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PROJETO DE LEI N° /2022

DISPOE SOBRE REVOGAGCAO E
ALTERACAO DE DISPOSITIVOS DA LEI
MUNICIPAL N° 4.672/2022, DE 16 DE
FEVEREIRO DE 2022 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o Plendrio
APROVOU e o Chefe do Poder Executivo SANCIONA a seguinte

LEI:

Art. 1° Fica revogado na sua integralidade o artigo 3° da Lei Municipal n°
4.672/2022, de 16 de fevereiro de 2022.

Art. 2° Fica revogado na sua integralidade o artigo 8° da Lei Municipal n°
4.672/2022, de 16 de fevereiro de 2022.

Art. 3° Acrescenta o artigo 8-A e pardagrafos a Lei Municipal n°
4.672/2022, de 16 de fevereiro de 2022, que passard a vigorar com a
seguinte redacdo:

“Art. 8-A O Presidente da Cdmara Municipal de Guarapari fica autorizado
a conceder aos servidores indicados para comporem comissdes ou grupos
de ftrabalho especificos, gratificacdo em razdo desta atividade
extraordindria, ainda que exercida cumulativamente com demais fungcdes
no hordrio normal de expediente administrativo, bonificacdo que ndo serd
incorporada aos vencimentos para quaisquer efeitos.

§1° As gratificacdes estabelecidas no caput serdo correspondentes a 60%
(sessenta por cento) do vencimento do cargo CCL-10, quando forem
concedidas aos membros das comissdes permanentes de:

| - Licitacdo;

Il - Pregoeiro e Equipe de Apoio;

Il - Inventdrio e Reavaliacdo de Bens Patrimoniais;
IV - Controle Interno de Verbas Indenizatérias.
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§2° O disposto no paragrafo anterior ndo obsta que o Presidente da
Cémara Municipal de Guarapari institua comissdes tempordrias, com
tempo de frabalho previamente determinado através de portaria, cujo
valor da gratificacdo deverd adotar os seguintes pardmetros:

| - o volume de frabalho das atividades da Comissdo;

Il - a complexidade das atribuicdes a serem desenvolvidas;

Il - a periodicidade dos encontros/reunides;

IV - a necessidade ou ndo do exercicio de atividades externas.

§3° De acordo com a avdliacdo de complexidade das atividades
realizadas, cujos os parmetros foram estabelecidos no pardgrafo anterior,
o valor da gratificacdo concedido aos membros da comissdo tempordria
poderd ser de:

|- 60% (sessenta por cento) do vencimento do cargo CCL-10;

Il - 45% (quarenta e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL - 10;
Il - 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL - 10;

IV -25% (vinte e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL - 10.

§4° O valor das gratificacdes estabelecidas nos pardgrafos anteriores serd
obrigatoriamente uniforme para todos os membros de cada Comissdo,
independente do cargo que ocupe.”

Art. 4° Altera o art. 1° da Lei Municipal n® 4.672/022, passando a vigorar
com a seguinte redacdo:

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

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Direcdo Geral;

Il - Diretor Geral Adjunto;

IV - Procuradoria Geral;

V - Controladoria Geral;

VI - Diretor Contdbil

VII - Diretor dos Gabinetes

VIIl - Gerente de Gestdo Administrativa e Operacional
IX - Gerente de Relacodes Institucionais € Comunitdrias
X - Secretaria Legislativa

Xl - Divisdo de Recursos Humanos;

Xl - Divisdo de Contabilidade;

Xlll - DivisGo de Financas;

XIV - Divisdo de Processo Legislativo;

XV - Divisdo de Compras, Contratos e Convénios;

XVI - Divisdo de Patriménio e Aimoxarifado;
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XVIII - Divisdo de Protocolo;

XIX - Divisdo de Arquivo Geral;

XX - Divisdo de Servicos Gerais;

XXI - Divisdo de Tecnologia da Informacdo;
XXII - Quvidoria;

XXIIl - Gabinete dos Vereadores;”

Art. 5° Altera o Anexo Il - Quadro dos cargos em provimento em
comiss@o, aprovado pela Lei Municipal n® 4.672/022, passando a vigorar
com a seguinte redacdo:

