PODER EXCUTIVO

MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 4562/2021

DISPOE

SOBRE REVOGACAO E

ALTERACAO DE DISPOSITIVOS DA LEI N°
4.512/2021 E ALTERAZAO DE ANEXOS DA

LEI N°

2.560/2005 E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas

atribuicbes legais, alicercado nas disposicoes do Art. 88,

inciso V, da Lei Organica do

Municipio — LOM, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONA 2 seguinte

Art. 1°. Ficam ALTERADAS as tabelas constantes das alineas “b”

Municipal

LEL

e “c" do art. 1° da Leij

n°®4512/2021 que passara a vigorar com a seguinte redacgéo:

Art. 1° Alteram-se as nomenclaturas dos seguintes cargos dispostos no Anexo |l da Lej
2.560/2005, de 23 de dezembro de 2005:

b) Daquelas classificadas como referéncia CCL-2.

[Nomenclatura Atual Referéncia ova Nomenclatura
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial de Comunicac&o
e Publicidade Institucional
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial de Relagdes
Institucionais
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial dos Gabinetes
dos Vereadores
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial do Gabinete da
Presidéncia
Chefe Divisdo de Imprensa CCL-2 Chefe de Divisédo de Comunicagéo e
Publicidade Institucional
Chefe de Divisdo de RH CCL-2 Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas
e Arquivo Geral
Chefe de Divisdo de Compras, CCL-2 Chefe de Divis&o de Patriménio e
Patriménio e Almoxarifado Almoxarifado
Chefe de Divisdo de Contratos CCL-2 Chefe de Divis&o de Compras, Contratos
e Convénios e Convénios
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c) Daquelas classificadas como referér cia CCL-; .

Nomenciatura Atual eferéncia ov:i:l Nomenclatura

IAssessor Sénior da Comissao CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Meio Ambiente, Agricultura e Meio Ambiente, Agricultura e Pesca
Pesca

IAssessor Sénior da Comissaol CCL-7 Asses sor de Comissdo Permanente de
de Turismo e Esporte Turisr1o e Esporte

Assessor Sénior da Comissaol CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Defesa e Promoc&o dos Dir. Defesa e Promog&o dos Dir. da Mulher
da Mulher

Assessor Sénior da Comissaol CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Economia e Finangas Econom a e Finangas

Assessor Sénior da Comissdo CCL-7 Assessor de Cormrissdo Permanente de
de Educagéo e Cultura Educacéo e Cultura

Assessor Sénior da Comisséo CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Politicas sobre Drogas Politicas sobre Drogas

Assessor Sénior da Comissao CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Redagéo e Justica Redacgéo e Justica

Assessor Sénior da Comissao CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Salde e Assisténcia Social Salide e Assisténcia Social

Assessor Sénior da Comissao CCL-7 Assessor de Comissdo Permanente de
de Servigos, Obras Publicas ¢ Servicos, Obras Publicas e Fiscalizagdo
Fiscalizac&o

ANEXO il

Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 2°, Fica REVOGADO, em seu inteiro teor, o art. 7° da Lei Municipal n°® 4512/2021.

Art. 3°. Como providéncia complementar ao disposto nos artigos 1° e 2° desta lei, bem como
visando ajuste de nomenclatura da tabela de cargos constante de legislag@o precedente que
criou os Cargos de Coordenador de Ouvidoria da Mulher e Coordenador de Controle,
Transparéncia e Ouvidoria, fica alterado o Anexo Il da Lei 2560/2005
com a seguinte redacao:

que passara a vigorar

Cargo Referéncia Quantitativo
Diretor Geral CCL-1 1
Diretor Gabinetes CCL-1 1
Diretor Contabil CCL-1 1
Subdiretor dos Gabinetes CCL-1 1
Procurador Geral CCL-1 1
Diretor Administrativo e Gestédo de Pessoas CCL-1 1
Secretario Legislativo CCL-1 1
Subdiretor Administrativo CCL-1 1
Controlador Geral CCL-1 1
Subnracuradar L2 1
HESFOOHTAG
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oordenador Legislativo, Especial, da Ouvidoria CCL-2 11
da Mulher e de Controle, Transparéncia e
Ouvidoria
Chefe de Divisdo CCL-2 9
Chefe do Gabinete da Presidéncia CCL-3 2
Supervisor CCL-4 2
Assessor Junior CCL-5 10
Coordenador Administrativo CCL-7 8
Secretario Sénior CCL-7 5
Assessor de Comissdo Permanente CCL-7 9
Total de Cargos - 66

Art. 4°, Como providéncia complementar ao disposto no artigo 1° desta lei, fica alterado o
Anexo |V da Lei 2560/2005 que passara a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO IV
(Art. 19

DEFINICOES DAS ATRIBUICOES GENERICAS DAS AREAS QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI.

