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SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE LEI N° 003/2021

e

' CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

APROVADO P?R DISPOE SOBRE ALTERAGOES DE
,Li,x g \VOTOS DISPOSITIVOS DA LEI  NO
Sosstes A2 | 04 j20.] 2.560/2005, DE 23 DE DEZEMBRO
C,.w%' ; DE 2005, DA LEI N° 2.939, DE 12
- DE FEVEREIRO DE 2009, DA LEI N©
ennar@ Municipal « ai lfi‘fﬂf‘-.. 4114/2017, DE 26 DE JUNHO DE
2017 E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicoes legais,
consoante ao estabelecido no Art. 44, inciso IX, Art. 46, inciso XV, Art.
63, inciso II, todos da LOM - Lei Orgénica do Municipio, faz saber que
o Plenario aprovou e o Prefeito sanciona a seguinte

LETI:

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

a) Daquelas classificadas com referéncia CCL-1.

Nomenclatura Atual Referéncia Nova Nomenclatura
Subdiretor Administrativo CcL-1 Subdiretor dos Gabinetes
| ___Financeiro e Contabil
Chefe Depto. Adm. CCL-1 Diretor Administrativo e Gestao de
Finangas o Pessoas
| Chefe Depto. Legislativo CCL-1 Secretario Legislativo
_ Gerente de Contabilidade CCL-1 Subdiretor Administrativo
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b) Daquelas classificadas como referéncia CCL-2.

Nomenclatura Atual | Referéncia Nova Nomenclatura
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Espeual de Comumcagao
B e Publicidade Institucional
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial de Relagdes
- Institucionais
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Especial dos Gabinetes
= dos Vereadores N
Coord. Legislativo CCL-2 Coordenador Espemai do Gabinete da
Presidéncia i
Chefe Divisao de CcCL-2 Chefe de Divisao de Comunicacao e
Imprensa o | Publicidade Institucional
Chefe de Diviséo de RH CCL-2 Chefe de Divisao de Gestao de
| Pessoas e Arquivo Geral
Chefe Divisao de Patr. CCL-2 Chefe de Divisao de Compras,
Almoxarifado Patriménio e Almoxarifado

c) Daquelas classificadas como referéncia CCL-7.

Nomenclatura Atual Referéncia | Nova Nomenclatura
Assessor Relagoes CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de Meio
Comunitarias Ambiente, Agricultura e Pesca
Assessor Relagoes CCL-7 Assessor Sénior da Comissdao de
| Comunitarias Turismo e Esporte -
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
i Defesa e Promocé&o dos Dir. da Mulher
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
) ~_Economia e Finangas
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
o Educacao e Cultura
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
o - Politicas sobre Drogas
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
- B Redacao e Justica
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
. Saude e Assisténcia Social
Assessor Controle CCL-7 Assessor Sénior da Comissao de
- Servicos, Obras Publicas e Fiscalizagao

Art. 2° Remaneja-se a gratificacdo de representacao de 30% (trinta
por cento) sobre o vencimento mensal, anteriormente instituida para
o0 cargo de "Chefe de Departamento Legislativo”, para o cargo de
“Procurador Geral”, alterando-se o paragrafo unico do art. 49, da Lei
n°® 2.939/2009, que passara a vigorar com a seguinte redacdo:
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“Pardgrafo Unico. Sobre o vencimento mensal dos cargos de Diretor
Administrativo e Gestdo de Pessoas e de Procurador Geral serd
acrescida gratificagdo de representagdo de 30% (trinta por cento)”.

Art. 3° Remaneja-se a gratificacao de representacao de 20% (vinte
por cento), sobre o vencimento mensal, anteriormente instituida para
o cargo de "“Procurador Geral”, para o cargo de “Subdiretor
Administrativo”, alterando-se o art. 5° da Lei n°. 4.114/2017, que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

"Art. 5° Fica instituida a gratificacdo de representacdo de 20% (vinte
por cento) para os cargos de provimento em comissdo de Diretor
Contdbil, Diretor dos Gabinetes e Subdiretor Administrativo.”

