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Camara Municipal de Guarapari

Estado do Espirito Santo
“Mesa Diretora”

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°........ 12026
(Da Mesa Diretora da Camara Municipal de Guarapari)

ALTERA DISPOSITIVOS E ANEXOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 134, DE 04 E JANEIRO DE
2023, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Guarapari/ES decreta:

Art. 1° A Lei Complementar n° 134, de 04 de janeiro de 2023, passa a vigorar
com as seguintes alteragdes:
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“Art. 1° A estrutura organizacional administrativa da Camara
Municipal fica organizada em niveis hierarquicos e grupos
funcionais, destinados ao planejamento, diregdo, coordenacao,
supervisdo, execugdo e assessoramento das atividades
institucionais, administrativas e legislativas, observada a seguinte
CoOmposicao:

| — em Nivel de Dire¢do Superior. compreendendo os cargos
responsaveis pela formulagdo estratégica, diregao institucional e
gestdo superior das atividades administrativas e legislativas,
integrados pelas seguintes unidades:

a) Diretoria Geral;

b) Diretoria dos Gabinetes Parlamentares;

c) Diretoria Contabil;

d) Diretoria de Planejamento, Administracdo e Recursos
Humanos;

e) Diretoria de Imprensa, Comunicagao e Publicidade
Institucional;

f) Diretoria de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares;
g) Diretoria de Compras, Contratos e Convénios;

h) Diretoria de Finangas;

i) Procuradoria Geral,

j) Controladoria Geral,

k) Chefia de Gabinete da Presidéncia.
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Il — em Nivel de Dire¢do Adjunta e Subdirecdo, compreendendo
0S cargos responsaveis pelo apoio estratégico e pela
coordenacgao executiva das atividades das unidades de direcao
superior, atuando como instancias intermediarias de gestéo:

a) Subdiretoria Geral;

b) Subdiretoria dos Gabinetes Parlamentares;

c) Subdiretoria Contabil;

d) Subdiretoria de Planejamento e Administracao;
e) Subdiretoria de Recursos Humanos;

f) Subdiretoria de Imprensa;

g) Subdiretoria de Comunicagao e Publicidade Institucional;
h) Subdiretoria de Processo Legislativo;

i) Subdiretoria de Comissdes Parlamentares;

j) Subdiretoria de Contratos e Convénios;

k) Subdiretoria de Compras;

I) Subdiretoria de Finangas;

h) Subprocuradoria Geral;

i) Chefia Adjunta de Gabinete da Presidéncia.

Il — em Nivel Gerencial, compreendendo os cargos responsaveis
pelo gerenciamento técnico-operacional e pela execugdo das
politicas institucionais nas respectivas areas:

a) Geréncia de Apoio Técnico-Juridico;
b) Geréncia de Formacgao, Capacitacao e Eventos Institucionais;
c) Geréncia de Planejamento, Infraestrutura e Logistica.

IV — em Nivel de Subgeréncia, compreendendo os cargos
responsaveis pelo apoio técnico, operacional e especializado as
Geréncias, atuando na execucdo, acompanhamento e
coordenacgao de atividades especificas, bem como no suporte a
implementagao de acgdes institucionais nas respectivas areas:

a) Subgeréncia de Apoio Técnico-Juridico;
b) Subgeréncia de Formacgao e Capacitagao Institucional;
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c) Subgeréncia de Eventos Institucionais;
d) Subgeréncia de Planejamento, Infraestrutura e Logistica;

V — em Nivel de Chefia de Divisdo, compreendendo os cargos
responsaveis pela gestédo técnica e administrativa das unidades
operacionais:

a) Chefia de Divisao de Patriménio;

b) Chefia de Divisao de Almoxarifado;

c) Chefia de Divisdo de Servigos Gerais;

d) Chefia de Divisao de Tecnologia da Informacgao;
e) Chefia de Divisao de Protocolo.

VI — em Nivel de Coordenagdo, compreendendo os cargos
responsaveis pela coordenacao técnica, operacional e tematica
das atividades institucionais, legislativas e administrativas:

a) Coordenacgao Especial das Comissbes Parlamentares e
Corregedoria;

b) Coordenacgao Especial de Gestdo Administrativa;

c) Coordenacéao de Processo Legislativo e Registros
Parlamentares;

d) Coordenacao de Taquigrafia Parlamentar;

e) Coordenagao Pedagodgica de Formagdes e Capacitagdes;
f) Coordenacéao de Publicidade Institucional;

g) Coordenacgao de Imprensa;

h) Coordenagao de Comunicacao e Transmissao Institucional.

VI — em Nivel de Apoio Institucional Especializado,
compreendendo fungdes estratégicas de participacao social e
controle institucional:

a) Ouvidoria-Geral,
b) Ouvidoria-Geral Adjunto.

§ 1° As unidades administrativas organizam-se de forma
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hierarquica e funcional, observada a subordinagdo direta aos
respectivos niveis superiores, conforme definido nesta Lei e nos
Anexos que a integram.

§ 2° A vinculagdo administrativa e funcional das unidades
subordinadas as Diretorias, Secretaria Legislativa, Procuradoria
Geral, Controladoria Geral e Chefia de Gabinete da Presidéncia
observara a natureza tematica das atividades desempenhadas,
podendo ser detalhada por ato da Presidéncia.

§ 3° Poderdo ser instituidas, por ato da Presidéncia, unidades
internas de apoio, nucleos, grupos de trabalho, equipes técnicas
ou estruturas auxiliares necessarias ao funcionamento dos 6rgaos
previstos neste artigo, desde que nao impliquem criagédo de novos
cargos ou aumento de despesa sem previsdo legal.” (NR)

“Art. 2° A estrutura organizacional e os niveis hierarquicos, bem
como as atribuigbes genéricas das areas e cargos que a
compdem, sdo os constantes dos Anexos | e IV, respectivamente,
parte integrante desta Lei, sem prejuizo de outras disposi¢des e
estruturas previstas em legislacao especifica. ” (NR)

“Art. 3° Os cargos de provimento em comissdo, destinados a
formar a composicdo da estrutura organizacional da Céamara
Municipal de Guarapari, sdo os constantes dos Anexos II-A e 1I-B,
com seus quantitativos, nomenclaturas, referéncias e localizacgao.

Paragrafo unico. A localizacdo dos cargos de provimento em
comissdo de assessoria e supervisdo, prevista no Anexo II-B
desta Lei, podera ser alterada por ato da Presidéncia, conforme
critérios de conveniéncia administrativa, necessidade do servigo e
adequacao organizacional, desde que n&o implique criacdo,
extingcdo ou alteracao de quantitativo, denominacéo, referéncia ou
atribuicdes dos cargos estabelecidos nesta Lei.” (NR)

§1° As  gratificagbes  estabelecidas no  caput seréo
correspondentes a 60% (sessenta por cento) do vencimento do
cargo CCL-6, quando forem concedidas aos membros das
comissbées permanentes de:
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| - 60% (sessenta por cento) do vencimento do cargo CCL - 8;

Il - 45% (quarenta e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL
— 8’

lll - 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL —
8;

IV - 25% (vinte e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL —
8.” (NR)

Art. 2° O Anexo Il da Lei Complementar n° 134, de 04 de janeiro de 2023, fica
desmembrado, passando a vigorar por meio dos Anexos II-A e |I-B desta Lei,
0S quais passam a integrar a referida norma em substituicio ao anexo
anteriormente vigente.

Art. 3° Os Anexo |, lll e IV da Lei Complementar n° 134, de 04 de janeiro de
2023, passam vigorar, respectivamente, conforme anexos I, lll e IV desta Lei.

Art. 4° Fica autorizada a Camara Municipal a promover o enquadramento de
servidores ocupantes de cargos Comissionados aos ditames desta Lei.

Art. 5° As despesas com a execucao desta Lei correrdao por conta de dotacdes
orcamentarias proprias do orgamento vigente, suplementadas, se preciso.