DIRETORIA GERAL

Controle de atuag&o dos departamentos e coordenagéo de suas atividades;

Controle superior da execugdo orgamentaria da gestédo financeira e
patrimonial;

Controle superior da formulag&o da politica de recursos humanos.

DIRETOR DOS GABINETES

Coordenar e supervisionar as agbes necessérias ao funcionamento dos

gabinetes dos Vereadores; _
Expedir atos de instrugbes e determinagdes sobre assuntos relativos ao

funcionamento dos gabinetes;

Responder pelas ocorréncias de sua area de atuagéo;

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.

e

DIRETORIA CONTABIL i
Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposigbes legais disciplinadoras

da Céamara, _ ‘ o
Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previséo de

despesas da Cdmara para o exercicio sequinte;
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Fazer registrar, sintética e analiticament s, em todas as suas fases, operacbes
da Camara, resultantes e independentes da execugdo o gcamentaria;

Organizar mensalmente os balancetes o 5 exercicio financeiro;

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

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

Visar todos os documentos contébeis:

Organizar os prazos legais, o balango geal, bem como os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuragéo contabil;

Promover o empenho prévio das despesa: da Camara;

Acompanhar a execugéo orgamentéria da Cémara, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

Controlar as despesas administrativas da Cédmara no limite previsto em lei:

Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de creditos 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 bancérias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos de contas correntes:

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Cémara;

Providenciar, em tempo héabil, a Prestagdo de Contas da Camara 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,pagament
0s de empenhos, registro de fornecedores:

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

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 fiscalizagdo do Poder Executivo,
com base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo & 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 orgamentérias, financeira e patrimonial:

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

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;

Propor normas internas contéabeis;

Registrar os atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

Fornecer informagées & autoridade superior sobre assuntos referentes a
finangas, contabilidade e execugéo orcamentéria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contébeis;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Desempenhar outras atividades afins.

SUBDIRETORIA DOS GABINETES

Substituir o Diretor dos Gabinetes em seus afastamentos e impedimentos;

Auxiliar a Diregéo dos Gabinetes; - '
Elaborar relatérios de manutengéo e de materiais dispensados aos gabinetes;
Relatar & autoridade superior qualquer fato relevante e urgente que néo tenha

se solucionado pelos atos ordinéarios comuns;
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_ Executar as atribuigbes que It e forem deleqiadas pela autoridade Superior ou
cometidas através de normas:
Outras atividades correlatas

PROCURADORIA JURIDICA

N _ A.ssessqramento Jjuridico &ao . ‘ocesso legislativo, ao procedimento
administrativo e financeiro e as relagbes da Cdmara com oui ‘os poderes e entidades;
o  Procuradoria da Cémara nas hipéieses e que esta detiver personalidade
Judiciaria, ativa ou passivamente;
Exame, sob aspecto Juridico, dos procedime tos administrativos e financeiros
da Cémara;
o Elaborag&o dos instrumentos convocatérios Ae licitagbes: preparagdo dos
editais de resultados e encaminhamento para publicagdo;
_ Assessoramento & Diretoria Geral e ao Departementc de administracéo e
Finangas, em assuntos Juridico-administrativos;
_ Exame, sob aspecto Juridico-formal, dos projetos de Iniciativa dos Vereadores,
de Comissdes e do Prefeito:
Elaboragéo de instrugées técnicas, sob o aspecto juridico-formal, dos
processos legisiativos:
Assessoramento & Comissdo Executiva e as Comissées Permanentes e
Temporérias, emmatéria juridica legislativa;
Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADORIA JURIDICA
Orientagdo e superviso e desempenho das atribuicbes da Procuradoria
Juridica;

Substituicéo em casos previamente determinado do Procurador Geral:
Outras atividades correlatas.

