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EMENDA ADITIVA/MODIFICATIVA N° /2023 AO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2023

DISPOE SOBRE EMENDA
ADITIVA/MODIFICATIVA AO PROJETO
DE LEl COMPLEMENTAR N° 001/2023 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI, ESTADO DO ESPIiRITO SANTO, no
uso de suas atribuicoes legais e regimentais, faz saber que o Plendrio da C&mara aprovou
a seguinte

EMENDA:

Art. 1°. Fica INCLUIDO o Inciso VI no art. 1° do Projeto de Lei Complementar n°
001/2023, renumerando-se em sequéncia 0Os iNCisos que O seguem, passando a
vigorar com a seguinte redacdo:

Artl. 1° A estrutura das unidades administrativas da Camara
Municipal de Guarapari serd definida na seguinte forma,
conforme descrito no organograma constante do Anexo I:

| - Gabinete da Presidéncia;
Il - Diretoria Geral;

ll — Diretoria de Planejamento, Administracdo e
Recursos Humanos;

IV — Diretoria Contdbil;
V - Diretoria dos Gabinetes Parlamentares;
VI — Diretoria da Secretaria Legislativa e Plendrio;

VIl - Diretoriac de Comunicacdo e Publicidade
Institucional;

VIl - Diretoria de Compras, Confratos e Convénios;

IX - Procuradoria Geral;

Sede da Camara: Rua Getulio Vargas, n° 299, Centro, Guarapari/ES, 29.200-180. Telefone: (27) 3361-1715
Anexo CMG: Rua Emilia Trindade da Silva,149 - Itapebussu, Guarapari - ES, 29.210-010. Tel:(27)3261-1414

Autenticar documento em http://www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310038003100310034003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

EDUARDO DOS SANTOS NASCIMENTO:92

Assinado digitalmente por CARLOS
Data: 03/01/2023 17:32:28

Assinado digitalmente por SABRINA
SILVA DE SOUZA PINHEIR0O:03178001751 BUBACH ASTORI:12390972713

Assinado digitalmente por ROSANA
Data: 03/01/2023 17:29:42

Assinado digitalmente por KAMILLA
CARVALHO ROCHA:12970329778

Data: 03/01/2023 17:17:49

Assinado digitalmente por WENDEL
SANTANA LIMA:12446123759
Data: 03/01/2023 17:16:36

Data: 03/01/2023 17:30:15



1 ;E" .‘!;: i

ﬁ.j _ i Camara Municipal de Guarapari
o Legislatura 2021-2024
ﬁ'}-‘h:mﬁﬁ

X - Controladoria Geral;

XI - DivisGo de Recursos Humanos;

Xl - DivisGo de Financas;

Xlll - DivisGo de Processo Legislativo;

XIV - Divisdo de Compras, Contratos e Convénios;

XV - DivisGo de Patrimdnio e Almoxarifado;

XVI - Divisdo de Taquigrafia e Anais;

XVII - DivisGo de Arquivo;

XVIII - DivisGo de Tecnologia da Informacéo;

XIX - Ouvidoria;

XX — Gabinete dos Vereadores.
Art. 2°, Fica MODIFICADO o ANEXO | do Projeto de Lei Complementar n° 001/2023,
que passard a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGANOGIRAMA DA ESTRUTUIRA ORGAMEACIORNAL
ANEXD
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Art. 3°. Fica MODIFICADO o ANEXO Il do Projeto de Lei Complementar n° 001/2023,
que passard a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS REFERENCIA | QUANTITATIVO
Diretor Geral CCL-1 01
Diretor dos Gabinetes Parlamentares CCL-1 01
Diretor Contdabil CCL-1 01
Diretor da Secretaria Legislativa e Plendrio CCL-1 0T
sieriL?;(ieHzlgr;egggnen’ro, Administracdo e CCL- 1 01
:?llsrﬁgséiiigomumcogoo e Publicidade CCL-1 01
Diretor de Compras, Contratos e Convénios CCL-1 01
Procurador Geral CCL-1 Ol
Controlador Geral CCL-1 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL-1 01
Supervisor da Presidéncia CCL-2 01
Supervisor Administrativo CCL-2 13
oo o=@t | caa | o
Seerﬁg’rneel;]efg;slohvo e das Comissoes CCL-3 01
Subprocurador CCL-3 01
Coordenador Especial de Ouvidoria e