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS REFERENCIA = QUANTITATIVO
Diretor Geral CCL-1 01
Diretor Geral Adjunto CCL-2 01
Diretor Contdbil CCL-3 01
Procurador Geral CCL-3 01
Diretor dos Gabinetes CCL-3 0}
Controlador Geral CCL-4 01
Gerente de Relacdes Institucionais e Comunitdrias CCL-5 0T
Gerente de Gestdo Administrativa e Operacional CCL-5 01
Subprocurador CCL-6 0T
Subdiretor de Relacdes Institucionais e Comunitdrias CCL-6 01
Subdiretor de Comunicacdo e Publicidade Institucional CCL-6 0T
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL-7 01
Assessor Especial da Presidéncia CCL-8 02
Secretdrio Legislativo CCL-9 01
Chefes de Divisdo CCL-9 11
Coordenadores Especiais CCL-9 12
Assessor Legislativo-Administrativo | CCL-10 05
Assessor Legislativo-Administrativo |l CCL-11 0]
Assessor Legislativo-Administrativo |l CCL-12 06
Assessor de Cerimonial CCL-13 01
Assessor Legislativo-Administrativo IV CCL-14 13
Assessor Legislativo-Administrativo V CCL-15 10
Assessor da Comissdo de Redacdo e Justica CCL-15 03
Assessor da Comissé@o de Economia e financas CCL-15 03

Assessor da Comissdo de Servicos, Obras PUblicas e
Fiscalizacdo

~ orissd E oo ~CL 15 12
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Assessor da Comiss@o de Salde e Assisténcia Social CCL-15 03
Assessor da Comiss@o de Meio Ambiente, Agricultura e CCL-15 03
Pesca

Assessor da Comiss@o de Politica sobre Drogas CCL-15 02
A§s§ssor da Comissdo de Defesa e Promocgdo dos CCL-15 02
Direitos da Mulher

Assessor da Comissdo de Turismo e Esporte CCL-15 02

Art. 6° Altera o Anexo Il - Tabela de Vencimento Mensal, aprovado pela
Lei Municipal n° 4.672/022, passando a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO Ill - TABELA DE VENCIMENTO MENSAL
REFERENCIA VENCIMENTO MENSAL

CCL-1 5.680,00
CCL-2 5.400,00
CCL-3 5.120,00
CCL-4 4.700,00
CCL-5 4.266,11
CCL-6 3.190,00
CCL-7 3.150,00
CCL-8 3.000,00
CCL-9 2.625,30
CCL-10 2.000,00
CCL-11 1.800,00
CCL-12 1.500,00
CCL-13 1.422,04
CCL-14 1.260,00
CCL-15 1.212,00

Art. 7° Altera o Anexo | - Organograma da Estrutura Organizacional,
aprovado pela Lei Municipal n° 4.672/022, passando a vigorar com d
seguinte redacdo:
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Art. 8° Altera o Anexo IV - Atribuicdes das Unidades Administrativas
aprovado pela Lei Municipal n° 4.672/022, passando a vigorar com a
seguinte redacdo:

ANEXO IV - ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRETOR GERAL

Controle de atuagao dos departamentos e coordenacao de suas atividades;
Controle superior da execugdo orgamentaria da gestao financeira e patrimonial;
Controle superior da formulagdo da politica de recursos humanos.

DIRETOR GERAL ADJUNTO

Superviséo, orientagdo e acompanhamento das atribui¢coes inerentes a Diretoria Geral;
Registrar todos os fatos relacionados a gestdo de pessoas;

Supervisionar as atividades e os servigos de compras, licitagoes, contratos e convénios;

Manter controle e registro dos bens que compdem o patrimbnio da Camara, bem como de
manutencédo do almoxarifado;

Elaborar portarias em demanda expedida pela Direcao Geral e Presidéncia controlando a
ordem de publicacdo através de numeragao;

Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DOS GABINETES

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

Expedir atos de instrugbes e determinagbes sobre assuntos relativos ao funcionamento dos
gabinetes;

Responder pelas ocorréncias de sua area de atuagao;
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Supervisionar a execugdo dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material
de consumo e a utilizagdo do material permanente, instalagbes e equipamentos.