SECRETARIA LEGISLATIVA

Apoio procedimental & atividade legislativa e fiscalizadora da Cémara;

Registro das atividades parlamentares:;

Apoio as atividades das comissées permanentes e temporarias da Camara;

Assessoramento & Presidéncia, em conjunto com a chefia de Gabinete da
Presidéncia na elaborag&o da Ordem do Dia das Sessées Plenérias;

Responsavel pelas publicagbes da pauta, das atas, das notas taquigréaficas e
demais informag6es e documentos inerentes as Sessées Plenérias;

Coordenar junto & Mesa Diretora todo processo legislativo;

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

Controlar e acompanhar as proposicdes elaboradas e encaminhadas pelos
vereadores para apreciagdo do Plenéario;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnolégico para a elaboragdo dos

processos eletrénicos referentes a toda e qualquer proposigéo;
Assessorar a Mesa Diretora, quando solicitado, na condugédo das sessées
ordinarias, extraordinérias e solenes, controlando o acesso de pessoas no recinto do Plenério
e supervisionando a sua segurancga;
Qutras atividades correlatas.
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SUBDIRETORIA ADMINISTRATIVA

Execugdo das atividades relacionadas aos pro sedimentos administrativos;
_ Auxiliar a Direg&o no controle da execugdo orcamentaria da gestéo financeira
e patrimonial;
Aucxiliar a Dire¢cdo Geral no cumprimento de suas Atribuigées:
Substituir em casos previamente determinado o Liretor Geral:

Redagé&o e reproduggo dos atos formais da Presidéncia, da Diretoria Geral do
Departamento de Administragédo e Finangas.

Outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E GESTAO DE PESSOAS

Registrar todos os fatos relacionados & Gestédo de Fessoas:

Elaborar portarias em demanda expedida pela Dire¢do Geral e Presidéncia,
controlando a ordem de publicagdo através de numeragéo;

Emitir todos os documentos relacionados & folha de pagamento;

Efetuar os célculos relativos as remuneragbes mensais, férias, 13° Salério,
exoneragles, contribuigbes previdenciarias e outros correlatos & gestéo de pessoas:

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

Dar ciéncia a presidéncia de toda e qualquer necessidade ou fato relativo ao
sefor e & Gestdo de Pessoas;

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

Manter arquivo de toda a documentacgéo referente a pagamentos, nomeacgébes,
exoneragdes e enquadramentos, dentre outros:

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

Exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADORIA GERAL

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboragéo 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, quanto ao encaminhamento de documentos e informacgées, 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 os mesmos;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo
orgamentéria, financeira e patrimonial; )

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 programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Cémara
Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles:

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias e no Orgamento em execugéo; o

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites const{ruc.fon 3
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
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Estabelecer mecani.smos volt:idos a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestéo e avaliar os res. lltados, cuanto & eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestao orcamentaria, financeira, patrmonial e o eracional da Camara Municipal;

N Exercer o controle da s operagées de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativ > Municipal.

Supervisionar as me d, 76s adotadas pelo Poder Legisiativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respe.i.. limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei de Responsabilidade Fiscai,

Acompanhar a divulgaygc dos instrume 1tos de transparéncia da gestso fiscal
nos termos da Lei de Responsabiiidade Fiscal, notadan ente os relatérios estabelecidos para
divulgagdo quadrimestral, aferindo a . ‘onsisténcia das informagbes constantes de tais
documentos;

‘ Participar do processo de p: 1nejamento e 2companhar a elaboragéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da [ ei Or¢amentaria;

Manifestar-se, quando solicitado pele administragéo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa o1 inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrument. e congéneres;

Propor a melhoria ou implantagdo de si. ‘temas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administragdo pub.ica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel ¢ 2s informagées;

Instituir e manter sistema de informagé s para o exercicio das atividades
finallsticas do Sistema de Controle Interno;

Verificar os atos de admissdo de pessoal aposentadoria, revisdo de proventos
€ pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

Manifestar através de relatorios, audii 1as, inspegbes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irreguiaridades;

Alertar formalmente a autoridade admin ‘strativa competente para que instaure
imediatamente a tomada de contas, sob pena de rosponsabilidade solidéria, as agbes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ifegitimos ou antieconémicos que
resultem em prejuizo ao erério, praticados por agentes pablicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