Transparéncia; da Ouvidoria da Mulher e de CCL-4 03
Gestao Operacional

Chefes de Divisdo CCL-5 08
Coordenador Legislativo CCL-5 07
Assessor da Rede Fisica CCL-6 01
Assessor de Cerimonial CCL-6 01
Assessor Especial Sénior CCL-6 08
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Assessor Especial Pleno CCL-7 13
Assesso.r de Relacoes Institucionais e CCL-7 01
Comunitarias

Assessor Especial Junior CCL-8 12
Assessor da Comissdo de Redacdo e Justica CCL-8 04
Assessor da Comissdo de Economia e Financas CCL-8 04
A§se_ssor da _Comlsso? de Servicos, Obras cCL-8 04
PuUblicas e Fiscalizacdo

Assessor da Comissdo de Educacado e Cultura CCL-8 04
?;scei;slor da Comissdo de Saude e Assisténcia CCL-8 04

Art. 4°. Fica MODIFICADO o ANEXO |V do Projeto de Lei Complementar n° 001/2023,
que passard a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO IV - ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRETOR GERAL

Controle de atuacdo dos departamentos e coordenacdo de suas afividades;
Controle superior da execucdo orcamentaria da gestao financeira e patrimonial;
Controle superior da formulacdo da politica de recursos humanos.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Supervisdo, orientacdo e acompanhamento das atribuicoes inerentes a DivisGo de
Tecnologia da Informac¢do, DivisGo de Recursos Humanos, DivisGo de Patrimdénio e
Almoxarifado e DivisGo de Arquivo.

Exercer outfras atividades correlatas.

DIRETOR DOS GABINETES PARLAMENTARES

Coordenar e supervisionar as agcdes necessarias ao funcionamento dos gabinetes
dos Vereadores;

Expedir atos de instrucdes e determinacdes sobre assuntos relativos ao
funcionamento dos gabinetes;

Responder pelas ocorréncias de sua drea de atuacdo;
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Supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo do material permanente, instalacdes e
equipamentos.

Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

DIRETOR CONTABIL

Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais disciplinadoras
da Camara;

Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentadrios, a previsGo de
despesas da Cadmara para o exercicio seguinte;

Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Levantar, na época propria, o balanco geral da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contdbil e
financeira;

Visar todos os documentos contabeis;

Organizar os prazos legais, o balanco geral, bem como os balancetes mensais,
didrios e outros documentos de apuracdo contabil;

Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

Acompanhar a execucdo orcamentdria da Cédmara, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

Controlar as despesas administrativas da Camara no limite previsto em lei;

Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancdrias, conferindo, no minimo, uma
vez por més,os extratos de contas correntes;

Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Cadmara;

Providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de Contas da Cédmara Municipal, para
remessa ao tribunal de Contas do Estado;

Arquivar todos os documentos contdbeis, de acordo com o exercicio financeiro;
Elaboracdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos,
registro de fornecedores;
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Dar apoio técnico, bem como assessorar os Vereadores, a fim de dirimir quaisquer
duvidas sobre projetos de Lei e de Resolucdo, que tratam de matéria orcamentaria;
Auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou Vereadores, nos estudos das questoes
relativas as prestacoes de contas do Executivo Municipal;

Busca e elaboracdo de relatdrio referente a fiscalizacdo do Poder Executivo, com
base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo a sua
prestacdo de contas;

Elaborar e assinar os relatorios previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal "Lei
Complementarn® 101, de 04 de Maio de 2000'";

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orcamentarias, financeira e patrimonial;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentdria e financeirq,
classificando a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;
Propor normas internas contdbeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Fornecer informacdes a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execucdo orcamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contdbeis;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DA SECRETARIA LEGISLATIVA E PLENARIO

Supervisdo, orientacdo e acompanhamento das atribuicoes inerentes a DivisGo de
Taquigrafia e Anais e Divisdo de Processo Legislativo.

