necessario.

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

Art. 71. Revogam-se as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n°
2.238, de 18 de julho de 2012.

Sao Gabriel da Palha, 13 de marco de 2024.

LEONARDO LUIZ VALBUSA LEONARDO GEIK
BRAGATO 1° Secretario
Presidente
EDILSON CARLOS GONCALVES GETULIO ANDRADE LOUREIRO
Vice- Presidente 2° Secretario
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ANEXO I
CARGOS ELETIVOS DE AGENTES POLITICOS
Nomenclatura Quant. | Subsidio R$ Area de Atuacio
Vereadores 13 Fixado a cada Camara Municipal
legislatura
ANEXO II
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 CcC-1 |Nucleo de Controle Interno
Controle Interno
Chefe de Gabinete do Presidente 01 CC-1 |Gabinete do Presidente
Secretario de Relagoes Institucionais 01 CC-1 |Secretaria de relagoes institucionais
Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Gerenciamento de Sistemas
Diretoria de Comunicag¢ao
Diretoria de Cerimonial ¢ Relacgoes
Publicas
Diretoria de Assuntos Legislativos
Diretor de Diretoria 09 CC-2 Diretoria Administrativa e Recursos
Humanos
Diretoria de Recepgao, Protocolo,
Documentos e Arquivo
Diretoria de Compras, Licitacdes e
Contratos
Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal
Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio
Assessor Técnico 06 CC-3 | Assessoria Técnica
Assessor Parlamentar 01 por |CC-4 |Gabinete do Vereador
Vereador
ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO DA FUNCAO QUANT. | REF. |DISTRIBUICAO
Encarregado dos Servigos de Tecnologia 01 FG-01 |Diretoria de  Tecnologia da
da Informagdo e Gerenciamento de Informacao e Gerenciamento de
Sistemas Sistemas
Encarregado dos Servicos Legislativos 01 FG-01 |Diretoria de Assuntos Legislativos
Encarregado dos Servigos 01 FG-01 |Diretoria Administrativa e Recursos
Administrativos Humanos;
Encarregado de Servigos de Documentos 01 FG-01 |Diretoria de Recepcao, Protocolo,
e Arquivos Documentos e Arquivo
Encarregado de Servigos de 01 FG-01 |Diretoria de Almoxarifado e
Almoxarifado e Patrimonio Patrimonio
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Encarregado dos Servigos de Financas e 01
Gestao Fiscal

FG-01 |Diretoria de Finangas e Gestao
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 Relagdes 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 FUNCAO
GRATIFICADA
PADRAO VENCIMENTO ATUAL R$

CC-1 6.212,37

CC-2 3.858,28

CC-3 2.443,50

CC4 1.471,85

FG-01 542,82
ANEXO VI

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

ANEXO VI-1

CARGO: SECRETARIO GERAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o
planejamento, a organizacdo, a supervisao e a coordenagdo dos servigos de apoio parlamentar,
administrativo, orcamentario ¢ financeiro, bem como, das atividades de cerimonial ¢ de
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tecnologias da informagdo e comunicagdo no ambito da Camara Municipal, de acordo com as
normas vigentes e as deliberacdes da Mesa Diretora.

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 orgaos semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuacao;

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

d) planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboracdo e o
assessoramento a Mesa, as ComissOes e aos Vereadores;

e) desenvolver programacao que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissdes;

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

g) determinar a preparagdo de proposicOes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar e fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para sangao do Poder Executivo Municipal,

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

j) promover e acompanhar a execucdo de atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentacgdo 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 organizacdo e a racionalizagdo dos
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

m) manter articulacdo permanente com o Chefe de Gabinete da Presidéncia, visando a
coordenacgdo dos trabalhos e servicos administrativos pertinentes;

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

0) exercer outras atribui¢des correlatas e afins.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A RECEPCAO, PROTOCOLO,
DOCUMENTOS E ARQUIVO

a) promover € supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo, expediente,
tramitacdo, controle e arquivamento de papéis e documentos da Camara Municipal;

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

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

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

1T - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
a) promover e orientar os servicos de reparos e conservacao do prédio, moveis, instalagoes,
maquinas e equipamentos leves da Camara Municipal;
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b) promover e supervisionar as atividades relativas ao(s) veiculo(s) da Camara Municipal,
bem como, acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducao de papéis e documentos, fax, emissdo e recebimento de e-mails e telefonia da
Camara Municipal;

c¢) coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara Municipal, cumprindo e fazendo
cumprir as politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

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

€) promover e supervisionar a execu¢do de todas as atividades relativas a administracdo de
pessoal da Camara;

f) promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da Camara
Municipal, zelando 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 gerenciamento das atividades, a producao de manuais de procedimentos, bem como sua
divulga¢do e implementagdo junto as unidades administrativas da Camara.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A COMPRAS E LICITACOES
a) promover € supervisionar os servicos e processos de realizagdo de compras direta, por
processos licitatdrios, processos de dispensa e inexigibilidade, visando a aquisi¢ao de itens e a
contratagdo de obras e servicos necessarios as atividades da Camara Municipal;

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
a)superintender a gestdo do patrimdnio movel e imovel da Camara Municipal assegurando a
realizagdo das atividades de tombamento, registro e inventario, na periodicidade determinada;
b) promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicao, recebimento, guarda,
distribui¢ao e controle do material utilizado; e

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

V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO FINANCEIRO ¢ CONTABIL:

a) orientar as unidades orcamentarias para a elaboracdo do orcamento anual, promovendo a
organizacao de um efetivo sistema de acompanhamento e controle or¢camentario da Camara
Municipal;

b) promover a preparagao de relatorios que evidenciem o comportamento geral da execugao
orcamentaria da Camara Municipal;

c) orientar a Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal, visando a compatibilizacao das tomadas de
contas as exigéncias dos 6rgdos de controle externo;

d) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administracdo financeira, or¢amentaria e patrimonial da
Camara Municipal;

e) promover e supervisionar a prepara¢do de balancetes, bem como do balango geral e das
prestacdes de contas da Camara Municipal;

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

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

h) programar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo orcamentaria, de acompanhamento e
controle de sua execucdo, em observancia as normas legais afins;
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1) zelar pela exatiddo dos registros, dos controles e da escrituragdo contabil da Camara
Municipal, bem como das atividades de recebimento, guarda e movimentacdo de dinheiros e
valores; €

j) exercer outras atribuicdes afins.