Art. 4° Altera-se a nomenclatura e a referéncia do Cargo em Comissao
de “Assessor de Cerimonial”, e a referéncia do Cargo em Comissédo de
“"Chefe de Gabinete da Presidéncia”, expressos no Anexo II, da Lei
2.560/2005, da seguinte forma:

Atuais B Alterada
Nomenclatura do | Referéncia Nomenclatura do Cargo Referéncia
Cargo - :
Assessor de CCL-3 Supervisor de Cerimonial CCL-4
Cerimonial B
Assessor de CCL-3 Supervisor de Relacdes CCL-4
Cerimonial | Comunitarias o
Chefe de Gabinete CCL-4 Chefe de Gabinete da CCL-3
. da Presidéncia N Presidéncia
Chefe de Gabinete CCL-4 Chefe de Gabinete da CCL-3
da Presidéncia B Presidéncia

Art. 5° Ficam extintos 05 (cinco) cargos de referéncia CCL-2 dispostos
no Anexo II da Lei 2.560/2005:

a) Coordenador Legislativo;

b) Chefe de Divisdo de Protocolo;

c) Chefe de Divisao de Controle e Tramitagao;
d)Chefe de Divisao de Arquivo Geral;
e)Chefe de Divisao de Compras.
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Art. 6° Em substituicao aos cinco Cargos em Comissao extintos no
artigo anterior acrescem-se ao quantitativo dos cargos constantes
no Art. 3° e no Anexo II da Lei 2.560/2005, os cargos de referéncia
CCL-5, com as seguintes nomenclaturas: Assessor Junior do Gabinete
do Lider de Governo, Assessor Junior de Relagdes Institucionais,
Assessor Junior do Gabinete da Presidéncia, Assessor Junior de
Comunicacao e Publicidade Institucional, Assessor Junior de Compras,
Patrimoénio e Almoxarifado, Assessor Junior de Contratos e Convénios,
Assessor Junior de Tecnologia da Informacao, Assessor Junior da
Ouvidoria da Mulher, Assessor Junior de Gestao de Pessoas e Arquivo
e Assessor Junior de Controle, Transparéncia e Ouvidoria.

Art. 7° Criam-se os cargos em Comissao de livre nomeagao, na
Estrutura Administrativa da Camara Municipal, com as respectivas
referéncias e valores correspondentes, a serem acrescidos ao Anexo
II, bem como as atribuicdes, a serem acrescidas ao Anexo IV, na Lei
n% 2.560/2005, a partir de 01 de janeiro de 2022 ou da revogagao da
LC 173/2020 ou revogacgao do art. 89 da LC 173/2020, conforme se
expoe:

Nomenclatura do Cargo Referéncia
‘Supervisor da Comisséo da Redacgao e Justica B CCL-4
Supervisor da Comissdo de Economia e Financas CCL-4
Supervisor da Comissdo de Meio Ambiente, Agricultura e e Pesca CCL-4
Supervisor da Comissao de Educacéo e Cultura cCL-4 |
| Assessor Junior da Diregdo Geral CCL-5
Assessor Junior da Direcdo dos Gabinetes CCL-5

Paragrafo nico. Publicam-se o0s Anexos II e IVda Lei n©
2.560/2005, incluidas as modificagbes de nomenclatura, quantitativos
e atribuicdes genéricas dos cargos constantes no caput deste artigo,
bem como, dos arts. 19, 40, 50, 60 e 79, partes integrantes da presente
Lei.

Art. 8° Publica-se a Tabela de Vencimento Mensal, disposta no Anexo
III da Lei n°. 2.560/2005, por referéncia, pelos valores ja praticados
na presente data.

Art. 9° Fica modificado o Anexo I da Lei n°. 2.560/2005, o qual passa
a conter as alteragbes desta Lei constantes dos arts. 19, 40, 50, 60 e

3 ]glt,fone (27) 3 i(ﬁlndm:lﬁ duAn:em eﬁmmmanﬁmn&a&mdmﬁmm n’ 149,

S ey e R A e R IR oo™

Autenticar documento em http://www3.cmg.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 36003500380037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI
Legislatura 2021-2024

79, dentro da estrutura organizacional e dos niveis hierarquicos e
referéncias na forma desta Lei.

Art. 10, Para a execugao da presente Lei, a Cadmara acatara o disposto
no artigo 169 da Constituicdo Federal e a Lei Complementar n©,
101/2000, de 04 de maio de 2000.

Art. 11. As despesas com a execucao desta Lei correrao a conta de
dotagoes proprias do orgamento 2021 e seguintes.

Art. 12, Esta Lei entrard em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Art. 13. Revogam-se as disposicdes em contrario previstas nas Leis
n.%, 2.560/2005, 2.939/2009 e 4.114/2017.