Delegar tarefas e fiscalizar as atividades da Geréncia Legislativa e Plendrio.
Coordenar os procedimentos da atividade legislativa e fiscalizadora da Camara;
Gerenciar o registro das atividades parlamentares;

Apoio as atividades das comissées permanentes e tempordrias da Cédmara;
Assessoramento & Presidéncia, em conjunto com a chefia de Gabinete da
Presidéncia na elaboracdo da Ordem do Dia das Sessdes Plendrias;

Responsavel pelas publicacdes da pauta, das atas, das notas taquigrdficas e
demais informacoes e documentos inerentes as Sessdes Plendrias;

Coordenar junto a Mesa Diretora todo processo legislativo;
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Controlar e acompanhar os projetos de Lei e respectivas mensagens encaminhadas
pelo Executivo a Camara de Vereadores, acompanhando sua tframitacdo;
Controlar e acompanhar as proposicoes elaboradas e encaminhadas pelos
vereadores para apreciacdo do Plenario;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnoldgico para a elaboracdo dos processos
eletrénicos referentes a toda e qualquer proposicao;

Assessorar a Mesa Diretora, quando solicitado, na conducdo das sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes, confrolando o acesso de pessoas no recinto do Plendrio e
supervisionando a sua seguranca;

Outras atividades correlatas.

DIRETOR DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Controle e expedicdo do noticidrio geral da Camara;

Relacdo da Cadmara com os meios de comunicacdo social;

Apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacdo de
suas respectivas atividades na Camara;

Contestacdes dos anais da Camara, com base nas notas taquigrafas e nas atas
resumidas;

Fornecimento de copias de notas taquigrafas nos termos da legislacdo em vigor;
Controle e expedicdo do noticidrio geral da Camara;

Relacdo da Camara com os meios de comunicac@o social;

Apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacdo de
suas respectivas atividades na Camara;

Promocdo das relacoes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;
Divulgacdo das atfividades e atribuicdes da Camara;

Pesquisa de informacdes e dados para subsidiar a elaboracdo de matérias de
divulgacdo das atividades e atribuicdes da Camara;

Controle, Registro e arquivos das publicacdes da Camara;

Outras atividades correlatas.

DIRETOR DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS
Coordenar todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos da
Céamara, delegando as tarefas que se fizerem necessarias.
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Gerenciar os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a Camara;

Supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Camara;

Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parGmetros nas
licitacoes;

Assessorar, de forma regular, os servidores responsdveis pelo registro de todos os atos
que integram a rotina de compras de materiais e confratacdo de servicos;
Cooperar, quando necessdario, com a equipe de licitacdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado
o interesse pUblico e a conveniéncia administrativa;

Redacdo e reproducdo dos contratos administrativos e convénios;

Controle e comunicacdo de encerramento dos contratos administrativos e apaolices
de seguros;

Encaminhamento para publicacdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periodicos e demais publicacdes;

Execucdo e controle de servicos objeto de convénios com entidades ou orgdos
publicos;

Exercer oufras atividades correlatas.

DIRETOR DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Coordenar todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos da
Cdamara, delegando as tarefas que se fizerem necessdrias.