Art. 6° Revoga-se a Lei Complementar n°® 161, de de 18 de margo de 2025,

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.
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ANEXO |

¥,y ORGANOGRAMA
DA ESTRUTURA

aumumens  ORGANIZACIONAL

ESPEND SANTO
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ANEXOII-A
TABELA DE CARGOS DE NIVEL DE DIREQAO, GERENCIA E
COORDENACAO
NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTITATIVO
Diretor Geral CCL -1 1
Diretor dos Gabinetes Parlamentares CCL -1 1
Diretor Contabil CCL -1 1
Diretor de Planejamento, Administragao e cClL - 1 1
Recursos Humanos )
Diretor de Imprensa, Comunicagéao e cCL - 1 y
Publicidade Institucional B
Diretor de Processo Legislativo e Comissoes cCL - 1 1
Parlamentares )
Diretor de Compras, Contratos e Convénios CCL -1 1
Diretor de Finangas CCL-1 1
Procurador Geral CCL -1 1
Controlador Geral CCL -1 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL-2 1
Subdiretor Geral CCL- 3 1
Subdiretor dos Gabinetes Parlamentares CCL- 3 1
Subprocurador Geral CCL- 3 1
Subdiretor Contabil CCL- 4 1
Subdiretor de Planejamento e Administragao CCL- 4 1
Subdiretor de Recursos Humanos CCL- 4 1
Subdiretor de Imprensa CCL- 4 1
Subdiretor de Comunicacao e Publicidade
Institucional CCL- 4 1
Subdiretor de Processo Legislativo CCL- 4 1
Subdiretor de Comissoes Parlamentares CCL- 4 1
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Subdiretor de Contratos e Convénios CCL- 4 1
Subdiretor de Compras CCL- 4 1
Subdiretor de Finangas CCL- 4 1

Chefe Adjunto de Gabinete da Presidéncia CCL- 4 1
Gerente de Apoio Técnico-Juridico CCL-4 1
Gerente de Formacgao, Capacitagao e Eventos CCL -4 1
Institucionais
Gerente de Planejamento, Infraestrutura e
Logistica CCL -4 1
Coordenador Especial das Comissoes
. CCL-5 8
Parlamentares e Corregedoria
Coordenador Especial de Gestao Administrativa CCL-5 8
Ouvidor Geral CCL-5 1
Subgerente de Apoio Técnico-Juridico CCL -6 1
Subgerente de Planejamento, Infraestrutura e CCL -6 1
Logistica
Subgerente de Formagao e Capacitagao CCL -6 1
Institucionais
Subgerente de Eventos Institucionais CCL-6 1
Chefe de Divisao de Patriménio CCL-6 1
Chefe de Divisao de Almoxarifado CCL-6 1
Chefe de Divisao de Servigos Gerais CCL-6 1
Chefe de Divisao de Tecnologia da Informagéao CCL-6 1
Chefe da Divisao de Protocolo, Gestao
. CCL-6 1
Documental e Arquivo
Ouvidor Geral Adjunto CCL-6 1
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Coordenador de Processo Legislativo e

Registros Parlamentares CCL-7 4
Coordenador de Taquigrafia Parlamentar CCL-7 1

Coordenador Pedagégico de Formagoes e
o CCL-7 1

Capacitagoes

Coordenador de Publicidade Institucional CCL-7 1
Coordenador de Imprensa CCL-7 1
Coordenacao de Comunicagio e Transmissao cCL -7 3

Institucional

ANEXO Il-B

TABELA DE CARGOS DE NiVEL DE EXECUGAO E APOIO

SETOR RESPONSAVEL NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTITATIVO
Assessor Especial de
Nivel Estratégico CCL-3 1
Supervisor de
Diretoria Geral Publicagbes Oficiais CCL -8 2
Assessor de Apoio
Administrativo CCL-9 1
Assessor Especial de
Nivel Estratégico CCL-3 1
Assessor de Apoio
Diretoria dos Gabinetes Administrativo CCL-9 1
PRI TS Supervisor de Gestao
Documental e Apoio CCL-8 3
Administrativo
Assessor Especial de
Nivel Estratégico CCL-3 1
Diretoria Contabil Assessor de Apoio
Administrativo CCL-9 1
Assessor Especial de
Diretoria de Nivel Estratégico CCL-3 1
Planejamento, Supervisor de Gestao CCL-8 2

Administragao e

Documental e Apoio
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Administrativo
Assessor de Apoio
Recursos Humanos Administrativo CCL-9
Diretoria de 8
Comunicagao e As:l?\/s;oléslirsapizcgode CCL-3
Publicidade 9
Institucional
Assessor Especial de CCL -3
Diretoria de Processo Nivel Estratégico
Legislativo e Comissoes o
Parlamentares Assessor Legislativo CCL =10
Assessor Especial de
Nivel Estratégico cCL-3
Diretoria de Compras, Ry
Contratos e Convénios -
Administrativo CCL-9
Assessor Especial de
Nivel Estratégico CCL-3
Diretoria de Financgas Assessor de Apoio CCL -9
Administrativo B
Assessor Especial de CCL -3
Nivel Estratégico
Procuradoria Geral a Ry
ssessor de Apoio
Administrativo CCL-9
. Assessor de Apoio
Controladoria Geral Administrativo CCL-9
Assessor Especial de
Nivel Estratégico CCL-3
. . Supervisor de
Chef': ¢ _3'i1b|r_1ete e Tramitacdes da CCL-8
sl ] Presidéncia
Assessor de Apoio
Administrativo CCL-9
Geréncia de Formacgao, As;gsspr ?e ?poio CCL-9
Capacitacao e Eventos ministrativo
Institucionais Assessor de Cerimonial CCL-10
Geréncia de
Planelamento, Assessor da Rede Fisica CCL-10
Infraestrutura e
Logistica
Ouvidoria Geral Assessor da Ouvidoria CCL - 10
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Presiéncia, Mesa
Direitora, Comissoes
Parlamentares

Assessor de Fiscalizagao
e de Relacdes
Institucionais e

Comunitarias

CCL-3 3

Assessoria das
Comissoes
Parlamentares e
Corregedoria

CCL-10 5
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ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTO MENSAL

REFERENCIA | VENCIMENTO MENSAL
CCL-1 6.000,00
CCL-2 5.000,00
CCL-3 4.500,00
CCL-4 4.000,00
CCL-5 3.500,00
CCL-6 3.000,00
CCL-7 2.500,00
CCL-8 2.200,00
CCL-9 1.800,00
CCL-10 1.700,00
= O Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
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ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS E UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECAO GERAL
Responsavel: Diretor Geral

Dirigir, coordenar, supervisionar e controlar, em nivel estratégico, todas as unidades
administrativas da Caémara Municipal, assegurando a integracdo e a harmonia das
atividades institucionais; Exercer o controle superior da execug¢do orgamentaria,
financeira e patrimonial, observadas as normas constitucionais, legais e regimentais
aplicaveis; Coordenar a formulacao, implementagcao e acompanhamento das politicas
de gestdo de pessoas, planejamento administrativo e organizagdo institucional;
Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos administrativos, financeiros
e institucionais relevantes; Expedir atos, orientacbes e determinacdes administrativas
no ambito de sua competéncia; Acompanhar o cumprimento das metas institucionais,
propondo ajustes e medidas corretivas quando necessario; Exercer outras atribuicoes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

DIRETORIA DOS GABINETES PARLAMENTARES
Responsavel: Diretor dos Gabinetes Parlamentares

Coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento dos Gabinetes Parlamentares
dos Vereadores; Expedir atos, instrugdes e orientacdes relativas a organizagao e ao
funcionamento dos Gabinetes; Supervisionar a execugao dos servicos, 0 uso de
materiais, equipamentos e instalagcbes sob responsabilidade dos Gabinetes;
Responder pelas ocorréncias administrativas no ambito de sua area de atuacgao;
Articular-se com os demais setores da Camara para garantir o adequado suporte as
atividades parlamentares; Executar as atribuicdbes que Ihe forem delegadas pela
autoridade superior ou previstas em normas internas; Exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