VI - QUANTO AS ATIVIDADES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagao;

b) responsabilizar-se pela sele¢do de programas e dos equipamentos de informatica da
Camara Municipal;

c¢) promover a agilizagdo dos servicos da Camara Municipal, através da informatizacao de
suas atividades;

d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais eficientes aos
usuarios;

e) otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados
estatisticos e relatorios solicitados;

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

g) supervisionar os trabalhos de digita¢ao, operagado e controle dos servigos em execucao;

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

1) controlar a distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos produzidos;

J) supervisionar os servigos de redes de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informéatica da Camara Municipal;

k) promover e supervisionar a informatiza¢dao dos servigos e unidades administrativas da
Céamara Municipal, seu desenvolvimento e operagao;

1) supervisionar a manutencdo da pagina eletronica da Camara Municipal;

m) utilizacdo dos softwares livres; e

n) exercer outras atribuigdes afins.

VII - QUANTO AS ATIVIDADES DE COMUNICACAO:

a) a coordenacao da agenda institucional do Presidente;

b) coordenacdo do alinhamento institucional a estratégia governamental;

¢) coordenacao da politica de comunicagdo social e eventos do Poder Legislativo;

d) o assessoramento técnico e administrativo ao Presidente para instrugdo e andlise de maté-
rias de interesse; €

e) a avaliagcdo prévia de documentos, pronunciamentos e despachos a serem assinados pelo
Presidente, bem como a gestao 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 relacdes com autoridades e instituigdes no cumprimento da agenda,
bem como a realizacao de visitas agendadas de Instituicdes e Autoridades.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo.
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ANEXO VI-II
CARGO: PROCURADOR GERAL
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuigo
representar o Poder Legislativo, judicialmente e extrajudicialmente, exercendo as atividades
de consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo, e, privativamente, sobre a
¢gide 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 € que nesta
condigao 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;

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

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

e) realizar estudos e pesquisas por solicitacdo 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 necessérias para
aplicacao da legislagdao 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 Comissdes Permanentes;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior Completo

em Direito com registro na OAB. Complementam a escolaridade formal notavel saber juridico
e reputacgdo ilibada.
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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 atribuigdo, a
elaboracdo da instrugdo normativa, promover reunides de orientagdo, emitir os relatorios
exigidos na Prestagdo de 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 Constituicdo Federal, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Federal n®
4.320/64, Constituigdo do Estado, Lei Organica do Municipio, Leis Municipais n° 2.316/2013

en’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 integragdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos 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, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentacao
dos recursos;

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

d) interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

e) medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao 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 Diretrizes Or¢camentarias e no Or¢camento, inclusive quanto a acdes 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
Responsabilidade 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 eficicia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, bem como, na
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

1) 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 alienacdo de ativos, tendo em vista as
restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

k) acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugdo
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Orcamentaria ¢ ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagoes
constantes de tais documentos;

1) manifestar-se, quando solicitado pela administracao, 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 atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

n) instituir ¢ manter sistema de informacodes para o exercicio das atividades finalisticas do
Controle Interno;

0) conferir os atos de admissdao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e
pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

p) manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres € 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 acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que
resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, 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 solidaria, 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 tramitacdo de documentos e processos destinados ao Nucleo de Controle
Interno;

w) realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Nucleo de Controle
Interno.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior Completo
em Ciéncias Contabeis, Administragao, Economia ou Direito.

ANEXO VI-1V

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuigio
executar atividades com a finalidade de prestar assisténcia e assessoramento, funcgodes
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 atribuigdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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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 organizacao e no funcionamento do Gabinete;

c) assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativa com a populagdo, 6rgdos 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 6rgdos 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 realizacdo de viagens do Presidente;

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

1) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados ao Gabinete do Presidente;

m) supervisionar e orientar as atividades de apoio a elaboracdo legislativa, a realizagdo das
sessdes plenarias, a documentacdo e informacdo das espécies normativas, bem como a
supervisao, organizacao e elaboracdo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia;

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

0) proceder com o controle dos prazos constitucionais para tramitagao de proposigdes;

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 atribui¢des afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo 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 atribuigio
assessorar, auxiliar, orientar, coordenar, articular, identificar, junto a Mesa Diretora, para
promocao de relagdes institucionais com outras esferas administrativas, governamentais, bem
como com diversos atores da sociedade, 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 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 resolug¢do de questdes externas e internas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
a) Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes e em todas as questdes de sua
competéncia;
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b) acompanhar a execucdo das atividades de comunicagdo social, de recursos humanos e
cerimonial;

c¢) garantir a disponibilizacao ao publico das informacdes e publicacdes legais e institucionais
da Camara Municipal;

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

e) orientar os municipes sobre as atribuicdes da Camara Municipal;

f) supervisionar e acompanhar a execugao dos trabalhos das Diretorias de Relagdes Publica e
Cerimonial, e a Diretoria de comunicacao;

g) mediar conflitos internos com vistas a solu¢do de problemas e 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;

1) desenvolver estudos e projetos voltados para a identificacdo de problemas e solu¢des na
Céamara Municipal, bem como viabilizar a sua implantagao;

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

k) manter-se a disposi¢ao da Presidéncia para resolugao 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;

n) prestar assessoramento para preparar o protocolo de cerimonial dos atos publicos ou
administrativos; e

o) desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

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

ANEXO VI-VI

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuigio
executar atribuicdoes administrativas de assisténcia e assessoramento, vinculado a Secretaria
Geral, que tem por finalidade as atividades de planejamento, coordenagdo e execucdo dos
trabalhos de tecnologia da informagdo e gerenciamento de sistemas, bem como, de
acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) supervisionar projetos de informatizacdo de areas e servigos da Camara Municipal, visando
a agilizacdo e a racionalidade de processos de trabalho e do desempenho de suas unidades
internas;

b) dar parecer técnico quanto a contratacdo e aquisicdo de servigos e equipamentos de
informatica;

25

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200330030003000320036003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