Guarapari-ES, 12 de janeiro de 2021.

Wendel Santana Lima
Presidente da Mesa

Diretora
C;r_'los:_Eduardo dos S. _ Francisco de Assis Pereira
Nascimento Duarte
19 Vice-Presidente 2° Vice-Presidente
Kamilla Carvalho Rocha Sabrina Bubach Astori
12 Secretaria 2@ Secretaria
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ANEXO II
Cargos de Provimento em Comissao
Cargo Referéncia | Quantitativo

Diretor Geral CCL-1 1
Diretor Gabinetes i & e 1
Diretor Contabil CCL-1 1
Subdiretor dos Gabinetes CCl<1 1
Procurador Geral CCL-1 1
gé;itggs,qdmm;stranvo e Gestao de CCl-1 1
Secretario Legislativo cCi=1 1
Subdiretor Administrativo el 1
Controlador Geral CClL=14 Y
Subprocurador CCL-2 1
Coordenador Legislativo e Especial CCL-2 11
Chefe de Divisao CCL-2 9
Chefe do Gabinete da Presidéncia CCL=3

Supervisor CCL-4 6
Assessor Junior CCL-5 12
Coordenador Administrativo cCL-7 8
Secretario Sénior CCL-7 &
Assessor Sénior cCcL-7 9
Total de Cargos - 72
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ANEXO III
Tabela de Vencimento Mensal

Referéncia | Vencimento Mensal
CCL-1 4.266,11 i
CCL-2 2.625,30
CCL-3 1.750,20
CCL-4 1.422,04
CCL-5 1.257,96
CCL-6 1.203,26
CLl=7 1.039,18
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ANEXO 1V
(Art. 1°)

Definicoes das atribuicdoes Genéricas das areas que compdéem a estrutura
organizacional e funcional da Camara Municipal de Guarapari.

DIRETORIA GERAL

+ Controle de atuacao dos departamentos e coordenagéo de suas atividades;

+« Controle superior da execucdo orcamentaria da gestdo financeira e
patrimonial,

« Controle superior da formulagao da politica de recursos humanos.

DIRETOR DOS GABINETES

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

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

« Responder pelas ocorréncias de sua area de atuacdo;

e Supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o
emprego do material de consumo e a utilizacao do material permanente,
instalactes e equipamentos.

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

DIRETORIA CONTABIL

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

« Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsao
de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

« Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, operagoes
da Camara, resultantes e independentes da execucdo orcamentaria;

» Organizar mensalmente os balancetes do 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 contabeis;

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

« Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

« Acompanhar a execucao orcamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

e 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 depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por meés, os extratos de contas correntes;
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« Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

» Providenciar, em tempo habil, a Prestacao de Contas da Camara Municipal,
para remessa ao tribunal de Contas do Estado;

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

» Elaboracao 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 Resolugdo, que tratam de
matéria orgamentaria;

» Auxiliar, quando solicitado, as Comissbes ou Vereadores, nos estudos das
questdes relativas as prestacoes de contas do Executivo Municipal;

s« Busca e elaboracdo de relatério referente & fiscalizacdo do Poder Executivo,
com base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo a
sua prestagdo de contas;

« Elaborar e assinar os relatério 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 orcamentarias, financeira e patrimonial;

« Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

« Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

« Propor normas internas contabeis;

s Registrar os atos e fatos contabeis;

« Organizar dados para a proposta orcamentaria;

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

« Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

« Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

« Desempenhar outras atividades afins,

SUBDIRETORIA DOS GABINETES

e Substituir o Diretor dos Gabinetes em seus afastamentos e impedimentos;

e Auxiliar a Diregac dos Gabinetes;

e Elaborar relatorios de manutencao e de materiais dispensados aos gabinetes;

« Relatar a autoridade superior qualquer fato relevante e urgente que nao tenha
se solucionado pelos atos ordinarios comuns;

« Executar as atribuicdes que |he forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas;

e Qutras atividades correlatas

PROCURADORIA JURIDICA

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

e« Procuradoria da Camara nas hipoteses em que esta detiver personalidade
judiciaria, ativa ou passivamente;

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

’Fﬁéf—‘ mnforme
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Elaboragdo dos instrumentos convocatérios de licitagées: preparagdo dos
editais de resultados e encaminhamento para publicacao;

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

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

Elaboragdo de instrugbes técnicas, sob o aspecto juridico-formal, dos
processos legislativos;

Assessoramento a Comissdao Executiva e as Comissbes Permanentes e
Temporarias, emmatéria juridica legislativa;

Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADORIA JURIDICA

Orientacdao e supervisao e desempenho das atribuicbes da Procuradoria
Juridica;

Substituicao em casos previamente determinado do Procurador Geral;
Outras atividades correlatas.