DIRETORIA CONTABIL
Responsavel: Diretor Contabil

Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicbes legais disciplinadoras
da Camara; Remeter a  Prefeitura, na época prépria, para fins
orgamentarios, a previsdo de despesas da Camarapara o exercicio seguinte;
Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro; Levantar, na época

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

IOER=SA0] Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
RF AR C A iRanifiCheini1360830098200312089002M1060 @Wriwapaents 85 M & gt YOeie lefvore o RIP)
: n° 2.200-2/2001, que institui a g@rgf_sfrytfjsa de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




©
ADOER Lears i

Camara Municipal de Guarapari

Estado do Espirito Santo
“Mesa Diretora”

Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil e
financeira; Visar todos os documentos contabeis; Organizar os prazos legais, o
balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de
apuragao contabil; Promover o empenho prévio das despesasda Camara;
Acompanhar a execugdo orgcamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos; Controlar as despesas
administrativas da Camara no limite previsto em lei; Fornecer elementos, quando
solicitado, para a abertura de créditos adicionais; Promover o exame e conferéncia dos
processos de pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidades; Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no
minimo, uma vez por més,os extratos de contas correntes; Promover o registro
contabil dos bens patrimoniais da Camara; Providenciar, em tempo habil, a Prestagao
de Contas da Camara Municipal, para remessa ao tribunal de Contas do Estado;
Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro;
Elaboracdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos,
registro de fornecedores; Dar apoio técnico, bem como assessorar 0s
Vereadores, a fim de dirimir quaisquer duvidas sobre projetos de Lei e de Resolugao,
que tratam de matéria orgamentaria; Auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou
Vereadores, nos estudos das questdes relativas as prestagdes de contas do Executivo
Municipal; Busca e elaboracdo de relatorio referente a fiscalizacdo do Poder
Executivo, com base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo
a sua prestacao 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 orgamentarias, 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 orgamentaria; Propor normas internas contabeis;
Organizar dados para a proposta orgamentaria; Fornecer informagdes a autoridade
superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execugédo orgamentaria;
Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis; Dar pareceres em
assuntos de sua especialidade; Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
Responsavel: Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos

Atribuigoes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades administrativas,
de gestdo de pessoas, planejamento institucional e apoio logistico da Céamara
Municipal, assegurando eficiéncia, economicidade e regularidade dos servicos;
supervisionar, orientar e integrar as atividades das Chefias de Divisdo, promovendo
atuacado harmodnica e coordenada; elaborar, propor e acompanhar a implementagao de
politicas, normas, diretrizes e procedimentos administrativos voltados a modernizacéo
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da gestdo institucional, a racionalizacdo de processos e ao aprimoramento
organizacional; planejar e acompanhar a gestdo de pessoas, incluindo agdes
relacionadas a organizacao funcional, avaliagido de desempenho e demais rotinas de
recursos humanos, observada a legislagcado aplicavel; assessorar a Diretoria Geral, a
Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos administrativos, organizacionais, de
planejamento e de gestdo de pessoas, fornecendo subsidios técnicos para a tomada
de decisbes; propor estudos, diagnédsticos e relatérios técnicos destinados ao
aprimoramento da estrutura administrativa, da gestdo de materiais, do patrimbnio e
dos fluxos internos de trabalho; coordenar agdes de planejamento administrativo e
institucional, alinhando as atividades das unidades subordinadas as diretrizes
estratégicas da Camara Municipal, acompanhar e supervisionar a ado¢ao de solugdes
tecnolégicas e administrativas voltadas a melhoria dos servigos internos e do
atendimento institucional; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

DIRETORIA DE IMPRENSA, COMUNICAGAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Diretor de Imprensa, Comunicagao e Publicidade Institucional

Atribuigdes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as
politicas, diretrizes e agdes de comunicagao institucional, publicidade institucional e
imprensa da Camara Municipal; definir orientacbes gerais, padroes e diretrizes para a
atuacdo das coordenagdes e assessorias vinculadas a area de comunicagao,
assegurando unidade institucional, impessoalidade e coeréncia na divulgacao dos atos
e atividades do Poder Legislativo; coordenar e integrar as atividades do Coordenador
de Publicidade Institucional, do Coordenador de Imprensa e das respectivas
assessorias, promovendo atuacao articulada e eficiente; assessorar a Presidéncia e a
Mesa Diretora na definicdo das estratégias institucionais de comunicacao, publicidade
e relacionamento com a sociedade; supervisionar, em nivel gerencial, a execugéo das
acbes de publicidade institucional, comunicagéo social e imprensa, sem prejuizo das
atribuigbes operacionais das coordenagdes e assessorias; estabelecer diretrizes para
o relacionamento institucional da Camara Municipal com os meios de comunicagao
social e veiculos de imprensa, resguardado o carater institucional da informagéo;
acompanhar, quando necessario ou designado, atividades externas relacionadas a
comunicagao institucional, publicidade institucional e imprensa da Camara Municipal,
incluindo reunibes, visitas técnicas, eventos, agendas institucionais e acgbes de
divulgacéo, assegurando a adequada representacédo e o alinhamento as diretrizes da
Presidéncia; acompanhar e avaliar os resultados das acbes desenvolvidas pelas
unidades subordinadas, propondo ajustes e aperfeicoamentos quando necessario;
promover o alinhamento das acbes de comunicacao institucional as politicas de
transparéncia, acesso a informagcao e fortalecimento da imagem institucional da
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publicidade, em consondncia com as diretrizes da Presidéncia; exercer outras
atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo
da autoridade superior.

DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO E COMISSOES PARLAMENTARES
Responsavel: Diretor de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares

Atribuicdes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as
atividades relacionadas ao processo legislativo e ao funcionamento das Comissodes
Parlamentares da Camara Municipal, assegurando a regularidade, eficiéncia e
conformidade das atividades legislativas com a Constituicdo Federal, a Lei Organica
Municipal, o Regimento Interno e demais normas aplicaveis; estabelecer diretrizes
institucionais, técnicas e administrativas para a organizagao, tramitagao, registro e
acompanhamento das proposicoes legislativas, expedientes parlamentares e demais
atos submetidos ao processo legislativo; coordenar, orientar e supervisionar as
Subdiretorias e as Coordenacgdes vinculadas a area legislativa, promovendo atuacao
integrada entre as unidades responsaveis pelo processo legislativo, pelas comissdes
parlamentares, pelos registros parlamentares e pelos servicos de taquigrafia;
assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores na organizagdo e no
aprimoramento dos trabalhos legislativos e do funcionamento das comissdes;
supervisionar, em nivel gerencial, a organizacdo e o suporte técnico as sessdes
plenarias, reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias, audiéncias publicas e
demais atividades legislativas; promover a padronizagdo de procedimentos, rotinas e
atos legislativos, visando a seguranga juridica, a transparéncia institucional e a
eficiéncia administrativa; acompanhar o cumprimento dos prazos regimentais e
legislativos, propondo ajustes e aperfeicoamentos nos fluxos de tramitacdo das
matérias; articular-se com a Procuradoria Geral, a Diretoria Geral e demais unidades
administrativas da Camara Municipal para assegurar suporte técnico-juridico e
administrativo as atividades legislativas; promover estudos, projetos e iniciativas
voltadas a modernizacdo do processo legislativo, inclusive mediante a implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de sistemas e ferramentas tecnoldgicas
destinados a tramitagao eletrénica, ao registro parlamentar, a gestdo documental e ao
apoio as atividades das comissdes; acompanhar e avaliar os resultados das atividades
desenvolvidas pelas unidades subordinadas, propondo melhorias e aperfeicoamentos
organizacionais; exercer outras atribuigcbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagao da autoridade superior.

DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS
R svel: Di e C o Convéni
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Atribuigcdes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as
atividades relacionadas as compras publicas, contratacbes administrativas, gestio
contratual e celebragcdo de convénios da Camara Municipal, assegurando a
observancia da legislagdo aplicavel, especialmente das normas de licitagdes e
contratos administrativos; estabelecer diretrizes, normas e procedimentos internos
para a realizagdo de aquisicdes de bens, contratacdo de servicos, formalizagcao de
contratos administrativos e celebracdo de convénios, garantindo eficiéncia,
economicidade, transparéncia e conformidade juridica; coordenar e supervisionar as
Subdiretorias de Compras e de Contratos e Convénios, promovendo a integragao e o
alinhamento das atividades relacionadas ao planejamento das contratagdes, as
aquisi¢cdes institucionais e a gestao dos instrumentos contratuais; supervisionar, em
nivel gerencial, os procedimentos administrativos relacionados as contratacdes
publicas, incluindo pesquisas de pregos, planejamento de compras, elaboracdo de
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e demais documentos necessarios
aos processos de contratagdo; acompanhar e orientar a formalizacdo, execucéo,
fiscalizacdo, alteracdo e encerramento dos contratos administrativos e convénios
firmados pela Camara Municipal; promover a padronizagdo de rotinas, fluxos
administrativos e instrumentos de gestdo relacionados as contratagbes publicas,
visando a seguranga juridica e ao aprimoramento dos processos administrativos;
assessorar a Presidéncia, a Diretoria Geral e as demais unidades administrativas da
Camara nos assuntos relacionados as compras, contratacdes administrativas e
convénios institucionais; propor medidas e estudos destinados ao aprimoramento da
gestdo de compras e contratos, inclusive mediante a implantacao e aperfeigoamento
de ferramentas tecnolégicas de gestdo de contratagcbes, controle de contratos e
acompanhamento de processos administrativos; acompanhar e avaliar os resultados
das atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas, propondo ajustes e
melhorias nos procedimentos administrativos; articular-se com a Procuradoria Geral, a
Diretoria Contabil, a Diretoria de Planejamento, Administracdo e Recursos Humanos e
demais setores da Cémara para assegurar a adequada instrugdo dos processos
administrativos de contratagao; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com
a natureza do cargo, mediante determinagao da autoridade superior.

DIRETORIA DE FINANCAS
Responsavel: Diretor de Financas

Atribui¢cbées: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as
atividades relacionadas a gestado financeira, tesouraria, controle de pagamentos e
movimentagcdo de recursos da Camara Municipal, assegurando a regularidade,
transparéncia e eficiéncia na aplicacdo dos recursos publicos; estabelecer diretrizes,
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normas e procedimentos internos voltados a organizagdo e ao controle das rotinas
financeiras da instituicdo; coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de
tesouraria, incluindo pagamentos, eventuais recebimentos, controle de saldos
bancarios, movimentagcbes financeiras e acompanhamento da disponibilidade de
recursos; supervisionar os procedimentos administrativos relacionados ao controle de
contas a pagar, consignagoes, retengdes e demais obrigagdes financeiras da Camara
Municipal; acompanhar a regularidade dos processos de pagamento, verificando a
conformidade documental e a compatibilidade das despesas com os empenhos e
demais registros administrativos pertinentes; supervisionar o controle das
movimentagdes bancarias e aplicagbes financeiras da Camara Municipal, promovendo
o0 acompanhamento peridodico dos extratos e saldos das contas institucionais;
coordenar a elaboracao de demonstrativos, relatérios e controles financeiros internos
destinados ao acompanhamento da execucido das despesas administrativas da
Camara Municipal; assessorar a Diretoria Geral, a Diretoria Contabil e a Presidéncia
em assuntos relacionados a gestao financeira e a execug¢ao das rotinas de tesouraria;
promover a padronizacdo e o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos
relacionados a gestdo financeira da Camara Municipal; propor estudos, medidas e
solucdes voltadas ao aprimoramento dos controles financeiros e a racionalizagdo dos
fluxos de pagamento e movimentagao de recursos; incentivar e promover a adogao de
sistemas e ferramentas tecnoldgicas voltadas a modernizagao da gestao financeira, ao
controle de pagamentos e ao acompanhamento das rotinas de tesouraria; articular-se
com a Diretoria Contabil, a Diretoria de Compras, Contratos e Convénios e demais
unidades administrativas para assegurar a correta execucdo financeira das despesas
da Céamara Municipal; acompanhar e avaliar os resultados das atividades
desenvolvidas pela unidade subordinada, propondo melhorias e ajustes nos
procedimentos financeiros; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

PROCURADORIA GERAL
Responsavel: Procurador-Geral

Atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades da
Procuradoria Geral da Camara Municipal, exercendo a chefia superior do
assessoramento juridico ao processo legislativo, aos procedimentos administrativos,
financeiros, licitatorios e contratuais, bem como as relagdes institucionais da Camara
Municipal com outros Poderes, 6rgaos e entidades; exercer a representacao judicial e
extrajudicial da Camara Municipal, ativa ou passivamente, nas hipéteses em que esta
detenha personalidade judiciaria; examinar, sob o aspecto juridico, os processos
administrativos, financeiros, licitatérios e contratuais da Camara Municipal, emitindo
pareceres conclusivos; analisar, sob o aspecto juridico-formal e constitucional, os
projetos de lei, resolu¢des, decretos legislativos, emendas e demais proposi¢cdes de

: Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
2 Canmna iRantifiCheini1360830098200312999002M1060 @rikrapaents 85 d gt YOetie lefvore o RIP)
n° 2.200-2/2001, que institui a g@rgf_sfrytfjsa de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




©
ADOER Lears i

Camara Municipal de Guarapari

Estado do Espirito Santo
“Mesa Diretora”

iniciativa dos Vereadores, das Comissdes e do Prefeito Municipal; coordenar e validar
a elaboracdo de instrugdes técnicas, orientagdes juridicas e manifestagdes juridico-
formais relacionadas aos processos legislativos e administrativos; assessorar
juridicamente a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Geral, as Diretorias,
Geréncias e demais unidades administrativas nos assuntos de sua competéncia;
prestar assessoramento juridico a Comissao Executiva e as Comissées Permanentes
e Temporarias, quando solicitado; coordenar e supervisionar, em nivel superior, a
atuacdo do Subprocurador-Geral e dos demais integrantes da Procuradoria Geral;
expedir orientacdes e diretrizes juridicas no admbito de sua competéncia; exercer
outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacg&o da autoridade superior.

CONTROLADORIA GERAL
Responsavel: Controlador-Geral

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboragcdo 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 informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentacao 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; 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 programacdo préprias, nos diversos sistemas
administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes 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 gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, 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 divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos
para divulgacao quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de
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tais documentos; Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletrdnico de dados, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informagdes; Instituir e manter sistema de informacotes
para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; Manifestar
através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades; 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 administracido; Realizar outras atividades de
manutencao e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno; Identificar situacoes
onde os controles sao inadequados, gerando riscos para a entidade;

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Responsavel: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar, em nivel estratégico, o
funcionamento do Gabinete da Presidéncia da Céamara Municipal, prestando
assessoramento direto, institucional e politico-administrativo ao Presidente no
exercicio de suas atribuigdes; atuar como elo de articulagdo entre a Presidéncia, a
Mesa Diretora, a Diretoria Geral, as Diretorias, Geréncias, Coordenagdes e demais
unidades administrativas da Céamara, assegurando o alinhamento das acdes
institucionais as diretrizes da Presidéncia; acompanhar, em nivel gerencial, as
demandas institucionais, administrativas, legislativas e politico-administrativas
submetidas a Presidéncia, promovendo o adequado encaminhamento as unidades
competentes; coordenar e supervisionar 0s servidores, assessores e demais
colaboradores lotados no Gabinete da Presidéncia, distribuindo atribui¢cdes, orientando
a atuagao funcional e acompanhando o desempenho das atividades; assessorar o
Presidente na organizagdo e acompanhamento de sua agenda institucional, politica e
administrativa, incluindo compromissos internos, externos, reunides, audiéncias e
eventos oficiais; apoiar o Presidente em suas relagdes institucionais com vereadores,
autoridades, 6rgaos publicos, entidades, servidores e representantes da sociedade
civil, acompanhar a execugdo das determinacbes e orientagbes emanadas da
Presidéncia junto aos setores da Camara, sem prejuizo das atribuicbes operacionais
das unidades responsdveis; acompanhar o Presidente da Camara Municipal, quando
designado, em reunides institucionais, audiéncias, visitas oficiais, eventos externos,
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agendas administrativas e compromissos politico-institucionais, prestando
assessoramento direto, apoio organizacional e acompanhamento das demandas
decorrentes, assegurando o adequado encaminhamento das providéncias junto as
unidades competentes; propor melhorias na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia, visando ao aprimoramento dos fluxos de trabalho e da
atuacao institucional; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA GERAL
Responsavel: Subdiretor Geral