CAMARA MUNICIPAL DE
SAO GABRIEL DA PALHA-ES

PODER LEGISLATIVO

S40 Ggaiet oA Patyy J 54 DE MAIODE 1963

c) programar e supervisionar as agdes de orientacao e treinamento dos usuarios das areas de
trabalho da Cémara Municipal sobre a operacionaliza¢gdo e manuseio dos equipamentos,
sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implantagdo e manutencao de servigos em rede e organizacao e
difusdo de informagdes da Camara Municipal via Internet e intranet, em articulagdo com a
Secretaria Geral e a Mesa Diretora;

e) propor, em articulacdo 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 operacao e controle dos servigos informatizados
em execucao;

g) supervisionar a estrutura fisica da rede ldgica de computadores, solicitando e
providenciando os reparos 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 informagdes necessarias a elaboragdo ou atualizagdo de documentacgao dos
sistemas utilizadas pela Camara Municipal;

J) testar a eficacia de softwares desenvolvidos por meio de simulagdo de execugao;

k) verificar a atualizagdo das “versdes” dos softwares utilizados pela Camara 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 Camara Municipal, o uso do
“manual do usudrio”, 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 paralisa¢do de nenhum setor informatizado;

r) responsabilizar-se pela selecdo dos programas e dos equipamentos de informdtica da
Camara Municipal;

s) programar e organizar a utilizagao dos equipamentos de informéatica, com vistas a atender
a0s servigos prioritarios;

t) controlar a distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relacdes, listagens e demais
documentos; emitindo-os somente com autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do
Secretario Geral;

u) elaborar com o auxilio do Procurador Geral contratos para a darea de informaética,
solucionando os problemas decorrentes dos mesmos;

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

w) fornecer subsidios a elabora¢do 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 elaboracdo e execugdo de projetos na area de Tecnologia da Informacdo da
Camara Municipal;

z) efetuar levantamentos para apurar a utilizagdo de recursos materiais e humanos,
atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos em cada fase dos projetos realizados na
areca de informatica;

aa) realizar levantamentos e estudos necessarios para implantagdo de um sistema de
informatica confiadvel e que atenda adequadamente todas as exigéncias das diversas Diretorias
da Camara Municipal;
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ab)manter o banco de dados e outros arquivos relevantes da Camara Municipal, dando
manuten¢do e fazendo backup de seguranga;

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

ad) encaminhar dados e informacdes 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
Informacao e Sistema; ¢

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

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo 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 Comunicacio tem
por objetivo planejar, executar e acompanhar as atividades de assessoria técnica de
Comunicagdo Institucional, efetuar as atividades de assessoramento, quanto as diversas
formas de comunicagdo, transparéncia, ouvidoria e relagdes institucionais, atividades de
servico de informagdo ao cidaddao - SIC e atividades de web site oficial, portal da
transparéncia e divulgacao dos atos e atividades do Poder Legislativo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE COMUNICACAO:

a) desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo e controle da comunica¢do social de
interesse do Poder Legislativo;

b) elaborar sinopses, resenhas e noticidrio geral do Poder Legislativo, destinado a publicagdo
interna e divulgacao pela imprensa;

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

d) organizar o arquivo de noticias e de publicacdes 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 publico em geral e entidades publicas e privadas;

g) coligir, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informacdes de interesse do Poder
Legislativo;

h) fornecer material jornalistico para divulgagdo através da imprensa escrita, radio, televisao,
redes sociais e sitios na rede mundial de computadores;

1) promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas;

J) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas educativas do Poder Legislativo;
k) executar a divulgacdo eletronica dos planos e programas de trabalho do Poder Legislativo
via internet;

1) coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os 6rgaos de imprensa;
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m) elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgados de divulgagao;

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

0) participar dos servigos plenarios, efetuando as devidas anotacdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicacdo que realizarem a cobertura das sessdes solenes,
ordinarias e extraordinarias;

p) gravar textos para publicidade e divulgacdo nos meios de comunicacao;

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

r) zelar pela conservacdo, manuten¢do, cuidados e controle dos equipamentos e materiais
utilizados no desempenho de suas fungdes;

s) operar os equipamentos de som e video em cerimoOnias, eventos e sessdes solenes,
ordindrias e extraordinarias realizadas pela Camara Municipal, ou mesmo quando cedidos a
terceiros;

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

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

V) preparar e executar a comunicagdo 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 atribuigdes afins.

II- QUANTO AS ATIVIDADES DE OUVIDORIA

a) assegurar o regular desenvolvimento do controle social da Administragao Publica pelos
cidaddos;

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

c) informar sobre a tramitacdo de processos ou documentos nas unidades da Camara
Municipal;

d) receber noticias de irregularidades encaminhadas por 6rgaos, cidadaos ou entidades;

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

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

g) gerir as informagdes encaminhadas a Ouvidoria;

h) promover o arquivamento de noticias manifestamente inconsistentes;

1) elaborar e publicar relatorio circunstanciado de suas atividades, bem como,
permanentemente, os servicos da Ouvidoria do Poder Legislativo junto ao publico, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados;

j) coordenar a gestdo dos pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei n® 12.527/2011,
zelando pelo cumprimento dos prazos de atendimento.

k) receber dentincias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos, 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 sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre as
atividades do Poder Legislativo;
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m) diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informagdes e
esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;

n) manter o cidadao informado a respeito das averiguacdes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o
retorno dessas providéncias a partir de sua intervencao e dos resultados alcangados;

0) promover a realizagdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragao publica; e

p) organizar e manter atualizado arquivo da documentagao relativa as dentncias, reclamagdes
e sugestoes recebidas.