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
solidéria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adofadas;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

Realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Cémara;

Acompanhar a execugéo dos programas orcamentarios;

Constatar a veracidade das operagdes realizadas e a aplicagdo dos principios
contabeis;

Verificar o cumprimento da legislag&o no tocante aos processos de licitacédo;

Identificar situagbes onde os controles s&o inadequados, gerando riscos para

a entidade;
Orientar na reviséo de processos para reestruturagéo ou visando ajustes para

0 seu aperfeigoamento; _
Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatiddo dos dados

langados em conformidade com a legislagdo que disciplina o assunto;
Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo

estudos, levantamentos e planejamentos que visem a implantagdo de servigos tendentes a
racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em coordenag&o com os demais 6rgdos

da Edilidade;

Zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens patrimoniais
Cémara. .
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COORDENADOR LEGISLATIVO E ESPECIAL

Servigos de apoio  as atribuicbes  legais e regimentais da Cémara,
principalmente nas atribuicbes do Departamento de processo legislativo;

Pesquisa bibliogréfica para atendimento aos vereac lores;

Assessoramento ao plenério, com fornecimento de dados e informagées aos
Vereadores sobre assuntos e matérias em framitagdo para s.bsidiar a elaboragdo de
proposigbes, pareceres e votos;

Coordenagéo de setores especificos para auxilio c'as atividades correlatas a
competéncia do Setor:

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

Auxiliar o chefe imediato para a consecucdo dos objetivos tragados nos planos
de acéo e resultados;

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

Outras atividades correlatas.

COORDENADOR DA OUVIDORIA DA MULHER

Prestar informag&o/orientago referente a legislag&o, direitos das mulheres ou
agées que as beneficiam;

Receber manifestagées de insatisfagdo sobre a atuagéo de algum drgdo ou
agente publico, no que diz respeito ao atendimento as mulheres;

Receber dendncias e encaminhar aos orgédos competentes;

Receber sugestées e elogios e encaminhar aos orgdos competentes:;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE CONTROLE, TRANSPARENCIA E OUVIDORIA

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagbes da sociedade
civil dirigidas & Cdmara Municipal;

Organizar os canais de acesso do cidaddo & Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagées
dirigidas a Quvidoria;

Fornecer informagbes, material educativo e orientar os cidadgos quando as
manifestagbes néo forem de competéncia da Ouvidoria da Cédmara Municipal;

Responder aos cidadéos e entidades quanto as providéncias adotadas em face
de suas manifestagées;

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

Gerir, supervisionar e chefiar os servicos de alimentagdo do Portal da
Transparéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Elaboragédo de balangos anuais e balancetes mensais;
Elaborag&o dos demonstrativos da prestacéo de contas anual;
Classificagdo de documentos contébeis;

Estudo da proposta orgamentaria prévia;

Controle da despesa;

Elaboragdo do demonstrativo da despesa realizada;
Programacéo financeira de desembolso;
Escrituragao contabil;

neiatl. alancetes mensais;
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PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

Registros dos demonstrativos de prestacéo de contas;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS E ARQUIVO GERAL

Execuc&o das atividades de administragéo de recursos humanos;

Encaminhamento para publicagéo dos atos formais da administragéo;

Controle da tramitagéo dos processos administrs tivos disciplinares:

Encaminhamento de documentagéo e controle de estagios;

Manuteng&o de cadastro de recursos humanos;

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

Controle e implantagéo de vantagens e beneficios acs vereadores:;

Elaboragédo da folha de pagamento dos servidores e vereadores;

Controle e implantag&o de consignagdo em folha de pagamento;

Elaboragéo de célculos de beneficios e descontos;

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 conservagdo e organizagdo da massa documental
armazenada no arquivo geral;

Ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras graficas,
pertencentes @ Cdmara, cuidando de seu fichamento, conservagéo e utilizag&o,

Responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagées,
formulados nos processos legislativos ou administrativos da Camara, realizando as devidas
anotagdes,

Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizagdo dos documentos da
Céamara;

Outras atividades correlatas.