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

DIRETOR CONTABIL

Cumoprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢ées legais disciplinadoras da Cdmara;
Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas
da Camara para o exercicio seguinte;

Fazer registrar, sintética e analiticamente em todas as suas fases, operagbes da Gamara,
resultantes e independentes da execug¢ao orgamentaria;

Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Levantar, na época prépria, o balango geral da Gamara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil e financeira;

Visar todos os documentos contabeis;

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

Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

Acompanhar a execugdo orcamentaria da Gamara, em todas as suas fases, conferindo todos
os elementos dos processos respectivos;

Controlar as despesas administrativas da Gamara 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 depésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por
més, os extratos de contas correntes;

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Gamara;

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

Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro;

Elaboragdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores;

Dar apoio técnico, bem como assessorar os Vereadores, a fim de dirimir quaisquer duvidas
sobre projetos de Lei e de Resolugéo, que tratam de matéria orcamentaria;

Auxiliar, quando solicitado, as Comissées ou Vereadores, nos estudos das questbes relativas
as prestagées de contas do Executivo Municipal;

Busca e elaboragéo de relatério referente a fiscalizacdo do Poder Executivo, com base nos
documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo a sua prestagdo de contas;
Elaborar e assinar os relatérios previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal "Lei Complementar
n° 101, de 04 de Maio de 2000";

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas or¢amentarias, financeira e patrimonial;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade or¢amentaria;

Propor normas internas contabeis;

Registrar os atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

Fornecer informagbes a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade
€ execugado orcamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Elaborar relatérios de manutengdo e de materiais dispensados aos gabinetes;

Supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo geral da Cadmara Municipal;

Relatar a autoridade superior qualquer fato relevante e urgente que néo tenha se solucionado
i ordinarios cCOmMpiShticar documento em http:/www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
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Supervisionar as atividades de manutencao, limpeza e conservagcédo das instalagbes da Céamara
Municipal;

Vistoriar os gabinetes dos vereadores, verificando a necessidade de reparos na estrutura;
Executar as atribuicbées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas;

Outras atividades correlatas;

GERENTE DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E COMUNITARIAS

Realizar a interlocugdo da Mesa Diretora e demais agentes politicos com o0s 0rgaos
governamentais e secretaria municipais;

Receber e processar as indicagbes parlamentares para adog¢ao de providéncias, realizagao de
ato administrativo ou de gestao;

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

Execucgéo das atividades relacionadas aos procedimentos administrativos;

Auxiliar a Direcdo Geral no controle da execugdo orgcamentaria da gestdo financeira e
patrimonial;

Auxiliar a Dire¢do Geral no cumprimento de suas atribuicbes;

Outras atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA

Assessoramento juridico ao processo legislativo, ao procedimento administrativo e financeiro e
as relagbes da Camara com ou outros poderes e entidades;

Procuradoria da Camara nas hipdteses em que esta detiver personalidade judiciaria, ativa ou
passivamente;

Exame, sob aspecto juridico, dos procedimentos administrativos e financeiros da Cadmara;
Elaboragéao dos instrumentos convocatorias de licitagbes: preparagao dos editais de resultados
e encaminhamento para publicagao;

Assessoramento a Diretoria Geral e ao Departamento de administragdo e Finangas, em
assuntos juridico-administrativos;

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

Elaboragéo de instrugdes técnicas, sob o aspecto juridico-formal, dos processos legislativos;
Assessoramento a Comissdo Executiva e as Comissées Permanentes e Temporarias, em
matéria juridica legislativa;

Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADORIA JURIDICA

Orientagdo, supervisdo e desempenho das atribuigées da Procuradoria Juridica;
Substituicdo em casos previamente determinados do Procurador Geral;

Outras atividades correlatas.

SUBDIRETOR DE COMUNICAGAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Controle e expedigao do noticiario geral da Camara;

Relagdo da Cédmara com os meios de comunicag¢édo social;

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

Contestacgbes dos anais da Camara, com base nas notas taquigrafas e nas atas resumidas;
Fornecimento de copias de notas taquigrafas nos termos da legislagdo em vigor;

Controle e expedigcédo do noticiario geral da Cadmara;

Relacdo da Cédmara com os meios de comunicagao social;

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

Promocgéo das relagbes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;

Divulgagéo das atividades e atribuicbes da Camara;

Pesquisa de informagbes e dados para subsidiar a elaboragdo de matérias de divulgagdo das
atividades e atribuicbes da Camara;

Controle, Registro e arquivos das publicagbes da Camara;

Outras atividades correlatas.
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SUBDIRETOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E COMUNITARIAS

Supervisao, orientagdo e acompanhamento das atribuigcbes inerentes a Diretoria de Relagbes
Institucionais e Comunitarias;

Substituicdo em casos previamente determinados pelo Diretor de Relagbes Institucionais e
Comunitarias;

Outras atividades correlatas.