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

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

b) responsabilizar pelo servico de informagdo ao cidadao acessivel via web no enderego
WWwWw.camarasgp.es.gov.br;

¢) receber, as reivindicagdes dos municipes e encaminha-las aos Orgdos responsaveis pelo
atendimento da solicitacao;

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 informacao, propiciando amplo acesso e sua divulgacao;
g) proteger a informacdo garantindo sua disponibilidade, autenticidade e integridade;

h) garantir a protecdo da informacdo sigilosa e da informacdo pessoal observada a sua
disponibilidade;

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

j) informar sobre a tramita¢do de documentos nas suas respectivas unidades;

k) solicitar aos diversos Orgdos da Camara Municipal, dados e informagdes sobre servigos
prestados diariamente aos municipes visando a centralizacdo do sistema de informagdes;

1) receber e orientar as partes, prestando-lhes informagdes sobre o andamento de processos
registrados pelo Servico 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 informacdes no portal da transparéncia da cdmara municipal;

b) monitorar os backups (servidor de arquivos);

c¢) 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;

e) manter, atualizar e configurar o site da camara www.camarasgp.es.gov.br;

f) controlar e orientar quanto a utiliza¢ao de cursos on-line;

g) gerenciar e orientar quanto a utiliza¢do da internet na camara;

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

1) controlar a tramitagdo de documentos e processos destinados ao gabinete do vereador; e

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

k) acolher, formalizar e sistematizar as reclamac¢des dos municipes a respeito dos servicos
prestados, diretamente ou por intermédio de terceiros, da Administragdo Municipal;
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1) encaminhar os municipes a Ouvidoria Municipal, se necessario; e
m) disponibilizar integralmente as respostas dos Orgdos competentes aos municipes,
pessoalmente, por telefone, e-mail, ou pelo correio;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo 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 o6rgdo administrativo, vinculado a Secretaria Geral, tendo como finalidade
planejar, coordenar e executar agdes relacionadas a cerimonial e ao protocolo de eventos
realizados pelo Poder Legislativo, ou que deles participem, Sessdes solenes, congratulagoes,
flores, cartdes, controle e valorizacao de efemérides, datas comemorativas, eventos regionais
e nacionais, tramitacdo de processos, bem como, executar as atividades relacionadas e
voltadas para as relagdes publicas com as organizagdes nao governamentais, autoridades e
demais esferas de Poder, aproximando a Camara 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 atividades de cerimonial € em eventos promovidos por outros 6rgao e entidades;

c) assessorar o Presidente nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais, recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao
Cerimonial;

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

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

f) planejar relacdes com publico especifico, através de congratulagdes, flores, cartoes,
controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

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

h) conducdo da Visita Monitorada realizada na sede da Camara Municipal,

1) executar servigos de apresentacdes publicas em solenidades formais e informais de interesse
da administragao;

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

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

ANEXO VI-IX
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por atribuigio a
execugdo de atividades de expediente, apoio ao Processo Legislativo, responsabilidade de
assistir aos Vereadores, Mesa Diretora, Gabinete do Presidente, Plenario ¢ Comissoes
Permanentes ou Especiais no planejamento, monitoramento e avaliagdo do Processo
Legislativo e a execucdo de atividades que demandam o cumprimento de suas atribui¢des
institucionais, bem como, o assessoramento em assuntos relativos ao acompanhamento 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 preparacdo de proposi¢des, bem como
redacdo de atos e revisdo e digitacdo de pronunciamentos;

b) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizacdo 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 reproducdo 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 prestacdo dos servicos de apoio administrativo
necessarios ao funcionamento das Comissdes;

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

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

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

J) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Assuntos
Legislativos;

k) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes afins.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestacdo de informagdes sobre
legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) coordenar a elaboragdo de proposi¢des: projetos, requerimentos, indicacdes e mogdes, em
conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua revisdo e forma final;

c) organizar e supervisionar os trabalhos de redacdo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realizacdo de estudos, pesquisas e andlises em apoio a
elaboracdo de proposi¢des legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitacdo 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
prestacao de informagdes aos interessados;

31

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200330030003000320036003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




CAMARA MUNICIPAL DE
SAO GABRIEL DA PALHA-ES

PODER LEGISLATVO —————

40 Gagaic. oA oy 3 Y006 MAIODE 196

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

J) utilizagdo de software livre que auxilie os trabalhos legislativos; e

k) exercer outras atribui¢des correlatas afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS COMISSOES:

a) responder pelo recebimento das proposicoes destinadas as Comissdes Permanentes, para
exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
ComissOes Permanentes;

c) dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissdes Permanentes relativas a
redagdo, digitagdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposicoes em tramitacdo para posterior anexacao dos
pareceres e demais documentos cabivesis;

e) articular pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissoes
Permanentes;

f) digitar os pareceres emitidos pelas comissdes, inclusive sobre as prestacdes de contas
mensal e anual,

g) promover estudos com os Vereadores, atinentes a Regimento Interno, Lei Organica e
outros relacionados ao Poder Executivo e/ou Poder Legislativo;

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

1) auxiliar os secretdrios das comissdes permanentes na lavratura das atas das reunides
ordinarias e extraordinarias, bem como digitar e arquivar em pasta propria;

J) exercer outras atribuicdes afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes Permanentes, para sua ultimagdo e expedicao;

b) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com o0s respectivos pareceres, que estejam em
condig¢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 redacdo final das matérias aprovadas em plenario e em
condi¢des de san¢do ou promulgacdo, para os devidos fins;

e) promover a publica¢do 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;

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

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

e) auxiliar o 1° secretario na elaboragdo da Ata.

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

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

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

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 administracdo de pessoal; ao controle de utilizagao dos
veiculos da Camara Municipal; aos servigcos de telefonia, paisagismo, vigilancia, portaria,
copa, zeladoria e manutencao predial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:

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

b) estudar e discutir, com os Orgdos interessados, a proposta or¢amentaria da Céamara
Municipal, na parte referente a pessoal;

c) supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagoes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeacao 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 identificacdo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem como,
a expedi¢do dos respectivos cartdes funcionais;

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

h) coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagao de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara
Municipal;

1) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento e providenciar o registro na
ficha funcional dos servidores dos resultados dos cursos mediante apresentagao de certificado;
j) promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito e
comunica-los;

k) exigir a inspecdo 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 servico;
m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servico 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,
supervisionando a organizacdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares, bem como, a preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

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

p) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de direcao e
chefia, para conferéncia da carga de material;

q) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor de Financas e Gestdo Fiscal, a
exoneragdo ou demissdo de qualquer servidor da Camara Municipal, responsavel por dinheiro
e valores publicos;

r) registrar a Declaracdo de Bens e Valores de servidores ocupantes de cargos comissionados
do 1° escaldo;
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s) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles;

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

u) controlar a tramita¢do de documentos e processos destinados a Diretoria Administrativa;

v) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE SEGURANCA PATRIMONIAL:

a) promover, programar e dirigir a vigildncia permanente na parte interna e externa do edificio
da Camara Municipal;

b) impedir a destruicdo da arborizag¢do do jardim da sede da Camara Municipal;

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

d) elaborar escalas de servigo;

e) providenciar relatérios das ocorréncias;

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

h) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes afins.