Gerenciar os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a Camara;

Supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Camara;

Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parédmetros nas
licitacoes;

Assessorar, de forma regular, os servidores responsdveis pelo registro de todos os atos
que integram a rotfina de compras de materiais e confratacdo de servicos;
Cooperar, quando necessdrio, com a equipe de licitacdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado
o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
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Redacdo e reproducdo dos contratos administrativos e convénios;

Controle e comunicacdo de encerramento dos contratos administrativos e apdlices
de seguros;

Encaminhamento para publicacdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periddicos e demais publicacoes;

Execucdo e confrole de servicos objeto de convénios com enfidades ou 6rgdos
publicos;

Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DA PRESIDENCIA

Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

Auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populacdo,
orgdo e entidades publicas e privadas;

Supervisionar a elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente;

Supervisionar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;

Supervisionar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda didria;

Coordenar a manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Cadmara;

Controlar e assessorar a framitacdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como tfransmitir aos diretores e servidores
da Cdmara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
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Supervisionar a operacionalizacdo dos processos administrativos dos setores da
Céamara, participando da elaboracdo da politica administrativa e do planejamento
estratégico;

Propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e eficacia
dos servicos prestados pela Casa de Leis, colaborando com informacdes, sugestoes
e experiéncias, a fim de conftribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulacdo dos setores;

Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas
pelos demais servidores, verificando os prazos, qualidade dos servicos, cumprimento
de hordrios e correcoes de tarefas;

Distribuir tarefas solicitadas pelo superior hierdrquico realizando a supervisdo de
equipe de apoio e desenvolvimento dos projetos, além de se responsabilizar e
fiscalizar sua execucdo;

Ser comunicativo, proativo e flexivel, atendendo aos segurados, dependentes,
empresas, bancos e outras pessoas que necessitem de informacdes sobre as
atividades administrativas da Cdmara, fornecendo-as de conformidade com as
normas existentes;

GERENTE DE PLANEJAMENTO E GESTAO DOS GABINETES PARLAMENTARES

Elaborar relatdrios de manutencdo e de materiais dispensados aos gabinetes;
Supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo geral da Camara Municipal;
Relatar & autoridade superior qualquer fato relevante e urgente que ndo
tenha se solucionado pelos atos ordindrios comuns;

Supervisionar as atividades de manutencdo, limpeza e conservacdo das instalacdes
da Camara Municipal;

Vistoriar os gabinetes dos vereadores, verificando a necessidade de reparos na
estrutura;

Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas;

Outras atividades correlatas;

GERENTE LEGISLATIVO E DAS COMISSOES PARLAMENTARES
Realizar a interlocucdo da Mesa Diretora e demais agentes politicos com os érgdos
governamentais e secretaria municipais;
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Receber e processar as indicacdes parlamentares para adocdo de providéncias,
realizacdo de ato administrativo ou de gestdo;

Encaminhar as demandas existentes no seio da comunidade para atendimento na
Camara Municipal de forma articulada;

Execucdo das atividades relacionadas aos procedimentos administrativos;

Auxiliar a Direcdo Geral no controle da execucdo orcamentdria da gestdo
financeira e patrimonial;

Auxiliar a Direcdo Geral no cumprimento de suas atribuicoes;

Outras atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA

Assessoramento juridico ao processo legislativo, ao procedimento administrativo e
financeiro e as relacdes da Camara com ou outros poderes e entidades;
Procuradoria da Cdmara nas hipdteses em que esta detiver personalidade
judicidria, ativa ou passivamente;

Exame, sob aspecto juridico, dos procedimentos administrativos e financeiros da
Camara;

Elaboracdo dos instrumentos convocatorias de licitacdes: preparacdo dos editais
de resultados e encaminhamento para publicacdo;

Assessoramento a Diretoria Geral e ao Departamento de administracdo e Financas,
em assuntos juridico-administrativos;

Exame, sob aspecto juridico-formal, dos projetos de iniciativa dos Vereadores de
Comissoes e do Prefeito;

Elaboracdo de instrucdes técnicas, sob o aspecto juridico-formal, dos processos
legislativos;

Assessoramento a Comiss@o Executiva e as Comissdoes Permanentes e Tempordrias,
em matéria juridica legislativa;

Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADORIA JURIDICA

Orientacdo, supervisdo e desempenho das atribuicdes da Procuradoria Juridica;
SubstituicGo em casos previamente determinados do Procurador Geral;

Outras atividades correlatas.
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CONTROLADORIA GERAL

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Cdmara Municipal, promovendo a integracdo operacional e orienfando a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

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, quanfo ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de
respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os conftroles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres
sobre os mesmos;

Medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Cédmara Municipal, expedindo relatorios com recomendacdes para ©
aprimoramento dos controles;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestGo e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Cdamara Municipal;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para a retomada da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de fransparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatdrios estabelecidos
para divulgacdo quadrimestral, aferindo a consisténcia das informacdes constantes
de tais documentos;

Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
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Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de
dados, com o objetivo de aprimorar os confroles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informacédes;

Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

Manifestar através de relatdrios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis iregularidades;

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

Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
soliddria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo;
Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

Identificar situacdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para a
entidade;

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as atividades de atendimento e recepcdo ao publico do Gabinete;
Cuidar da correspondéncia da Presidéncia;

Providenciar a Agenda didria do Presidente;

Controlar a correspondéncia oficial do Presidente;

Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do
Gabinete;

Elaboracdo das Solicitacdes de duodécimos;

Outras atividades correlatas.

COORDENADOR ESPECIAL DE GESTAO OPERACIONAL

Elaborar relatérios de manutencdo e de materiais dispensados aos gabinetes;
Supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo geral da Cadmara Municipal;
Relatar & autoridade superior qualquer fato relevante e urgente que ndo tenha se
solucionado pelos atos ordindrios comuns;

Sede da Camara: Rua Getulio Vargas, n° 299, Centro, Guarapari/ES, 29.200-180. Telefone: (27) 3361-1715
Anexo CMG: Rua Emilia Trindade da Silva,149 - Itapebussu, Guarapari - ES, 29.210-010. Tel:(27)3261-1414

Autenticar documento em http://www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310038003100310034003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




‘Eﬁ"h Camara Municipal de Guarapari
Wl Legislatura 2021-2024

Supervisionar as atividades de manutencdo, limpeza e conservacdo das instalacoes
da Cédmara Municipal;

Vistoriar os gabinetes dos vereadores, verificando a necessidade de reparos na
esfruturag;

Executar as aftribuicoes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas afravés de normas;

Outras atividades correlatas;

COORDENADOR ESPECIAL DA OUVIDORIA DA MULHER

Prestar informacdo/orientacdo referente a legislacdo, direitos das mulheres ou
acdes que as beneficiam;

Receber manifestacdes de insatisfacdo sobre a atuacdo de algum érgdo ou agente
publico, no que diz respeito ao atendimento as mulheres;

Receber denuncias e encaminhar aos érgdos competentes;

Receber sugestdes e elogios e encaminhar aos orgdos competentes;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR ESPECIAL DE OUVIDORIA E TRANSPARENCIA

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal;

Organizar os canais de acesso do cidaddo a Cdmara Municipal, simplificando
procedimentos;

Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacoes dirigidas a
Ouvidoria;

Fornecer informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestacdes ndo forem de competéncia da Quvidoria da Camara Municipal;
Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de
suas manifestacdes;

Auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento
dos mecanismos de participacdo social;

Gerir, supervisionar e chefiar os servicos de alimentacdo do Portal da Transparéncia;
Exercer outras atividades correlatas.
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OUVIDORIA

Receber, examinar e encaminhar aos orgdos administrativos e Comissdes Tematicas
da Cdmara Municipal as reclamacoes ou representacdes de pessoas fisicas e
juridicas, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestacoes
de usudrio perante o 6rgdo;

Sugerir medidas para sanar violacoes de direitos, ilegalidades ou abusos de poder;
Propor medidas necessarias a regularizacdo das atividades operacionais,
administrativas e legislativas, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da
Camara Municipal;

Encaminhar a Mesa Diretora denuncias que necessitam de maior esclarecimento
junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico e demais orgaos
competentes;

Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Cdamara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse d
0 0rgdo;

Encaminhar ao Poder Executivo e ao Ministério PUblico reclamacédes e/ou
representacoes de pessoas fisicas e juridicas, a fim de que tomem conhecimento a
manifestem-se a respeito.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Emitir todos os documentos relacionados a folha de pagamento;

Efetuar os cdiculos relativos as remuneracdes mensais, férias, 13° Saldrio,
exoneracoes, contribuicoes previdenciarias e outros correlatos a gestdo de pessoas;
Acompanhar emitir os relatorios relativos aos servidores em estagio probatdrio,
encaminhando-os periodicamente aos designados para avaliacdo;

Dar ciéncia a presidéncia de toda e qualquer necessidade ou fato relativo ao setor
€ ao Recursos Humanos;

Enviar os dados ao banco para fins de cadastro dos servidores e da folha de
pagamento;

Manter arquivo de toda a documentacdo referente a pagamentos, nomeacades,
exoneracoes e enquadramentos, dentre outros;

Remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentacdo exigida, nos prazos
regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;
Execucdo das atividades de administracdo de recursos humanos;
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Encaminhamento para publicacdo dos atos formais da administracdo;

Controle da framitacdo dos processos administrativos disciplinares;
Encaminhamento de documentacdo e controle de estagios;

Manutencdo de cadastro de recursos humanos;

Manutencdo de cadastro financeiro dos vereadores e servidores ativos e inativos;
Controle e implantacdo de vantagens e beneficios aos vereadores;

Elaboracéo de cdlculos de beneficios e descontos;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Cadmara;

Registro das atividades parlamentares;

Apoio as atividades das comissées permanentes e temporadrias da Camara;
Assessoramento a Presidéncia, em conjunto com a chefia de Gabinete da
Presidéncia na elaboracdo da Ordem do Dia das Sessdes Plendrias;

Responsavel pelas publicacdes da pauta, das atas, das notas taquigrdficas e
demais informacoes e documentos inerentes as Sessoes Plendrias;

Coordenar junto a Mesa Diretora todo processo legislativo;

Controlar e acompanhar os projetos de Lei e respectivas mensagens encaminhadas
pelo Executivo a Cadmara de Vereadores, acompanhando sua tramitacdo;
Controlar e acompanhar as proposicoes elaboradas e encaminhadas pelos
vereadores para apreciacdo do Plendrio;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnoldgico para a elaboracdo dos processos
eletrénicos referentes a toda e qualquer proposicdo;

Assessorar a Mesa Diretora, quando solicitado, na conducdo das sessdes ordinarias,
extraordindrias e solenes, controlando o acesso de pessoas no recinto do Plendrio e
supervisionando a sua seguranca;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE ARQUIVO

Organizar e manter atualizado o arquivo geral da Cadmara Municipal;

Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso,
autos e documentos, cuidando da conservacdo e organizacdo da massa
documental armazenada no arquivo geral;
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Ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras grdficas,
pertencentes a Cadmara, cuidando de seu fichamento, conservacdo e utilizacdo;
Responder aos pedidos de junfada de documentos ou de simples informagodes,
formulados nos processos legislativos ou administrativos da Camara, realizando as
devidas anotacoes;

Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizacdo dos documentos da
Camara;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Controle geral do patfriménio da Camara;

Estudos e propostas para aquisicGo e manutencdo de bens permanentes de acordo
com as necessidades das areas da Camara;

Submissdo a apreciacdo superior dos bens inserviveis ou em desuso que se
encontram sob sua responsabilidade;

Registro, controle e conservacdo dos bens permanentes, moveis e imoveis;
Manutencdo do cadastro de bens moveis, efetuando as transferéncias e
reaproveitamento dos mesmos;

Levantamento anual do patrimdnio de bens permanentes da Camara;
Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos;

Manutencdo de almoxarifado para atender as necessidades das diversas dreas da
Camara;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE FINANCAS