DIVISAQ DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Controle geral do Patriménio da Camara;

Estudos e propostas para aquisicéo e manutengdo de bens permanentes de
acordo com as necessidades das 4reas da Camara;

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

Registro, controle e conservagéo dos bens permanentes, méveis e iméveis;

Manutengéo do cadastro de bens moéveis, efetuando as transferéncias e
reaproveitamento dos mesmos:;

Levantamento anual do patriménio de bens permanentes da Camara:

Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos;

Manutengéo de almoxarifado para atender as necessidades das diversas 4reas
da Cémara;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Superviséo dos servigos de manutengéo das instalagbes da Camara;

Supervis&o dos servigos de limpeza e conservagédo;

Solicitagéo de reparos de defeitos das dependéncias da Cadmara;

Administragéo e controle das portarias;

Coordenar e controlar a execugéo dos servigos de infra-estrutura da Camara,
entre os quais os de limpeza, conservagdo, reparos e manutengéo, de copa e cquha;

Registro, através de gravacdo das sessées Plenérias, reunibes e outros

—eventos promovidos pela Camara:
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MUNICIPIO DE GUARAPAR
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Reprodugdo sonora amplificada dos det ates nes Sessdes Plenérias e outros

eventos;

Colaboragéo na tradug&o das notas taqiiigrafas através do fornecimento das
gravagbes,

Qutras atividades correlatas.
DIVISAO DE FINANCAS

Planejamento e execugdo das atividades r+lacionadas aos servigos de
tesouraria;

Pagamentos e eventuais recebimentos:

Superviséo da guarda, controle e aplicagéo de va 'ores;

Supervis&o do controle dos saldos bancérios e da escrituragdo do livro caixa;

Conferéncia das notas fiscais com os empenhos;

Controle de vencimento das contas a pagar;

Elaboragéo de boletins de pagamento;

Elaborag&o de demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos
e consignagées;

Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria,

Controle dos saldos bancérios e de aplicagées financeiras:

Escriturago de livro caixa;

Coordenagdo da manutengéo de cadastro de fornecedores;

Acompanhamento e registro de pregos de materiais e servigos;

Outras atividades correlatas:

DIVISAO DE COMUNICA CAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Controle e expedig&o do noticiario geral da Cémara;

Relagéo da Cdmara com os meios de comunicacao social;

Apoio e assessoramento & Presidéncia e aos demais Vereadores, na
divulgagdo de suas respectivas atividades na Cédmara:

Contestagbes dos anais da Céamara, com base nas notas taquigrafas e nas
atas resumidas;

Fornecimento de copias de notas taquigrafas nos termos da legislagdo em
vigor;

Controle e expedig&o do noticiario geral da Camara;

Relagdo da Camara com os meios de comunicagéo social:

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

Promogé&o das relagbes oficiais entre a Cdmara e outros poderes e entidades:

Divulgagéo das atividades e atribuigbes da Cdmara;

Pesquisa de informagbes e dados para subsidiar a elaboragéo de matérias de
divulgagédo das atividades e atribuigbes da Cadmara;

Controle, Registro e arquivos das publicagbes da Camara;

Qutras atividades correlatas.

DIVISAO DE TAQUIGRAFIA E ANAIS

Registro taquigrafico das Sessbes Plenérias e, quando solicitado, das reuniées
das Comissbes Permanentes e Temporarias e da Comissdo Executiva, e de outros eventos

promovidos pela Cédmara; ‘
Elaboragéo das atas das Sessbes Plenérias e de outros eventos promovidos

pela Cédmara; _ '
Elaboragdo de ata resumida de cada Sessdo Plenaria para leitura na Sesséo

subsegiiente;
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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Confecgbes dos anais da Céamara, com base nas notas taquigrafas e nas atas
resumidas;
_ Fornecimento de copias de notas laquigrafas nos termos da legislagdo em
vigor;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigcos da
Cémara;

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

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

Supervisionar a execugdo dos orgamentos de pregos para fins de pardmetros
nas licitagbes;

Assessorar, de forma regular, os servidores responséveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

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

Redagdo e reprodugéo dos contratos administrativos e conveénios;

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

Encaminhamento para publicagdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periédicos e demais publicagées;

Execugé&o e controle de servigos objeto de convénios com entidades ou orgéos
publicos;

Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMA CAO

Atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara, com vistas a
subsidiar a definig&o das prioridades de gestao de tecnologia da informagégo;

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagé&o;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutengéo da politica de seguranga da
informacgé&o;

Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de
informética;

Identificar, implementar e administrar solugées de infraestrutura de T| para o
desenvolvimento da Cdmara;

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

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as atividades de atendimento e recepgdo 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;

Elaboragéo das Solicitagbes de duodécimos;

Outras atividades correlatas.
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ASSESSOR JUNIOR

O Assessor Junior ¢ era responsavel pels expedientes do Setor Designado,
através de emisséo de oficios, re querimentcs, memorandos e tframitagdo dos processos.
Cabera ainda, promover a in‘erloctigdo entre os servido, es lotados no setor relativamente, a
agenda de reuniées entre outros.