SECRETARIA LEGISLATIVA

Apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara;
Registro das atividades parlamentares;

Apoio as atividades das comissdes permanentes e temporarias da Camara;
Assessoramento a Presidéncia, em conjunto com a chefia de Gabinete da
Presidéncia na elaboragao da Ordem do Dia das Sessbes Plenarias;
Responsavel pelas publicacbes da pauta, das atas, das notas taquigraficas e
demais informacgbes e documentos inerentes as Sessbes Plenérias;
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
tramitacao;

Controlar e acompanhar as proposicoes elaboradas e encaminhadas pelos
vereadores para apreciacao do Plenario;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnologico para a elaboracdo dos
processos eletronicos referentes a toda e qualquer proposicéo;

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

Outras atividades correlatas.

SUBDIRETORIA ADMINISTRATIVA

Execucao das atividades relacionadas aos procedimentos administrativos;
Auxiliar a Direcao no controle da execugdo orcamentéria da gestao financeira
e patrimonial;

Auxiliar a Direcdo Geral no cumprimento de suas Atribuicdes;

Substituir em casos previamente determinado o Diretor Geral;

Redacdo e reproducdo dos atos formais da Presidéncia, da Diretoria Geral do
Departamento de Administracao e Financas.
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Outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E GESTAO DE PESSOAS

» Registrar todos os fatos relacionados a Gestao de Pessoas;

« Elaborar portarias em demanda expedida pela Direcdo Geral e Presidéncia,
controlando a ordem de publicagdo através de numeragado;

» Emitir todos os documentos relacionados a folha de pagamento;

» Efetuar os calculos relativos as remuneracbes mensais, férias, 13° Salario,
exoneracobes, contribuicbes previdenciarias e outros correlatos a gestdo de
pessoas;

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

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

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

« Manter arquivo de toda a documentacao referente a pagamentos, nomeacoes,
exoneracoes e enquadramentos, dentre outros;

« Remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentacao 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 integracao operacional e orientando a
elaboracgao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

e 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 informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagao dos
recursos;

¢ Assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios
e pareceres sobre os mesmos;

« Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucao
orgamentaria, 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 programacao préprias, nos diversos
sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendacbes para o aprimoramento dos controles;

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

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

« Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

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

+ Acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatorios
estabelecidos para divulgacdo quadrimestral, aferindo a consisténcia das
informacoes constantes de tais documentos;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

» Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade
e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre
o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

« Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico
de dados em todas as atividades da administragae publica, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

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

« \Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, revisao de proventos
e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

s Manifestar através de relatérios, auditorias, inspectes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

« Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a tomada de contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as agoes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados
por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda,
qguando 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
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas;

« Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

» Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

« Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Camara;

» Acompanhar a execucdo dos programas orgamentarios;

» Constatar a veracidade das operacoes realizadas e a aplicacao dos principios
contabeis;

« Verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de licitacao;
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Identificar situagtes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para
a entidade;

Orientar na revisao de processos para reestruturagao ou visando ajustes para
0 seu aperfeicoamento;

Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatiddo dos dados
langados em conformidade com a legislacdo que disciplina o assunto;
Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo
estudos, levantamentos e planejamentos que visem a implantacao de servicos
tendentes a racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em
coordenacao com os demais 6rgdos da Edilidade;

Zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda dos bens patrimoniais da
Camara.