CONTROLADORIA GERAL

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Cadmara Municipal,
promovendo a integragdo operacional e orientando a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo 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 apresentagdo dos
recursos;

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;
Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagéao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo
relatérios com recomendagbes para o 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 gestao
e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Camara 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 divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgagdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagbes constantes de tais documentos;
Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, 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;

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados, com o
objetivo de aprimorar o0s controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes;

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

Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegbes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irreqularidades;

Revisar e emitir parecer sobre 0s processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Cémara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

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

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

Realizar outras atividades de manutengédo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;
Identificar situagdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para a entidade;

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as atividades de atendimento e recepg¢ao ao publico do Gabinete;

Cuidar da correspondéncia da Presidéncia;

Providenciar a Agenda diaria do Presidente;

Controlar a correspondéncia oficial do Presidente;

Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete;
Elaboragédo das Solicitagbes de duodécimos;

Outras atividades correlatas.
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COORDENADOR ESPECIAL LEGISLATIVO; DE COMUNICAGAO E PUBLICIDADE
INSTITUCIONAL; DOS GABINETES DOS VEREADORES; DE GESTAO OPERACIONAL
Servigos de apoio as atribuicbes legais e regimentais da Cémara, principalmente nas
atribuicbes da Divisdo de processo legislativo;

Pesquisa bibliografica para atendimento aos vereadores;

Assessoramento ao plenario, com fornecimento de dados e informagées aos Vereadores sobre
assuntos e matérias em tramitagdo para subsidiar a elaboragdo de proposi¢bes, pareceres e
votos;

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

Estabelecer metas e prazos para afericdo da completude dos trabalhos do Setor designado nas
delimitagbes da competéncia do Setor;

Auxiliar o chefe imediato para a consecugdo dos objetivos tragados nos planos de agdo e
resultados;

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

Outras atividades correlatas.

COORDENADOR ESPECIAL DA OUVIDORIA DA MULHER

Prestar informacgédo/orientacdo referente a legislagao, direitos das mulheres ou ag¢des que as
beneficiam;

Receber manifestagbes de insatisfagdo sobre a atuagdo de algum 6rgao ou agente publico, no
que diz respeito ao atendimento as mulheres;

Receber dendncias e encaminhar aos 6rgaos competentes;

Receber sugestbes e elogios e encaminhar aos 6rgdos competentes;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR ESPECIAL DE OUVIDORIA E TRANSPARENCIA

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacées da sociedade civil dirigidas a
Céamara Municipal;

Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos;
Orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagao de manifestagées dirigidas a Ouvidoria;
Fornecer informagées, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestagbes nao
forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestagbes;

Auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Céamara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagdo social;

Gerir, supervisionar e chefiar os servigos de alimentagao do Portal da Transparéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

OUVIDORIA

Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos administrativos e Comissées Temaéticas da
Cémara Municipal as reclamagbes ou representagbes de pessoas fisicas e juridicas,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagbes de usuario perante o
orgéo;

Sugerir medidas para sanar violagbes de direitos, ilegalidades ou abusos de poder;

Propor medidas necessarias a regularizagédo das atividades operacionais, administrativas e
legislativas, bem como ao aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal;

Encaminhar a Mesa Diretora denuncias que necessitam de maior esclarecimento

Junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico e demais 6rgdos competentes;
Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela

Cémara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse do 6rgéo;
Encaminhar ao Poder Executivo e ao Ministério Publico reclamagbes e/ou representagbes de
pessoas fisicas e juridicas, a fim de que tomem conhecimento a manifestem-se a respeito.