Manter os Site 4o Setor (sz for o caso) atualizado mediante anélise digria
quanto a alimentagdo dos softwe res, dever.do-se eiaborar relatérios periédicos para anélise
dos resultados. E dever, ainda, dzr ciéncia ao Chefe Imediato de toda e qualquer agdo que
demonstre fragilidades nos sisteme S, bem como, dar ciécia quanto & fatos correlatos aos
portais j& mencionados e demais sisizmas e aplicat vos (se houver).

Acompanhar as publ cagbes dos 6i y80s ¢ Controle, especialmente quanto
aos Sistemas utilizados pela Cédmara;

Incumbem-se das tare ‘as adminisi -ativas do cetor designado, cuidando dos
materiais e bens méveis e pela organiza >do do setoi o atendimento do telefone, e controle dos
e-mails, se reportando diretamente a che fe imediato

COORDENACAQO ADMINISTRATIVA

Coordenagéo e suporte nas atribuigbe s do [dep artamento de Administraggo e
Finangas incluindo suas Divisées;

Lavratura das atas das reuniées das coriss: ies;

Controle dos prazos dos process 7s em trs mi a¢do dos procedimentos internos:

Elaboragéo de oficios, requerime, fos, levant:'mento de dados nos arquivos da;
Cémara, digitagédo de pareceres e relatérios;

Outras atividades correlatas.

SECRETARIO SENIOR

Suporte no controle interno de registro a2 tramitagdo dos processos
legisiativos;

Suporte na preparagdo e expedi¢do da corresy ondéncia relativa & atividade
legislativa a fiscalizadora;

Recepgdo das respostas recebidas relativas a atividade legislativa e
fiscalizadora;

Pesquisa no acervo legislativo da Camara, para subsidiar o Departamento de
Processo Legislativo os demais Departamentos da Cémara, assm como os vereadores e
publico em geral;

Reprodug&o dos atos normativos para atendimento a orgédos da Céamara e
Vereadores;

Outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE COMISSAO PERMANENTE

Caberéa ao Assessor Comissdo Permanente a organizacéo dos trabalhos da
Comissdo a que for designado e a distribuicdo das atividades inerentes a competéncia,
cuidando e zelando para o bem realizar dos trabalhos do setor.

Assessorar diretamente os membros da comiss&o quanto ao planejamento e
organizagdo do setor designado;

Assessorar diretamente o Presidente da Comissdo Permanente e demais

membros em reunibes, eventos e palestras; )
Preparagédo de materiais de trabalho, apresentagbes e impressos para

subsidiar reunibes e eventos; _
Elaborar resumos das atividades em debate na comiss&o;

QOutras atividades correlatas.
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SUPERVISOR

Organizar e agenda de tarefas concernentex as atividades que estiverem sobre
Sua supervisgo, observando os planos de trabalho e os prazos a serem cumpridos:

Elaborar fluxos de trabalho, quando necess:rio, para garantir a eficiéncia e
efetividade das atividades a serem Supervisionadas;

Transmitir informagbes dos seus Superiores acs supervisionados e vice-versa:

Preparar e enviar aos seus Superiores relatérios de desempenho das
atividades, quando solicitado;

Orientar para que as atividades sefam realizadas Sempre em respeito as
normas legais e regimentais, podendo consultar os 6érgdos técricos da Casa, quando
necessario,

Outras atividades correlatas.

Art. 5° Esta lei entrara em vigor a partir da data de sua publicagso.

Guarapari - ES.,

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal

Projeto de Lei (PL) R

Autoria do PL N°, 176: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
Processo Administrativo N°. 19.536/2021

—2LESS0 Administrativo N° 19.536/2021
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