COORDENADOR LEGISLATIVO E ESPECIAL

Servicos de apoio as atribuicbes legais e regimentais da Camara,
principalmente nas atribuicées do Departamento de processo legislativo;
Pesquisa bibliografica para atendimento aos vereadores;

Assessoramento ac plenario, com fornecimento de dados e informactes aos
Vereadores sobre assuntos e matérias em tramitagdo para subsidiar a
elaboragdo de proposicGes, pareceres e votos;

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

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

Auxiliar o chefe imediato para a consecucao dos objetivos tragados nos planos
de acao e resultados;

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

COORDENADOR DA OUVIDORIA DA MULHER

Prestar informacao/orientacao referente a legislagdo, direitos das mulheres
ou acoes que as beneficiam;

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

Receber dentncias e encaminhar aos 6rgdos competentes;

Receber sugestdes e elogios e encaminhar aos 6rgdaos competentes;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE CONTROLE, TRANSPARENCIA E OUVIDORIA

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagbes da sociedade
civil dirigidas a Camara Municipal;
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+ Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

« Orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagao de manifestacoes
dirigidas a Ouvidoria;

« Fornecer informagbes, material educativo e orientar os cidadaos quando as
manifestagdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

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

¢ Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos de participacao social;

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

» Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Elaboracao de balancgos anuais e balancetes mensais;
Elaboracdo dos demonstrativos da prestacao de contas anual;
Classificacao de documentos contabeis;

Estudo da proposta orcamentaria prévia;

Controle da despesa;

Elaboracao do demonstrativo da despesa realizada;
Programacao financeira de desembolso;

Escrituracdo contabil;

Registros dos balancos anuais e balancetes mensais;
Registros dos demonstrativos de prestacao de contas;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS E ARQUIVO GERAL

« Execucdo das atividades de administracao de recursos humanos;

« Encaminhamento para publicacdo dos atos formais da administragao;

« Controle da tramitacdo dos processos administrativos disciplinares;

e« Encaminhamento de documentacdo e controle de estagios;

» Manutencdo de cadastro de recursos humanos;

» Manutencao de cadastro financeiro dos vereadores e servidores ativos e

inativos;

Controle e implantacdo de vantagens e beneficios aos vereadores;

Elaboracdo da folha de pagamento dos servidores e vereadores;

Controle e implantacao de consignacgao em folha de pagamento;

Elaboracdo de calculos de beneficios e descontos;

Organizar e manter atualizado o arquivo geral da Camara Municipal;

Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o

caso, autos e documentos, cuidando da conservagao e organizacao da massa

documental armazenada no arquivo geral,;

« Ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras graficas,
pertencentes a Camara, cuidando de seu fichamento, conservagdo e
utilizacao;

« Responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informacgoes,
formulados nos processos legislativos ou administrativos da Camara,
realizando as devidas anotacoes;
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Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizacdo dos documentos da
Céamara;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE COMPRAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Controle geral do Patriménio da Camara;

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

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

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

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

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

Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos da
Céamara;

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

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

Supervisionar a execucdo dos orgamentos de pregos para fins de parametros
nas licitacées;

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

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

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Supervisao dos servicos de manutencdo das instalagbes da Camara;
Supervisdo dos servicos de limpeza e conservagao;

Solicitacdo de reparos de defeitos das dependéncias da Camara;
Administracdo e controle das portarias;

Coordenar e controlar a execugao dos servigos de infra-estrutura da Camara,
entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos e manutencdo, de copa e
cozinha;

Registro, através de gravacdo das sessbes Plenarias, reunides e outros
eventos promovidos pela Camara;

Reproducdo sonora amplificada dos debates nas Sessoes Plenarias e outros
eventos;

Colaboracao na traducdo das notas taquigrafas, atraves do fornecimento das
gravacoes;

Outras atividades correlatas.
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DIVISAO DE FINANGCAS

« Planejamento e execucao das atividades relacionadas aos servicos de
tesouraria;

« Pagamentos e eventuais recebimentos;

« Supervisao da guarda, controle e aplicacao de valores;

» Supervisdo 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;

« Elaboracdo de boletins de pagamento;

e Elaboracao de demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos
e consignacoes;

» Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria;

« Controle dos saldos bancarios e de aplicagbes financeiras;

» Escrituragdo de livro caixa;

« Coordenacdo da manutencdo de cadastro de fornecedores;

e Acompanhamento e registro de precgos de materiais e servigos;

e QOutras atividades correlatas;

DIVISAO DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

+ Controle e expedicdo do noticiario geral da Camara;

« Relagdo da Camara com os meios de comunicacao social;

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

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

= Fornecimento de cdpias de notas taquigrafas nos termos da legislagao em
vigor;

¢« Controle e expedicdo do noticiario geral da Camara;

» Relagdao da Camara com os meios de comunicacao social;

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

e« Promogé&o das relagtes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;