1T - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS:

a) operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacdes elétricas,
hidraulicas, de prevencao contra incéndios e outros, na sede da Cadmara Municipal;

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

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

d) supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;

e) controlar a utiliza¢do dos veiculos da Camara Municipal;

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

g)promover a recuperagdo de esquadrias, méoveis 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 Céamara Municipal nos dias e horarios
regulamentares;

k) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenério e nas Comissdes
Permanentes;

1) determinar a revisdo periddica dos equipamentos de dudio e video, fiscalizando seu uso e
sua manutengao;

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

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

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

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE TELEFONIA:
a) manter em operacdo os servicos telefonicos da Camara Municipal e dar assisténcia e
colaboracdo 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;
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c) efetuar o controle das contas telefonicas da Camara Municipal;

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

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

f) acompanhar os servigos de manutencao do equipamento telefonico;

g) interagir com todos os orgdos da Administragio Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informagdes e orientagdes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

h) gerenciar o trafego, emitindo relatdrios periddicos para retratar o volume da demanda, as
ligagdes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para
melhoria da performance do atendimento;

1) comunicar a area de patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefia para
efeito de conferéncia de carga de material;

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

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior Completo.

ANEXO VI-XI

CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE RECEPCAO, PROTOCOLO,
DOCUMENTOS E ARQUIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por objetivo a
execugao de atividades de recepgao, protocolo, distribuicao de processos, apoio as Comissoes
Permanentes, documentacao, catalogacdo, digitalizacdo, guarda e conservacdo de processos €
documentos, arquivo legislativo e histérico da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[ - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLIZACAO E RECEPCAO:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedi¢do, recebimento, numeragao,
distribuicdo e controle da tramitagdo de papéis e documentos dos orgdos e unidades da
Camara;

b) verificar o atendimento as condigdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e petigdes na Camara Municipal e providenciar a devolu¢ao daqueles que nao
atendem a essas condicoes;

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

d) assegurar a preservagao dos processos € documentos em tramitacao contra a acao do tempo
e do manuseio;

e) fazer protocolar todas as proposicdes do processo legislativo, bem como, os atos da Mesa,
do Presidente e do Secretario Geral;

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

g) prestar informacdes solicitadas;

h) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;
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1) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

J) promover a organizacao das pastas para arquivamento de processos € documentos;

k) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgaos da Camara Municipal e providenciar sua distribuigao;

1) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua
guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizacdo dos mesmos;

m) assegurar e dirigir as agdes voltadas para a avaliagdo periddica dos documentos
arquivados, bem como proceder, periodicamente, a selecao dos documentos cuja conservacao
seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua
eliminacao;

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

0) manter atualizados e fornecer informacdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitagao;

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

q) verificar o atendimento as condicdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e peticdes no Poder Legislativo e providenciar a devolug¢do daqueles que nao
atendem a essas condigoes;

r) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

s) assegurar a preservagdo dos processos e documentos em tramitag¢do contra a a¢ao do tempo
e do manuseio;

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.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ARQUIVO E DOCUMENTOS:

a) promover a organizagdo € a manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da
Camara Municipal

b) rever, periodicamente, os processos € documentos legislativos, propondo a destinagao 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 encadernacdo e¢ o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Camara Municipal, e manter em arquivo jornais e publicagdes
oficiais sobre o 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 informacdes corretas;

h) promover a encadernacao de livros e documentos, providenciando a restauracdo daqueles
que se fagam necessarios;

1) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identificagdo e localizacao;

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

k) providenciar arquivamento especial aos documentos histéricos do Municipio;

1) coordenar o processo de incineragdo de papéis de trabalho desnecessarios;
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m) manter o arquivo corrente para a documentag¢ao financeira e fiscal durante cinco anos;

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

o) desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de destinagao
estabelecidas 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 e
Mensagens da Legislagdo Municipal, emitindo relatdrios periodicos, atendendo as consultas
ao sistema e fornecendo copia da Legislacao aos interessados;

r) manter e conservar publicacdes especializadas no ambito da Histdria, da Administrac¢do, da
Arquivologia e outras areas afins;

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

t) desenvolver o plano de trabalho de racionaliza¢do do Arquivo;

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

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

w) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des 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: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo.

ANEXO VI-XII
CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITAC()ES
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por finalidade a
organizacdo e controle da execucdo de atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, €
suprimento das demandas do Poder Legislativo, tramitagdo de processos, formalizagao dos
processos de compras, pesquisa de preco, conferéncia das certiddes, emissdo ordem de
fornecimento, preenchimento das minutas de contratos, manifestacado quanto a aquisi¢ao por
dispensa, inexigibilidade e/ou realizacdo 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 e providenciar a renovacao,
aditamento e encerramento das parcerias.

DESCRICAO 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 pregos e/ou licitacao visando a aquisi¢do de materiais € equipamentos em
obediéncia a legislacdo vigente;
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c)promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades, para
compra de materiais e equipamentos, e execu¢do de servigos necessarios as atividades da
Céamara Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

d)selecionar fornecedores consultando o cadastro de fornecedores;

e) prover a area de Almoxarifado das informacdes 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
Licitacoes; e

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

I - QUANTO AS LICITACOES:

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

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

¢) manter arquivo de processos licitatorios, dispensa e inexigibilidade de licitagdo e processo
de pagamento nao concluido, aplicando o prazo estabelecido em lei;

d) promover a realizacdo dos procedimentos licitatorios em suas diversas modalidades e
execucdo de servigos necessdrios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a
legislagao vigente;

e) 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
documentos sujeitos a publicagao;

g) elaborar e submeter a aprovagdo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitacdo;

h) promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de
compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes orcamentarias € aprovagao
do relatdrio final de negociacao;

1) gerenciar o processo de notificagdo a fornecedores infratores em relagdao as condigdes
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

J) submeter ao Presidente os resultados das licitagdes;

k)acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos e cadastro
de fornecedor da Camara Municipal;

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

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

1T - QUANTO AOS CONTRATOS:

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

b) conferir juntamente com a Procuradoria Juridica os contratos para aquisi¢do de bens e
servicos e seus respectivos aditivos, dentro dos padrdes juridicos, administrativos,
orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do
Poder Legislativo;

c) acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucao dos contratos e
seus respectivos aditivos;

d) registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos;
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e) avaliar e propor modificacdes nos contratos, introduzindo as corre¢des que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagao;

f)elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel, apos o
encerramento dos mesmos;