DIVISAO DE CONTABILIDADE
Elaboragéao de balangos anuais e balancetes mensais;
E/aboracéo dos demonstrativos da prestacéo de contas anual;
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Estudo da proposta orgamentaria prévia;

Controle da despesa;

Elaboragao do demonstrativo da despesa realizada;
Escrituragéo contabil;

Registros dos balangos anuais e balancetes mensais;
Registros dos demonstrativos de prestagéo de e outras;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Emitir todos os documentos relacionados a folha de pagamento;

Efetuar os calculos relativos as remuneragcbes mensais, férias, 13° Salario, exoneragées,
contribuigcbes previdenciarias e outros correlatos a gestao de pessoas;

Acompanhar emitir os relatérios relativos aos servidores em estagio probatoério, encaminhando-
os periodicamente aos designados para avaliagdo;

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

Enviar os dados ao banco para fins de cadastro dos servidores e da folha de pagamento;
Manter arquivo de toda a documentagdo referente a pagamentos, nomeacgées, exoneragbes e
enquadramentos, dentre outros;

Remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagdo exigida, nos prazos
regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;

Execugéo das atividades de administragdo de recursos humanos;

Encaminhamento para publicagdo dos atos formais da administragdo;

Controle da tramitagdo dos processos administrativos disciplinares;

Encaminhamento de documentagéo e controle de estagios;

Manutencgéo de cadastro de recursos humanos;

Manutencgéo de cadastro financeiro dos vereadores e servidores ativos e inativos;

Controle e implantagao de vantagens e beneficios aos vereadores;

Elaboragéo de calculos de beneficios e descontos;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Cémara;

Registro das atividades parlamentares;

Apoio as atividades das comissées permanentes e temporarias da Cadmara;

Assessoramento a Presidéncia, em conjunto com a chefia de Gabinete da Presidéncia na
elaboragdo da Ordem do Dia das Sessées Plenarias;

Responsavel pelas publicagbes da pauta, das atas, das notas taquigraficas e demais
informagdes e documentos inerentes as Sessdes Plenarias;

Coordenar junto a Mesa Diretora todo processo legislativo;

Controlar e acompanhar os projetos de Lei e respectivas mensagens encaminhadas pelo
Executivo a Camara de Vereadores, acompanhando sua tramitagao;

Controlar e acompanhar as proposigées elaboradas e encaminhadas pelos vereadores para
apreciagéo do Plenario;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnologico para a elaboragdo dos processos eletrénicos
referentes a toda e qualquer proposicdo;

Assessorar a Mesa Diretora, quando solicitado, na condugdo das sessbes ordinarias,
extraordinarias e solenes, controlando o acesso de pessoas no recinfo do Plenéario e
supervisionando a sua seguranga;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE ARQUIVO GERAL

Organizar e manter atualizado o arquivo geral da Cdmara Municipal;

Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e
documentos, cuidando da conservagdo e organizagdo da massa documental armazenada no
arquivo geral;

Ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras gréficas, pertencentes a
Cémara, cuidando de seu fichamento, conservacéo e utilizagdo;

Responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagbes, formulados nos
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Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizagdo dos documentos da Camara;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Controle geral do patriménio da Cédmara;

Estudos e propostas para aquisicdo e manutengdo de bens permanentes de acordo com as
necessidades das areas da Cédmara;

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

Registro, controle e conservagdo dos bens permanentes, méveis e imoveis;

Manutengdo do cadastro de bens moveis, efetuando as transferéncias e reaproveitamento dos
mesmos;

Levantamento anual do patriménio de bens permanentes da Cadmara;

Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos;

Manutengdo de almoxarifado para atender as necessidades das diversas areas da Camara;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PROTOCOLO

Dirigir e supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento, numeragéo, distribuicdo e
controle da tramitagdo de papéis e documentos dos 6rgdos e unidades da Cédmara;

Fazer protocolar todas as proposi¢gbes de processos administrativos e legislativos, bem como
o0s atos da Mesa do Presidente e do Diretor Geral;

Promover a organizagao das pastas para arquivamento de processos e documentos;

Promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos
da Céamara e providenciar sua distribui¢do;

Dirimir e supervisionar as informagbes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos;

Programar, organizar e manter atualizados os registros e controle dos documentos sob sua
guarda, objetivando a pronta identificagao e localizagdo dos mesmos;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

Supervisédo dos servigos de manutengao das instalagbes da Cadmara;

Superviséo dos servigos de limpeza e conservagdo;

Solicitagdo de reparos de defeitos das dependéncias da Camara;

Administragdo e controle das portarias;