« Divulgacao das atividades e atribuicbes da Camara;

s Pesquisa de informacoes e dados para subsidiar a elaboracdao de matérias de
divulgacao das atividades e atribuigbes da Camara;

s« Controle, Registro e arquivos das publicactes da Camara;

« Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TAQUIGRAFIA E ANAIS

» Registro taquigrafico das Sessoes Plenarias e, quando solicitado, das reunides
das Comissbes Permanentes e Temporarias e da Comissao Executiva, e de
outros eventos promovidos pela Camara;

« Elaboracao das atas das Sessoes Plenarias e de outros eventos promovidos
pela Camara;

« FElaboragdo de ata resumida de cada Sessdo Plenaria para leitura na Sessao
subseqguente;

= Controle e revisao das notas taquigrafas para confecgdo dos anais;
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Confeccbes dos anais da Camara, com base nas notas taquigrafas e nas atas
resumidas;

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

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Redagao e reprodugdo dos contratos administrativos e convénios;

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

Encaminhamento para publicacdao dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periodicos e demais publicacbes;

Execucdo 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 gestao de tecnologia da informacao;
Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacao;
Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranca da
informacao;

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

Identificar, implementar e administrar solugées de infraestrutura de TI para
o desenvolvimento da Camara;

Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI,;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as atividades de atendimento e recepgao 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;

Elaboracao das Solicitagdes de duodécimos;

Outras atividades correlatas.

ASSESSOR JUNIOR

O Assessor Junior sera responsavel pelos expedientes do Setor Designado,
através de emissdo de oficios, requerimentos, memorandos e tramitacao dos
processos. Cabera ainda, promover a interlocugdo entre os servidores lotados
no setor relativamente, a agenda de reunides entre outras.

Manter os Site do Setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria
quanto a alimentacdo dos softwares, devendo-se elaborar relatérios
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periédicos para analise dos resultados. E dever, ainda, dar ciéncia ao Chefe
Imediato de toda e qualquer agao que demonstre fragilidades nos sistemas,
bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados
e demais sistemas e aplicativos (se houver).

Acompanhar as publicacées dos 6rgdos de Controle, especialmente quanto
aos Sistemas utilizados pela Camara;

Incumbem-se das tarefas administrativas do setordesignado, cuidando dos
materiais e bens moveis e pela organizagdo do setor, o atendimento do
telefone, e controle dos e-mails, se reportando diretamente a chefe imediato.

COORDENACAO ADMINISTRATIVA

Coordenacao e suporte nas atribuicoes do Departamento de Administragao e
Financas incluindo suas Divisoes;

Lavratura das atas das reunides das comissoes;

Controle dos prazos dos processos em tramitacao dos procedimentos
internos;

Elaboragao de oficios, requerimentos, levantamento de dados nos arquivos da
Camara, digitagdo de pareceres e relatorios;

Outras atividades correlatas.

SECRETARIO SENIOR

Suporte no controle interno de registro da tramitacdo dos processos
legislativos;

Suporte na preparacdo e expedicdo da correspondéncia relativa a atividade
legislativa a fiscalizadora;

Recepcao 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 Camara, assim como 0s
vereadores e publico em geral;

Reproducdo dos atos normativos para atendimento a 6rgdos da Camara e
Vereadores;

Outras atividades correlatas.

ASSESSOR SENIOR

Cabera ao Assessor Sénior a organizacao do Setor Designado e a distribuigao
das atividades inerentes a competéncia, cuidando e zelando para o bem
realizar dos trabalhos do setor,

Assessorar diretamente o Chefe hierdarquico quanto ao planejamento e
organizagao do setor designado;

Assessorar diretamente o Chefe hierdrquico em reunides, eventos e palestras;
Preparacdo de materiais de trabalho, apresentagbes e impressos para
subsidiar reunites e eventos;

Elaborar resumos das atividades em debate no setor designado;

Outras atividades correlatas.

SUPERVISOR
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» Organizar e agenda de tarefas concernentes as atividades que estiverem
sobre sua supervisao, observando os planos de trabalho e os prazos a serem
cumpridos;

« Elaborar fluxos de trabalho, quando necessario, para garantir a eficiéncia e
efetividade das atividades a serem supervisionadas;

« Transmitir informacoes dos seus superiores aos supervisionados e vice-versa;

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

« Orientar para que as atividades sejam realizadas sempre em respeito as
normas legais e regimentais, podendo consultar os orgéos técnicos da Casa,
quando necessario;

« Outras atividades correlatas.
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