Atribuigdes: Auxiliar o Diretor Geral no planejamento, coordenagao, supervisdo e
controle das unidades administrativas da Camara Municipal, assegurando a execugao
das diretrizes estratégicas e a integracdo das atividades institucionais; acompanhar,
em nivel gerencial, a execu¢do or¢camentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal, fornecendo subsidios técnicos ao Diretor Geral; colaborar na
implementacdo, acompanhamento e avaliacdo das politicas de gestdo de pessoas,
planejamento administrativo e organizagdo institucional; prestar assessoramento
técnico ao Diretor Geral nos assuntos administrativos, financeiros e institucionais de
sua competéncia; coordenar, por delegagdo, atividades e projetos administrativos
especificos, promovendo o alinhamento das unidades administrativas as orientacoes
superiores; acompanhar o cumprimento das metas institucionais e operacionais,
propondo ao Diretor Geral ajustes e medidas corretivas quando necessario; substituir
o Diretor Geral em seus afastamentos, impedimentos ou auséncias, quando
formalmente designado; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DOS GABINETES PARLAMENTARES
Responsavel: Subdiretor dos Gabinetes Parlamentares

Atribuigoes: Auxiliar o Diretor dos Gabinetes Parlamentares no planejamento,
coordenagdo, supervisao e orientagdo do funcionamento dos Gabinetes
Parlamentares dos Vereadores; acompanhar, em nivel gerencial, a execucado das
rotinas administrativas dos Gabinetes, incluindo a utilizagdo de materiais,
equipamentos e instalagdes; colaborar na implementacdo e no cumprimento das
normas, instrucdes e orientagdes relativas a organizagcdo e ao funcionamento dos
Gabinetes Parlamentares; prestar assessoramento técnico ao Diretor dos Gabinetes
Parlamentares nos assuntos administrativos de sua area de atuacgao; articular-se com
os demais setores da Camara Municipal, por delegacao, para assegurar o adequado
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suporte as atividades parlamentares; acompanhar e relatar ao Diretor dos Gabinetes
Parlamentares as ocorréncias administrativas relevantes verificadas no admbito dos
Gabinetes; substituir o Diretor dos Gabinetes Parlamentares em seus afastamentos,
impedimentos ou auséncias, quando formalmente designado; exercer outras
atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagao
da autoridade superior.

SUBDIRETORIA CONTABIL
Responsavel: Subdiretor Contabil

Atribuigdes: Apoiar o Diretor Contabil no planejamento, coordenacgao,
acompanhamento e execugao das atividades contabeis, orcamentarias, financeiras e
patrimoniais da Camara Municipal; coordenar e acompanhar a execug¢ao das rotinas
contabeis, assegurando a observancia das normas constitucionais, legais e
regulamentares aplicaveis a contabilidade publica; auxiliar na organizagao,
elaboracdo, conferéncia e consolidacdo dos balancetes mensais, diarios e demais
demonstrativos contabeis do exercicio financeiro; colaborar na elaboracdo e
conferéncia do balango geral da Camara Municipal e dos respectivos quadros
demonstrativos; acompanhar e apoiar o0 registro contabil dos atos e fatos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, incluindo o controle contabil dos bens
patrimoniais da Camara; auxiliar no acompanhamento da execugédo orgamentaria em
todas as suas fases, verificando a regularidade dos empenhos, liquidagbes e
pagamentos; colaborar no controle das despesas administrativas da Céamara
Municipal, observados os limites legais e orgamentarios; apoiar a elaboragao,
conferéncia e consolidagao dos relatdrios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, bem como demais demonstrativos legais e fiscais; auxiliar na organizacao dos
dados contabeis e financeiros necessarios a elaboragdo da proposta orgcamentaria da
Camara Municipal; apoiar a prestacdo de contas anual da Camara Municipal,
providenciando a organizagdo de documentos, informacgdes e registros para remessa
ao Tribunal de Contas do Estado; acompanhar e auxiliar o exame e a conferéncia dos
processos de pagamento, apontando inconsisténcias ou irregularidades a chefia
imediata; auxiliar no controle e na conferéncia dos extratos bancarios, depdsitos e
movimentagdes financeiras; prestar apoio técnico ao Diretor Contabil no
assessoramento aos Vereadores, Comissdes e a Mesa Diretora em matérias de
natureza orgamentaria, financeira e contabil; orientar tecnicamente os servidores da
area contabil, quando demandado, sem prejuizo das atribuicbes da Direcao; elaborar
relatérios técnicos, informagdes e pareceres contabeis, quando solicitado; substituir o
Diretor Contabil em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do
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SUBDIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO
Responsavel: Subdiretor de Planejamento e Administragao

Atribuigoes: Apoiar o Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos
na coordenacdo, acompanhamento e execucado das atividades administrativas, de
planejamento institucional e de apoio logistico da Camara Municipal; coordenar,
orientar e acompanhar a execuc¢do das rotinas administrativas das unidades
vinculadas a area de planejamento e administracdo, assegurando a observancia das
normas internas, legais e procedimentais; auxiliar na implementacédo, monitoramento e
aperfeicoamento de politicas, diretrizes e procedimentos administrativos voltados a
modernizacdo da gestdo, racionalizacdo de processos e melhoria da eficiéncia
organizacional; acompanhar a execucdo dos planos, programas e agdes de
planejamento administrativo e institucional, propondo ajustes e melhorias quando
necessario; apoiar a integracdo e a atuagdo coordenada das Chefias de Diviséo
vinculadas a area administrativa, promovendo alinhamento entre as unidades;
colaborar na elaboracdo de estudos, diagndsticos, relatorios técnicos e propostas
destinadas ao aprimoramento da estrutura administrativa, da gestdo de materiais, do
patrimbénio e dos fluxos internos de trabalho; acompanhar a ado¢do de solugdes
administrativas e tecnologicas voltadas a melhoria dos servicos internos e do
atendimento institucional; prestar assessoramento técnico ao Diretor, a Diretoria Geral
e a Presidéncia, quando solicitado, em assuntos relacionados a sua area de atuacéo;
substituir o Diretor de Planejamento, Administracdo e Recursos Humanos em suas
auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado, no ambito de sua
area de atuacao ; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza
do cargo, mediante determinagdo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Responsavel: Subdiretor de Recursos Humanos

Atribuigdes: Apoiar o Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos
na coordenag¢ao, acompanhamento e execugao das atividades relacionadas a gestao
de pessoas da Camara Municipal; coordenar, orientar e acompanhar a execucao das
rotinas de recursos humanos, assegurando o cumprimento da legislagao aplicavel, das
normas internas e das diretrizes institucionais; auxiliar no planejamento e na
implementacao de politicas, procedimentos e agdes voltadas a organizagéo funcional,
a gestao de pessoal, ao desenvolvimento institucional e a melhoria do ambiente de
trabalho; acompanhar e apoiar a execucdo das atividades relacionadas a registros
funcionais, movimentacao de pessoal, controle de frequéncia, férias, licencas e demais
rotinas administrativas de recursos humanos; colaborar na elaboragdo de estudos,
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relatorios, diagnosticos e propostas técnicas voltadas ao aperfeicoamento da gestao
de pessoas e da estrutura funcional da Camara Municipal; apoiar acbes de
planejamento de pessoal, capacitagdo, avaliagdo de desempenho e outras iniciativas
de desenvolvimento institucional, conforme diretrizes superiores; orientar e
acompanhar as Chefias de Divisao e demais unidades quanto a correta aplicagdo das
normas e procedimentos de recursos humanos; prestar assessoramento técnico ao
Diretor, a Diretoria Geral e a Presidéncia, quando solicitado, em assuntos relacionados
a gestdo de pessoas; substituir o Diretor de Planejamento, Administracdo e Recursos
Humanos em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado,
no ambito de sua area de atuacao; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determina¢do da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE IMPRENSA
Responsavel: Subdiretor de Imprensa