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

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

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

J) denunciar a extin¢ao de prazo, caso fortuito ou for¢ca maior para prorrogagao 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 periddico de compras;

n) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes 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 inscri¢do, atualizagdo, avaliacdo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos fornecedo-
res de bens e servigos;

c¢) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim, re-
gistrando 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 Muni-
cipal para cadastramento;

f) manter contatos formais permanente com os fornecedores cadastrados;

g) prestar assisténcia a equipe de apoio, a comissdo de contrata¢do e ao agente de contratacao;
h) selecionar fornecedores de acordo com solicitagdo da area competente;

1) receber, conferir e inspecionar a documentacao dos fornecedores para cadastro;

j) realizar a compra de materiais e equipamentos para a Camara Municipal mediante
processos devidamente 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 controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

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

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

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

p) executar os servicos de digitacao da Diretoria competente;

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

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo.
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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 elaboracdo
orgamentaria, bem como, de acompanhamento e controle de sua execucao e de supervisao,
andlise e certificado da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros; de controle e escrituracao contabil da Camara Municipal; e de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo dos dinheiros e valores no dmbito da Camara Municipal,
em conformidade com as normas legais em vigor.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:

a) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboracdo do orcamento da Camara
Municipal, conforme as determinagdes da Mesa Diretora e da Secretaria Geral;

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

c) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentdrio, verificando sua correta
execugao, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal;

d) analisar os balangos e outros documentos de natureza contabil-financeira;

e) acompanhar a execucdo orcamentdria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

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

g) programar e dirigir as atividades relativas a elaboragdao de relatorios de execucao
orcamentdria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da Camara Municipal, nos
termos da legislagdo em vigor, assegurando sua publicacdao, encaminhamento e divulgacao na
periodicidade determinada;

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

1) preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orcamentdria em
funcdo da disponibilidade financeira;

j) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagcdes 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 comprovagado de sua exatidao;

1) acompanhar a execug¢do orcamentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

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

n) controlar a tramitacdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Finangas e
Gestao Fiscal,

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

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

b) participar da elaboracdo da proposta or¢camentaria da Camara Municipal,

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro e preparar, na época propria, o balango
geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos;

d) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuracdo 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 consolidagcdo das contas ptblicas municipais;
1) 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 or¢amentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

1) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdoes da Camara
Municipal resultantes e independentes da execugdo or¢amentaria;

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

n) publicar os relatorios de gestdo fiscal;

0) enviar mensalmente digitalmente as devidas prestagdes de contas mensal e anual, pelo
Sistema Informatizado do Tribunal de Contas;

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

IIT - QUANTO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:

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

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

c) requisitar taldes de cheques aos bancos;

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

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

f) providenciar o recolhimento das contribui¢cdes previdencidrias 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 preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;

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

J) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

k) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes afins ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.
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IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTAO FISCAL:

a) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as fungdes fiscalizadoras da Camara Municipal,
com relagdo a gestao fiscal do Municipio;

b) proceder a andlise e acompanhamento periddico dos planos or¢amentarios do Municipio,
verificando sua adequacdo aos principios técnicos e legais em vigor;

c) acompanhar e examinar os relatorios e balancetes de execucdo or¢camentaria e de gestdo
fiscal, bem como os demais instrumentos de prestacio de contas do Poder Executivo, na
forma da legislagao em vigor;

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

e) apoiar e orientar a formulacao de propostas e projetos de lei relacionados a gestao 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 elaboragdao do
orcamento da Camara Municipal;

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

1) encaminhar a publicag@o do relatorio de gestdo fiscal para os 6rgaos 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
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem por finalidade a
organizacdo ¢ controle da execucdo de atividades relativas ao recebimento, guarda,
distribui¢ao e controle do material, tramitacdo de processos, liquidagdo da despesa referente
as entradas em almoxarifado, ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao e
manutengdo do patrimonio municipal utilizado pela Camara Municipal, bem como a sua
reavaliagdo e depreciacao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

- QUANTO AO ALMOXARIFADO:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua confe-
réncia e inspecao;

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

c) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efetu-
ados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;
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d) receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior encami-
nhamento ao setor competente;

) executar o armazenamento e conservagao dos materiais de acordo com as normas técnicas;
f) efetuar a saida dos bens adquiridos as Diretorias da Camara Municipal, segundo pedido de
fornecimento;

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

h) emitir relatorios referentes 8 movimentagao e ao nivel dos estoques do Almoxarifado;

1) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo mé-
dio de consumo das Diretorias da Camara Municipal, tomando providéncias imediatas para a
sua reposi¢ao, em articulagdo com a area de compras;

J) organizar e atualizar a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais;
k) solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgaos técnicos no caso de recebi-
mento de materiais e equipamentos especializados;

1) comunicar imediatamente, para efeito de registro, aos servicos de Administragao Patrimoni-
al a distribui¢do de bens patrimoniais;

m) acompanhar a tomada de contas do almoxarifado; e

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

IT - QUANTO AO CONTROLE PATRIMONIAL.:

a) promover a classificagdo, codificagdo e manuten¢do atualizada dos registros do patrimdnio
mobiliario e imobiliario do Municipio;

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

¢) exigir e receber a comunicagio formal de Diretorias ou Orgdos da Camara Municipal, sobre
movimentacao e transferéncia de bens;

d) providenciar arquivos de plantas de situacdo e localizacdo, fotos e outros documentos, com
a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio que se encontram sob
a responsabilidade da Camara Municipal;

e) elaborar periodicamente o inventario de bens moveis e imoveis sob a responsabilidade da
Camara Municipal;

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 aquisicao de bens; e

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

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

ANEXO VI-XX
CARGO: ASSESSOR TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem como finalidade
efetuar as atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a orientacdo € 0 assessoramento
aos varios Orgdos da Camara Municipal em questdes e assuntos de natureza técnica de
interesse da Casa, acompanhamento, assisténcia técnica e auxilio na elaboragdo e execucao de
projetos e servigos técnicos legislativos e administrativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

b) fornecer elementos, dados e 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 Plenario, ou sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores ¢
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 6rgao que estiver lotado;

g) realizar pesquisa de legislacao e jurisprudéncia;

h) organizar arquivos de processos;

1) estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a sua area de
atuacdo, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

J) exercer atividades de recepcao e expedi¢ao de documentos;

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

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

ANEXO VI-XXI
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O ocupante deste cargo tem como finalidade
assessorar aos Vereadores nas questdes legislativas e demais atribuicdes inerentes ao
mandato.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) atender diretamente ao Parlamentar a que estiver a servico, na emissao de correspondéncia;
b) receber toda a correspondéncia do Parlamentar, respondendo-a ou cumprindo-a de acordo
com os despachos do interessado;

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

d) acompanhar rigorosamente o controle de proposigdes expedidas pelo sistema de
computagdo, vedada apresentacdo para protocolo de proposi¢do anti-regimental, ou em caso
de indicacgdo, que verse sobre o mesmo assunto na mesma legislatura;
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e) redigir as proposicOes a serem assinadas pelo Parlamentar, observadas rigorosamente as
normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando sempre que necessario, a orientagdo da
assessoria técnica da casa;

f) providenciar o protocolo de todas as proposi¢cdes do Parlamentar em tempo hébil observada
as disposi¢des regimentais;

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

h|) solicitar a Secretaria Geral, sempre em tempo hdbil, os materiais de expedientes
necessarios ao perfeito funcionamento dos servigos de atendimento ao Parlamentar;

1) auxiliar o Vereador, no ambito do Municipio ou fora dele;

J) responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencdo dos arquivos e 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 tramitacdo de documentos e processos destinados ao Gabinete do Vereador;

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

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo.

ANEXO VI-XXII

CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O servidor efetivo designado para o exercicio
desta Funcdo Gratificada, tem como finalidade auxiliar no planejamento, coordenagdo,
controle e execu¢do dos servicos na darea de programacdo e seguranca de sistemas para
atender os diversos 6rgdos da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com os servigos de digitacdo e conservacdo de dados para o processamento
eletronico de informagoes;

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

c) operar equipamentos de digitacdo bem como, supervisionar os dados digitados por outros;
d) interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a deteccdo dos registros
incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema;

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

f) responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, materiais € documentos
colocados a sua disposicao;

g) execucao de medidas que visem a informatizag¢do dos servigos da Camara Municipal,
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h) realizacdo de estudos e pesquisas sobre as condigdes e métodos de trabalho ou outras
providéncias administrativas; e

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
Informacgao e Gerenciamento de Sistemas; e

1) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes 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 Fungdo Gratificada, tem como finalidade, exercer atividades de servigos legislativos,
expediente e atendimento direto as comunidades e outras que lhe forem atribuidas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

a) auxiliar nas atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposicdes, bem como
redagdo de atos e revisdo e digitacdo de pronunciamentos;

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

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

d) organizar as atividades de atendimento, apoio e prestacdo de informagdes sobre legislagao
e assuntos correlatos aos Vereadores;

e) elaborar proposi¢des: requerimentos, indicagdes e mogdes, em conformidade com a técnica
legislativa;

f) organizar os trabalhos de redacdo de correspondéncias e demais documentos de interesse
dos Vereadores;

g) promover a realizacdo de estudos, pesquisas e analises em apoio a elaboracdo de
proposigoes legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

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

1) recepcionar, prestar atendimento e orientagdo 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 ultimacao e expedigado;

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 tramitacdo 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.
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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 Funcdo Gratificada, tem por atribui¢do controlar funcionalmente as atividades de
pessoal, acompanhar a utilizacdo dos veiculos da Camara Municipal; os servicos de
reproducdo de papéis e documentos, telefonia, correspondéncias, servicos de zeladoria e
jardinagem e os servicos de vigilancia do prédio da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I - QUANTO AOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

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

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

c) digitar atos de nomeacdo de novos servidores, bem como, preparar respectiva ficha
funcional, nos formatos fisico e digital;

d) entregar cartdes funcionais aos servidores, bem como, recomendar-lhes sua guarda e zelo;
e) auxiliar o Diretor Administrativo, na execu¢do de programas de capacitagdo e treinamento
de pessoal;

f) acompanhar a apuragdo de tempo de servigo de pessoal;

g) auxiliar na promocao 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
administracdo de pessoal;

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

J) auxiliar na orientacdo do Guarda Municipal, no que se refere a sua relagdo com o cidadao e
a comunidade;

k) confeccionar escalas de servigos;

1) redigir relatorios das ocorréncias;

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

n) acompanbhar, atualizar e divulgar o cadastro telefonico e ramais da Camara Municipal;

0) exercer outras atividades correlatas e atribuigdes 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;

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.

I1 - QUANTO AOS SERVICOS GERAIS
a) promover e fiscalizar os servigos de manutencdo e limpeza de todas as dependéncias do
prédio da Camara Municipal, pequenos reparos considerados de urgéncia, cabendo-lhe
solicitar, mediante autorizag¢@o superior, nos reparos considerados como reforma, as medidas
cabiveis a execucdo do(s) servico(s) ao 6érgao competente;
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b) prover a limpeza e manutencdo das unidades administrativas dentro da Sede da Camara
Municipal;

c) executar servicos de manutencdo corretiva e preventiva € pequenos reparos em bens
moveis, inclusive locados;

d) zelar pelo bom desempenho dos servidores vinculados aos servicos gerais, cobrando
fungdes e realizando treinamentos;

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

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

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

h) desenvolver e controlar as atividades de limpeza, vigilancia, expedi¢ao de correspondéncia,
lavanderia, jardinagem, copa e cozinha, entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos na
garagem da Camara Municipal;

1) manter o Sistema de informagdes e de registros de eventos na sede da Camara Municipal e
apoiar sua organizagao;

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 manutengdo de
equipamentos;

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

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

0) emitir laudos referentes a equipamentos considerados de recuperacao antiecondmica;

p) assistir a Divisdo de Patrimdnio 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 Ntcleo de Controle Interno;

s) acompanhar o hasteamento de bandeiras, a manutencao de ar refrigerado e a sonorizagdo do
plenario da Camara;

t) solicitar a aquisicao 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 Camara
Municipal;