Coordenar e controlar a execug¢do dos servigos de infra-estrutura da Camara, entre os quais 0s
de limpeza, conservagéo, reparos e manutengéo, de copa e cozinha;

Registro, através de gravacdo das sessdes Plenarias, reuniées e outros eventos promovidos
pela Cémara;

Reprodugéao sonora amplificada dos debates nas Sessbées Plenarias e outros eventos;
Colaboragéo na tradugéo das notas taquigrafas através do fornecimento das gravagées;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE FINANGCAS

Planejamento e exercicio das atividades relacionadas aos servi¢cos de tesouraria;
Pagamentos e eventuais recebimentos;

Supervisédo da guarda, controle e aplicagao de valores;

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

Controle de vencimento das contas a pagar;

Elaboracéo de boletins de pagamento;

Elaboracdo de demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e consignagées;
Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria;

Controle dos saldos bancarios e de aplicagdes financeiras;

Escrituragéo de livro caixa;

Coordenacéo da manutencéo de cadastro de fornecedores;

Acompanhamento e registro de pregos de materiais e servigos;

Outras atividades correlatas;

Autenticar documento em http://www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
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DIVISAO DE TAQUIGRAFIA E ANAIS

Registro taquigréfico das Sessées Plenarias e, quando solicitado, das reunibes das Comissées
Permanentes e Temporarias e da Comissdo Executiva, e de outros eventos promovidos pela
Cémara;

Elaboragéo das atas das Sessées Plenarias e de outros eventos promovidos pela Cdmara;
Elaboragéo de ata resumida de cada Sesséo Plenaria para leitura na Sessdo subsequente;
Controle e revisdo das notas taquigrafas para confecg¢do dos anais;

Confeccgbes dos anais da Camara, com base nas notas taquigrafas e nas atas resumidas;
Fornecimento de coépias 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 servigos da Camara;

Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas
para a Camara;

Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Cémara;

Supervisionar a execugao dos orgamentos de pregos para fins de pardmetros nas licitagbes;
Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagbes, promovendo a integragcdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa;

Redacgéo e reprodugéo dos contratos administrativos e convénios;

Controle e comunicagao de encerramento dos contratos administrativos e apdlices de seguros;
Encaminhamento para publicagdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periédicos e demais publicagbes;

Execucgéo e controle de servigos objeto de convénios com entidades ou 6rgdos publicos;
Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara, com vistas a subsidiar a definicdo
das prioridades de gestdo de tecnologia da informagao;

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagéo;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranga da informagéo;

Zelar pela garantia da manutengéo dos equipamentos e sistemas de informatica;

Identificar, implementar e administrar solugbes de infraestrutura de Tl para o desenvolvimento
da Cémara;

Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios
ao funcionamento dos servigos e solugbes de TI;

Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSORES LEGISLATIVOS E DE COMISSOES
Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na orientagdo e desenvolvimento dos trabalhos
legislativos;
Assessorar as Comissbes, quando solicitado, nos assuntos legislativos;
Recepcionar e atender municipes, entidades, associagbes de classe e demais visitantes que
procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes
as informagées desejadas;
Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de gabinetes dos Vereadores,
visando a agilizagédo de informacgées;
Permanecer a disposicdo da Cémara no horéario de expediente para servigos internos e
externos, que lhe forem determinados;
Participar das sessées ordinarias, extraordinarias 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 programacgéo estabelecida;
Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocagbes e demais comunicados de
interesse dos Vereadores;

palie demais tarefas ligaagca: sua.AD 4 AlasARRHSlisiasAdarVereadores.
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Art. 9° Para execucdo da presente Lei a Cdmara observard o disposto
no art. 169 da Constituicdo Federal e a Lei Complementar 101/2000, de
04 de maio de 2000.

Art. 10 As despesas com a execucdo desta Lei correrdo a conta de
dotacdes proprias do orcamento vigente.

Art. 11 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, refroagindo
seus efeitos a 01 de Junho de 2022.

Art. 12 Revogam-se as disposicdes em confrdrio, em especial os artigos
3° e 8° da Lei Municipal n°® 4.672/2022.

Guarapari/ES, 01 de junho de 2022.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da "CMG”

DUDU CORRETOR MARCELO ROSA
1° Vice-Presidente 2° Vice-Presidente

KAMILA ROCHA SABRINA ASTORI
1° Secretdrio 2° Secretdrio
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