Atribuigoes: Apoiar o Diretor de Imprensa, Comunicacado e Publicidade Institucional
na coordenagdo, acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas a
imprensa e ao relacionamento institucional com os meios de comunicagao social;
coordenar, orientar e acompanhar a atuagcdo operacional da Coordenacido de
Imprensa e das assessorias vinculadas, assegurando o cumprimento das diretrizes,
padrbes e orientagbes institucionais estabelecidas pela Dire¢ao; acompanhar a
elaboracao, revisao e divulgacao de notas oficiais, releases, comunicados, entrevistas
e demais conteudos informativos destinados a imprensa, resguardado o carater
institucional, impessoal e informativo das comunicacgdes; auxiliar na implementacgao
das estratégias de relacionamento da Cémara Municipal com os veiculos de
comunicagdo e oOrgaos de imprensa; acompanhar a cobertura jornalistica das
atividades do Poder Legislativo, subsidiando a Diregdo com informagbes e analises
quando solicitado; apoiar a organizacdo e o acompanhamento de coletivas,
entrevistas, agendas e eventos institucionais que envolvam a atuagdo da imprensa;
orientar e acompanhar os procedimentos internos relacionados as demandas da
imprensa, observadas as diretrizes da Dire¢cdo; acompanhar, quando necessario ou
designado, atividades externas relacionadas a comunicagéo institucional, publicidade
institucional e imprensa da Camara Municipal, incluindo reunides, visitas técnicas,
eventos, agendas institucionais e acgbes de divulgacdo, assegurando a adequada
representacao e o alinhamento as diretrizes da Presidéncia; prestar assessoramento
técnico ao Diretor, a Presidéncia e a Mesa Diretora, quando solicitado, em assuntos
relacionados a imprensa institucional; substituir o Diretor de Imprensa, Comunicagao e
Publicidade Institucional em suas auséncias e impedimentos legais, quando
formalmente designado, no ambito das atribuicdes relacionadas a imprensa; exercer
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outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacao da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE COMUNICAGAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Subdiretor de Comunicacgao e Publicidade Institucional

Atribui¢gdes: Apoiar o Diretor de Imprensa, Comunicacado e Publicidade Institucional
na coordenagdo, acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas a
comunicagdo institucional, publicidade institucional e identidade visual da Cémara
Municipal; coordenar, orientar e acompanhar a atuagado operacional da Coordenagao
de Publicidade Institucional e das assessorias vinculadas, assegurando a observancia
das diretrizes, padrbes e estratégias institucionais definidos pela Direg¢ao; auxiliar no
planejamento, implementagcdo e acompanhamento das agcdes, campanhas e materiais
de comunicagéo e publicidade institucional, observados os principios da legalidade,
impessoalidade, publicidade e interesse publico; acompanhar a produgéo, organizagao
e veiculagao de conteudos institucionais nos diversos meios e plataformas oficiais da
Camara Municipal; zelar pela padronizacdao da identidade visual, linguagem
institucional e imagem publica da Camara Municipal; apoiar a integragdo das agdes de
comunicacao institucional com as politicas de transparéncia, acesso a informagao e
fortalecimento da imagem institucional; auxiliar no acompanhamento da execugao de
contratos, servicos e fornecimentos relacionados a comunicagdo e a publicidade
institucional, em articulagdo com os setores competentes; acompanhar, quando
necessario ou designado, atividades externas relacionadas a comunicagéo
institucional, publicidade institucional e imprensa da Camara Municipal, incluindo
reunides, visitas técnicas, eventos, agendas institucionais e ag¢des de divulgacéo,
assegurando a adequada representagao e o alinhamento as diretrizes da Presidéncia;
prestar assessoramento técnico ao Diretor, a Presidéncia e a Mesa Diretora, quando
solicitado, em assuntos relacionados a comunicagdo e a publicidade institucional;
substituir o Diretor de Imprensa, Comunicagdo e Publicidade Institucional em suas
auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado, no ambito das
atribuicbes relacionadas a comunicacao e a publicidade; exercer outras atribuicbes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO
Responsavel: Subdiretor de Processo Legislativo

Atribui¢oes: Apoiar o Diretor de Processo Legislativo e Comissées Parlamentares no
planejamento, coordenagdo e acompanhamento das atividades relacionadas a
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Municipal; coordenar, em nivel gerencial, a execu¢do das atividades desenvolvidas
pelas unidades responsaveis pelo processo legislativo, pela tramitacdo das
proposicdes, pelos registros parlamentares e pelos servicos de taquigrafia;
supervisionar a organizacdo, controle e acompanhamento da tramitagdo das matérias
legislativas, expedientes parlamentares e demais documentos submetidos ao
processo legislativo, assegurando o cumprimento das normas regimentais e legais
aplicaveis; orientar e acompanhar os trabalhos da Coordenacdo de Processo
Legislativo e Registros Parlamentares e da Coordenacao de Taquigrafia Parlamentar,
promovendo a integracdo das atividades relacionadas a tramitagéo, registro, revisao e
consolidagcdo dos atos legislativos; acompanhar a organizacdo e execucdo dos
servicos de apoio técnico as sessdes plenarias, especialmente quanto ao registro,
documentagdo e consolidacdo dos atos e debates parlamentares; colaborar no
controle e monitoramento dos prazos regimentais das proposi¢coes legislativas,
informando a Diretoria eventuais inconsisténcias ou necessidades de ajustes nos
procedimentos internos; promover a padronizagdo de rotinas e fluxos de trabalho
relacionados a tramitagdo legislativa e a producdo dos registros parlamentares;
colaborar na implementagdo e no aperfeicoamento de ferramentas tecnolégicas
destinadas a tramitagdo eletrbnica de proposicdes, ao registro parlamentar e a
organizagao dos atos legislativos; substituir o Diretor de Processo Legislativo e
Comissdes Parlamentares em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE COMISSOES PARLAMENTARES
Responsavel: Subdiretor de Comissées Parlamentares

Atribuigcdes: Apoiar o Diretor de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares no
planejamento, coordenacdo e acompanhamento das atividades relacionadas ao
funcionamento das Comissdes Permanentes e Temporarias e da Corregedoria da
Camara Municipal; coordenar, em nivel gerencial, a execugdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades responsaveis pelo suporte técnico, administrativo e
documental as Comissdes Parlamentares e a Corregedoria; orientar e acompanhar os
trabalhos da Coordenagao de Comissdes Parlamentares e Corregedoria, promovendo
a adequada organizagdo das reunides, audiéncias publicas, diligéncias e demais
atividades das comissfes; supervisionar a organizagdo e o acompanhamento da
tramitagdo das matérias submetidas a apreciacdo das comissdes, assegurando a
observancia das normas regimentais e dos prazos aplicaveis; apoiar a organizagao
dos registros, atas, pareceres, relatorios e demais documentos produzidos no dmbito
das comissbes parlamentares; colaborar no assessoramento técnico as comissodes
quanto a organizacado de seus trabalhos, planejamento de atividades e cumprimento
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de procedimentos regimentais; promover a integracado das atividades das comissoes
com as demais unidades responsaveis pelo processo legislativo e pelos registros
parlamentares; colaborar na implementacido e no aperfeicoamento de ferramentas
tecnoldgicas destinadas a gestdo das atividades das comissdes, a organizagédo de
reunides e a0 acompanhamento das matérias em tramitagao; substituir o Diretor de
Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares em suas auséncias ou
impedimentos, quando formalmente designado ou quando ndo houver designagao
especifica; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagdo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS
Responsavel: Subdiretor de Contratos e Convénios