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

aa) auxiliar na manutencdo da limpeza dos locais de trabalho, inclusive organizacdo 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 Sessdes plendrias ou outras reunides quando solicitadas;
ae) acompanhar a abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal, bem como,
fiscalizar a existéncia de aparelhos elétrico-eletronicos ligados e desligd-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; e

ag)desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera e
competéncia.
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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 Funcdo Gratificada, tem como finalidade executar o recebimento, classificacao,
catalogacdo, guarda e conservacao de processos € documentos da Camara Municipal.

a) informar aos interessados a respeito de processos, papéis € outros documentos arquivados,
mediante autorizagdo do Diretor de Protocolo, Recepcao, Informacao e Documentacao;

b) registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema informatizado;

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

d) providenciar a reproducdo reprografica de documentos requisitados através da respectiva
autorizacao;

e) exercer outras atividades correlatas e atribui¢des 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,
Recepgdo 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 Func¢ado Gratificada, tem como finalidade, receber, registrar, estocar e distribuir os bens
e materiais para os diversos orgdos 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;
c) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificagdo e registro dos materiais de consumo, impressos e equipamentos da Camara
Municipal;

d) manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais do estoque
existente e emitirem os demonstrativos mensais para a Divisdo de Finangas e Gestao Fiscal;

e) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento, aceitagdo do material ou servigos e sua liquidagao;
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f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da Camara Municipal;

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 6rgios da
Camara Municipal;

1) organizar e atualizar o catdlogo de materiais;

J) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢ao, guarda e distribui¢ao de material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

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

1) elaborar programacao de compras para a Camara Municipal;

m) organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e orientar a organizagdo do catidlogo de
materiais da Camara Municipal;

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

o) auxiliar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros do patrimdnio
mobiliario e imobiliario do Municipio sob a responsabilidade da Camara Municipal;

p) auxiliar na verificagdo das condi¢cdes de conservacdo dos bens da Camara Municipal
sugerindo os reparos necessarios € ou descarte ao Poder Executivo;

q) acompanhar o recebimento da comunicagdo formal de Diretorias ou Orgdos da Camara
Municipal, sobre movimentagao e transferéncia de bens;

r) providenciar arquivos de plantas de situag@o e localizagdo, 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 elaboragao periodica do inventario de bens moveis e iméveis do Municipio;

t) auxiliar no controle da transferéncia e alteragdes ocorridas nos bens moéveis;

w) 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;

X) atualizar o inventdrio fisico dos bens mdveis 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,
Licitagdao, Almoxarifado e Patrimonio.

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¢ao Gratificada, tem por finalidade controlar as atividades referentes aos fluxos de

recursos financeiros, orcamentarios e extraorcamentarios, 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 orcamentarios para ser
remetido a Prefeitura, na época propria, para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara
resultantes e independentes da execu¢do orcamentaria;

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

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

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

f) visar todos os documentos contébeis;

g) organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuragdo contabil;

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

1) 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 quando se verificarem irregularidades;

k) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por
més, os extratos de contas correntes;

1) promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio na Prefeitura, o
encaminhamento dos demonstrativos contdbeis mencionados e anualmente os empenhos nao
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 publicagdo de movimento de caixa;

p) promover o recolhimento das contribui¢des para as instituicdes 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 Municipal a Tesouraria do Municipio;

s) exercer outras atividades correlatas e atribuicdes 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 tramitagdo de documentos e processos destinados a Diretoria de Finangas e
Gestao Fiscal.
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ANEXO VII
ORGANOGRAMA

PLENARIO

MESA DIRETORA

GABINETE DO GABINETE DOS ASSESSOR
ASSESSORIATECNICA, PRESIDENTE VEREADORES PARLAMENTAR

PROCURADORIA NUCLEO DE CONTROLE SECRETARIA DE
[ GERAL } { SECRETARIA GERAL } { i } { CHEFIA DE GABINETE } [ RELAGAO INSTITUCIONAL

DIRETORIA DE TECNOLOGIA
DIRETORIA DIRETORIA DE COMPRAS, Pl ANCAS SOREkD DIRETORIA DE DIRETORIA DE DA INFORMAGAO £ DIRETORIA DE OINAE
LICITAGAO E CONTRATOS & A
ADMINISTRATIVA 3 s g ASSUNTOS LEGISLATIVOS PROTOCOLO NCIAMENTO DE Acoes pOBiic

oE oE oe servicos
ENCARREGADO DE oe
SERVICOS DE ALMOXARIFADO||  SERVICOS DE FINANCAS SERVICOS DE ARQUIVO || DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO|
SERVICOS ADMINISTRATIVOS SERVIOS LEGISLATIVOS
& [ £ PATRIMONIO H E GESTAG FISCAL & E DOCUMENTOS E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS.
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Sao Gabriel da Palha e d4 Outras Providéncias, visa adequar e atualizar em
conformidade com as atuais necessidades e realidades desta Casa de Leis.

Importante ressaltar que a estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao
Gabriel da Palha, de responsabilidade da Mesa Diretora, de tempo em tempo pode sofrer
algumas alteracdes de modo a proporcionar, conforme o desenvolvimento dos trabalhos
legislativos, um melhor suporte organizacional, necessario ao seu bom funcionamento.

Destarte, a revisdo e atualizagdo do Projeto de Lei em comento, tem por finalidade
reavaliar a ideal realidade de cada cargo e suas respectivas atribui¢des; estabelecer requisitos
minimos para a ocupagdo dos cargos; o desmembramento de diretoria com o intuito de evitar
segregacdo de funcdo e dar agilidade e eficiéncia aos trabalhos deste Poder legislativos.

Considerando as atuais demandas da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, a
presente proposta, traz uma estrutura mais adequada com a realidade atual e com a
necessidade, garantindo o seu bom funcionamento em todas as suas Diretorias, com o devido
equilibrio entre os cargos comissionados e fungdes gratificadas.

Nossa proposta esta em consonancia com a eficiéncia do servigo publico evidenciando
a lisura na gestdo do Poder Legislativo Municipal.

Por fim, solicitamos o apoio de todos os vereadores para a aprovagao deste Projeto de

Lei.
Sao Gabriel da Palha, 13 de marco de 2024.
LEONARDO LUIZ VALBUSA LEONARDO GEIK
BRAGATO 1° Secretario
Presidente
EDILSON CARLOS GONCALVES GETULIO ANDRADE LOUREIRO
Vice- Presidente 2° Secretario
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