Planejamento e exercicio das atividades relacionadas aos servicos de tesouraria;
Pagamentos e eventuais recebimentos;

Supervisdo da guarda, confrole e aplicacdo de valores;

Supervisdo do controle dos saldos bancarios e da escrituracdo do livro caixa;
Conferéncia das notas fiscais com os empenhos;

Controle de vencimento das contas a pagar;

Elaboracdo de boletins de pagamento;

Elaboracdo de demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e
consignacoes;
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Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria;
Controle dos saldos bancdarios e de aplicacdes financeiras;
Escrituracdo de livro caixa;

Coordenacdo da manutencdo de cadastro de fornecedores;
Acompanhamento e registro de precos de materiais e servicos;
Outras atividades correlatas;

DIVISAO DE TAQUIGRAFIA E ANAIS

Registro taquigrdfico das Sessées Plendrias e, quando solicitado, das reunides das
Comissées Permanentes e Tempordrias € da Comissdo Executiva, e de outros
eventos promovidos pela Camara;

Elaboracdo das atas das Sessdes Plendrias e de outfros eventos promovidos pela
Camara;

Elaboracdo de ata resumida de cada SessGo Plendria para leitura na Sess@o
subsequente;

Controle e revisGo das notas taquigrafas para confeccdo dos anais;

Confecg¢des dos anais da Camara, com base nas notfas taquigrafas e nas atas
resumidas;

Fornecimento de copias de notas taquigrafas nos termos da legislacdo em vigor;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos da Cadmara;
Dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a Camara;

Supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Camara;

Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de pardmetros nas
licitacoes;

Assessorar, de forma regular, os servidores responsdveis pelo registro de todos os atos
que integram a rotfina de compras de materiais e confratacdo de servicos;
Cooperar, quando necessdrio, com a equipe de licitacdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado
o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
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Redacéo e reproducdo dos confratos administrativos e convénios;

Controle e comunicacdo de encerramento dos contratos administrativos e apolices
de seguros;

Encaminhamento para publicacdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periodicos e demais publicacées;

Execucdo e confrole de servicos objefo de convénios com entfidades ou orgdos
publicos;

Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atuar no planejamento estrategico e operacional da Cdmara, com vistas a subsidiar
a definicdo das prioridades de gestdo de tecnologia da informacdo;

Propor politicas e diretrizes na drea de tecnologia da informacdéo;
Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranca da
informacado;

Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de informatica;
Identificar, implementar e administrar solucdes de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara;

Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura
necessarios ao funcionamento dos servicos e solucoes de Tl;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR LEGISLATIVO

Servicos de apoio as atribuicoées legais e regimentais da Cadmara, principalmente
nas atribuicdes da DivisGo de processo legislativo;

Pesquisa bibliografica para atendimento aos vereadores;

Assessoramento ao plendrio, com fornecimento de dados e informacdes aos
Vereadores sobre assuntos e matérias em tramitacdo para subsidiar a elaboracdo
de proposicdes, pareceres e votos;

Coordenacdo de setores especificos para auxilio das atividades correlatas a
competéncia do Setor;

Estabelecer metas e prazos para afericGdo da completude dos trabalhos do Setor
designado nas delimitacdes da competéncia do Setor;
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Auxiliar o chefe imediato para a consecucdo dos objetivos tracados nos planos de
acdo e resultados;

Estabelecer diretrizes correlatas a competéncia do Setor designado, coordenando
os demais servidores para o fim que se almeja;

Outras atividades correlatas.

ASSESSOR DA REDE FiSICA

Coordenar a execucdo de afividades de zeladoria e conservacdo da estrutura
fisica.

Coordenar programa antidesperdicio de dgua e energia;

Articular-se com os outros setores visando aplicar alternativas que reduzam os custos
de manutencdo de limpeza;

Coordenar a afixacdo de avisos, ordens de servico e comunicados, dando ciéncia
a todos os setores interessados;

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

Promover o planejamento, organizacdo e promoc¢do das atividades relacionadas
com cerimonial e recep¢do realizadas pela Camara Municipal.

Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessdrio durante sua permanéncia
na Casa;

Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;
Coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em
geral, as dependéncias da Cdmara Municipal, expondo sua organizacdo e o seu
funcionamento;

Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo,
assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessdrias ao fiel
cumprimento das acoes;

Coordenar as afividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados;

Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS E COMUNITARIAS
Prestar assessoria no relacionamento da Casa de Leis com as comunidades.
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Organizar eventos objetivando inserir a C&dmara Municipal no debate politico sobre
temas de relevante interesse publico.
Promover a comunicacdo entre a Casa e demais entes governamentais e os cidaddos.

ASSESSOR ESPECIAL SENIOR

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacdo e conhecimento, na
resolucdo de demandas especifica de seu setor.

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de tfrabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Datilografar quadros, tabelas, relacdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;

Estudar processos simples referentes a assuntos de cardater geral ou especifico do
orgdo, minutando os expedientes, documentos e textos diversos para atender as
rofinas do seu setor;

Prestar informacdes ao publico;
Manter os fichdrios atualizados;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL PLENO
Prestar assisténcia ao superior hierdrquico mediante sua delegacdo.

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacdo e conhecimento, na
resolucdo de demandas especifica de seu setor.

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Datilografar quadros, tabelas, relacdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;

Estudar processos simples referentes a assuntos de cardter geral ou especifico do
6rgdo, minutando os expedientes, documentos e textos diversos para atender as
rofinas do seu setor;

Prestar informacdes ao publico;
Manter os fichdrios atualizados;
Executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR ESPECIAL JUNIOR
Prestar assisténcia ao superior hierarquico mediante sua delegacdo.

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de forma¢cdo e conhecimento, na
resolucdo de demandas especifica de seu setor.

Datilografar quadros, tabelas, relacdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;

Estudar processos simples referentes a assuntos de cardter geral ou especifico do
orgdo, minutando os expedientes, documentos e textos diversos para atender as
rofinas do seu setor;

Prestar informacodes ao publico;
Manter os fichdrios atualizados;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSORES DAS COMISSOES PARLAMENTARES

Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na orientacdo e desenvolvimento dos
frabalhos legislativos;

Assessorar as Comissées, quando solicitado, nos assuntos legislativos;

Recepcionar e atender municipes, entidades, associacdoes de classe e demais
visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de gabinetfes dos
Vereadores, visando a agilizacdo de informacdes;

Permanecer a disposicdo da Cadmara no hordrio de expediente para servicos
internos e externos, que lhe forem determinados;

Participar das sessées ordindrias, extraordindrias e solenes, assessorando e auxiliando
a Mesa e os Vereadores;

Auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes para cumprir a programacdo estabelecida;

Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocacdes e demais
comunicados de interesse dos Vereadores;

Realizar demais tarefas ligadas a sua darea de atuacdo, por solicitacdo dos
Vereadores.

Art. 5°. Permanecem inalterados os demais dispositivos do Projeto de Lei
Complementar n° 001/2023.

Sede da Camara: Rua Getulio Vargas, n° 299, Centro, Guarapari/ES, 29.200-180. Telefone: (27) 3361-1715
Anexo CMG: Rua Emilia Trindade da Silva,149 - Itapebussu, Guarapari - ES, 29.210-010. Tel:(27)3261-1414

Autenticar documento em http://www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310038003100310034003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




.,_,é&qﬁ Camara Municipal de Guarapari

Wl Legislatura 2021-2024
“Bey

R | EGrLEY

Guarapari/ES, 03 de janeiro de 2023.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da “"CMG”

DUDU CORRETOR ROSANA PINHEIRO
1° Vice-Presidente 2° Vice-Presidente
KAMILA ROCHA SABRINA ASTORI

19 Secretdria 2¢ Secretdria
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