Atribuigoes: Apoiar o Diretor de Compras, Contratos e Convénios no planejamento,
coordenagédo e acompanhamento das atividades relacionadas a formalizacdo, gestao
e controle dos contratos administrativos e convénios firmados pela Camara Municipal;
coordenar, em nivel gerencial, os procedimentos administrativos relacionados a
elaboracdo, formalizagdo, publicagdo, execucdo, alteragdo e encerramento de
contratos administrativos e convénios institucionais; supervisionar a elaboragdo e
organizagdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos, convénios, ajustes e
demais instrumentos juridicos decorrentes dos processos de contratagdo; acompanhar
o cumprimento das obriga¢cdes contratuais assumidas pelos fornecedores e
prestadores de servigos, promovendo os registros administrativos necessarios e
informando a autoridade competente eventuais irregularidades ou descumprimentos
contratuais; manter controle atualizado dos prazos de vigéncia, prorrogacao e
encerramento dos contratos administrativos, convénios e instrumentos congéneres
firmados pela Camara Municipal; supervisionar o encaminhamento para publicagao
dos extratos de contratos, convénios e demais atos relacionados as contratacoes
administrativas; promover a organizacdo e manutencdo de registros e arquivos
administrativos relacionados a gestdo contratual e aos convénios institucionais;
colaborar na implantacdo e no aperfeicoamento de sistemas e ferramentas
tecnoldgicas voltadas ao controle e a gestdo de contratos e convénios; auxiliar na
integracao das atividades de gestado contratual com as areas administrativa, financeira,
contabil e juridica da Camara Municipal; substituir o Diretor de Compras, Contratos e
Convénios em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE COMPRAS
Responsavel: Subdiretor de Compras
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Atribuigdes: Apoiar o Diretor de Compras, Contratos e Convénios no planejamento,
coordenagcdo e execugado das atividades relacionadas as aquisicbes de bens e
contratacdo de servicos da Camara Municipal; coordenar, em nivel gerencial, os
procedimentos administrativos relacionados ao planejamento das compras
institucionais e a instrucdo dos processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e
servigos necessarios ao funcionamento da Camara; supervisionar a realizacdo de
pesquisas de precos e levantamentos de mercado destinados a formacido de
estimativas de custos e a obtencdo das propostas mais vantajosas para a
Administragdo; orientar e acompanhar a elaboracdo de documentos técnicos
relacionados as contratagdes, tais como estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, projetos basicos e demais instrumentos necessarios aos processos
licitatorios ou contratacbes diretas; acompanhar e apoiar a organizagao e instrugéo
dos processos administrativos de contratagcdo, assegurando a adequada instrugéo
documental e o cumprimento das normas legais aplicaveis; promover a organizagao e
manutencdo de cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos da
Camara Municipal; colaborar na implementacéo e no aperfeigoamento de sistemas e
ferramentas tecnoldgicas voltados a gestédo de compras publicas, pesquisas de pregos
e acompanhamento dos processos administrativos de contratacdo; acompanhar a
execucao das diretrizes estabelecidas pela Diretoria quanto as politicas de compras
institucionais; substituir o Diretor de Compras, Contratos e Convénios em suas
auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado; exercer outras
atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo
da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE FINANCAS
Responsavel: Subdiretor de Finangas

Atribuig¢des: Apoiar o Diretor de Finangas no planejamento, coordenagdo e execugao
das atividades relacionadas a gestdo financeira e aos servigcos de tesouraria da
Camara Municipal; coordenar, em nivel gerencial, a execugao das rotinas financeiras
relacionadas ao pagamento de despesas, controle de contas a pagar, consignagdes e
demais obrigacdes financeiras da instituicdo; supervisionar a conferéncia dos
documentos que instruem os processos de pagamento, verificando a correspondéncia
entre notas fiscais, empenhos e demais registros administrativos pertinentes;
acompanhar e controlar os vencimentos de obrigagdes financeiras da Céamara
Municipal, assegurando a regularidade e tempestividade dos pagamentos;
supervisionar o controle dos saldos bancarios, aplicagdes financeiras e
movimentagdes das contas institucionais, promovendo o acompanhamento periédico
dos extratos bancarios; coordenar a elaboragdo de boletins de pagamento,
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despesas administrativas da Camara Municipal; orientar os servidores responsaveis
pelas atividades financeiras quanto a correta execugcdo dos procedimentos
administrativos e controles internos da area; colaborar na manutencdo e atualizagéo
de cadastros de fornecedores e demais registros necessarios a execugao das rotinas
financeiras; apoiar a implantacéo e utilizagdo de sistemas e ferramentas tecnoldgicas
voltados a gestao financeira e ao controle das rotinas de tesouraria; substituir o Diretor
de Finangas em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do

cargo, mediante determinagdo da autoridade superior.

SUBPROCURADORIA GERAL
Responsavel: Subprocurador-Geral

Atribui¢des: Auxiliar o Procurador-Geral no assessoramento juridico ao processo
legislativo, aos procedimentos administrativos, financeiros e as relagdes institucionais
da Camara Municipal; coordenar, por delegagcédo, a analise juridica de processos
administrativos, licitatérios, contratuais e financeiros, submetendo as manifestacdes ao
Procurador-Geral para apreciagao final; prestar assessoramento técnico-juridico a
Diretoria Geral, as Diretorias, Geréncias e demais unidades administrativas, nos
assuntos de sua competéncia, observadas as diretrizes da Procuradoria Geral;
colaborar na elaboragao, revisdo e analise juridico-formal de projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos, emendas e demais proposicdes de iniciativa dos
Vereadores, Comissdes e do Prefeito Municipal; auxiliar na elaboragéao de instrugdes
técnicas e manifestacdes juridico-formais relacionadas aos processos legislativos e
administrativos; acompanhar, por delegagéo, os procedimentos licitatérios, inclusive a
anadlise juridica de editais, contratos, convénios e instrumentos congéneres; prestar
assessoramento juridico as Comissbes Permanentes e Temporarias, quando
designado, emitindo pareceres e orientagdes técnicas; substituir o Procurador-Geral
em seus afastamentos, impedimentos ou auséncias, quando formalmente designado;
exercer outras atribui¢cdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacéo da autoridade superior.

CHEFIA ADJUNTA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Responsavel: Chefe Adjunto de Gabinete da Presidéncia

Atribuicdes: Apoiar diretamente o Chefe de Gabinete da Presidéncia na
coordenacgdo, organizacdo e acompanhamento das atividades do Gabinete da
Presidéncia da Camara Municipal, atuando na gestdo executiva e operacional das
demandas institucionais, administrativas, legislativas e politico-administrativas

submetidas a Presidéncia; coordenar, sob orientacdo superior, a execucdo das
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atividades internas do Gabinete, promovendo a organizacao dos fluxos de trabalho e o
adequado encaminhamento das demandas as unidades competentes; acompanhar o
cumprimento das determinagdes, orientagdes e despachos emanados da Presidéncia
e do Chefe de Gabinete, monitorando prazos, providéncias e resultados; auxiliar na
articulacao interna entre o Gabinete da Presidéncia, a Secretaria Legislativa, a
Diretoria Geral, as Diretorias, Geréncias, Coordenagdes e demais unidades
administrativas da Camara Municipal; supervisionar, em nivel gerencial, a atuagao da
Supervisao de Tramitagbes da Presidéncia e das assessorias vinculadas ao Gabinete,
garantindo alinhamento as diretrizes institucionais e a organizagdo funcional
estabelecida; apoiar o Chefe de Gabinete na organizagdo da agenda institucional e
administrativa da Presidéncia, acompanhando a preparagéo de reunides, audiéncias,
compromissos oficiais e eventos institucionais; coordenar o fluxo interno de
informagdes e comunicagbes do Gabinete, assegurando padronizacao, organizagao e
eficiéncia administrativa; propor melhorias nos processos internos, rotinas
administrativas e mecanismos de acompanhamento das demandas da Presidéncia;
acompanhar o Presidente da Camara Municipal, quando designado, em reunides
institucionais, audiéncias, visitas oficiais, eventos externos, agendas administrativas e
compromissos politico-institucionais, prestando assessoramento direto, apoio
organizacional e acompanhamento das demandas decorrentes, assegurando o
adequado encaminhamento das providéncias junto as unidades competentes;
substituir o Chefe de Gabinete da Presidéncia em suas auséncias e impedimentos
legais, quando formalmente designado; exercer outras atribuicdes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagc&o da autoridade superior.

GERENCIA DE APOIO TECNICO-JURIDICO
Responsavel: Gerente de Apoio Técnico-Juridico

Atribuigdes: Coordenar, organizar e acompanhar, em nivel técnico-administrativo, as
atividades de apoio técnico-juridico desenvolvidas no ambito da Procuradoria da
Camara Municipal, atuando sob a supervisdio do Procurador-Geral e do
Subprocurador-Geral; acompanhar o fluxo de processos administrativos, legislativos e
demais expedientes submetidos a andlise da Procuradoria, promovendo sua
adequada organizacgao, distribuigcdo e controle de tramitacao; auxiliar na organizagao e
acompanhamento das demandas juridicas encaminhadas a Procuradoria, colaborando
para o controle de prazos, registros e encaminhamentos necessarios ao regular
funcionamento das atividades do setor; coordenar a organizacao, sistematizagao e
arquivamento de pareceres juridicos, manifestagbes técnicas, estudos, informacodes
juridicas e demais documentos produzidos no ambito da Procuradoria; acompanhar a

tramitacdo eletrbnica de processos administrativos e legislativos relacionados a
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gestdo de processos e pela adequada organizacdo documental; colaborar na
padronizacdo de procedimentos internos, rotinas administrativas e fluxos de trabalho
relacionados as atividades de apoio técnico-juridico da Procuradoria; prestar apoio
técnico-administrativo ao Procurador-Geral e ao Subprocurador-Geral na organizagao
das atividades institucionais da Procuradoria; auxiliar na elaboracdo de relatérios
gerenciais, levantamentos de informagdes e registros institucionais relacionados as
atividades desenvolvidas pela Procuradoria; articular-se com a Secretaria Legislativa,
Diretorias € demais unidades administrativas da Camara Municipal para assegurar o
adequado fluxo de informagdes e processos relacionados as demandas juridicas;
exercer outras atribui¢gdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacg&o da autoridade superior.

GERENCIA DE FORMAGCAO, CAPACITACAO E EVENTOS INSTITUCIONAIS
Responsavel: Gerente de Formagao, Capacitacao e Eventos Institucionais

Atribuigdes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as agdes institucionais
relacionadas a formagao, capacitacao, qualificacdo profissional e desenvolvimento de
competéncias de vereadores, servidores, estagiarios e demais publicos de interesse
da Camara Municipal; planejar, organizar e coordenar eventos institucionais,
educacionais, formativos, culturais e de integracao promovidos ou apoiados pela
Camara Municipal, em articulagdo com a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes
e os demais setores; desenvolver, articular e manter relacionamento institucional com
6rgéos publicos, instituigdes de ensino, entidades governamentais e néo
governamentais, organizagdes da sociedade civil e demais parceiros estratégicos,
visando a celebragdo de parcerias, convénios e cooperagdes técnicas para agdes de
formacgdo, capacitagdo e eventos institucionais; identificar, avaliar e propor
oportunidades de programas, projetos, cursos, palestras, seminarios, workshops e
eventos que atendam as necessidades institucionais da Camara Municipal; coordenar
e supervisionar, quando existente, as atividades pedagdgicas e administrativas
vinculadas as agdes de formacgdo e capacitagao institucional, em articulagdo com
coordenagdes e assessorias competentes; participar do planejamento anual das agbes
de formacgdo, capacitagdo e eventos institucionais, submetendo-o a apreciacdo da
Presidéncia; viabilizar os recursos humanos, materiais e logisticos necessarios a
realizacdo das atividades sob sua responsabilidade; propor a Presidéncia a
designacdo de servidores, instrutores, palestrantes ou facilitadores, bem como a
contratagdo de servigos e profissionais especializados, nos termos da legislagédo
vigente; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinacio da autoridade superior
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GERENCIA DE PLANEJAMENTO, INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
Responsavel: Gerente de Planejamento, Infraestrutura e Logistica

Atribuigdes: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas
a infraestrutura fisica, manutencao predial, logistica, limpeza, conservagdo e apoio
operacional da Camara Municipal; supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo
geral da Caémara Municipal, no que se refere a infraestrutura fisica, organizagéo e
condicbes adequadas de guarda; acompanhar e relatar a autoridade superior fatos
relevantes, situagbes emergenciais ou ocorréncias que demandem providéncias
excepcionais; supervisionar e coordenar as atividades de manutencio preventiva e
corretiva das instalagdes da Camara Municipal, visando a seguranca, funcionalidade e
preservacao do patrimdnio publico; realizar vistorias peridédicas nos setores, gabinetes
e demais dependéncias da Céamara, identificando necessidades de reparos,
adequacbes e melhorias estruturais; coordenar, controlar e fiscalizar a execucao dos
servicos de infraestrutura da Camara Municipal, incluindo limpeza, conservagao,
reparos, manutencao predial, servicos de copa e cozinha e demais servigos de apoio;
planejar e organizar a logistica interna necessaria ao funcionamento das atividades
administrativas e legislativas, em articulagdo com os demais setores; acompanhar a
execucao de contratos e servicos relacionados a sua area de atuacdo, propondo
ajustes e medidas corretivas quando necessario; executar as atribuicbes que Ihe forem
delegadas pela autoridade superior ou cometidas por normas internas; exercer outras
atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

COORDENAGAO ESPECIAL DAS COMISSOES PARLAMENTARES E DA
CORREGEDORIA

Responsavel: Coordenador Especial das Comissdes Parlamentares e da
Corregedoria

Atribui¢gdes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-
administrativo, as atividades das Comissdes Permanentes e Temporarias e da
Corregedoria da Camara Municipal, atuando diretamente subordinado ao Secretario
Legislativo; planejar, organizar, distribuir e acompanhar as demandas, tarefas e
atividades dos Assessores das Comissbes Parlamentares e da Corregedoria,
assegurando eficiéncia, regularidade e cumprimento dos prazos regimentais; organizar
e acompanhar a tramitacdo das matérias submetidas as Comissées Parlamentares,
controlando prazos, expedientes e procedimentos regimentais; prestar suporte técnico-
administrativo aos Presidentes, Relatores e membros das Comissfes Permanentes e
Temporarias no desenvolvimento de seus trabalhos; organizar, convocar e
acompanhar a realizagcao das reunides das Comissdes Parlamentares e das atividades
da Corregedoria, providenciando pautas, registros, atas, expedientes e demais
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Comissdes e a Corregedoria quanto as rotinas, procedimentos internos e normas
regimentais aplicaveis; acompanhar e apoiar os procedimentos correicionais,
observadas as competéncias legais e regimentais, sem prejuizo da atuacdo da
Procuradoria Geral; articular-se com a Secretaria Legislativa, a Procuradoria Geral e
demais setores da Camara para assegurar suporte técnico, juridico e administrativo as
atividades das Comissdes Parlamentares e da Corregedoria; elaborar relatorios,
informes e registros técnicos decorrentes das atividades desenvolvidas, quando
solicitado; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinacio da autoridade superior.

COORDENAGAO ESPECIAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Responsavel: Coordenador Especial de Gestado Administrativa

Atribui¢goes: Coordenar, acompanhar e apoiar, em nivel técnico-administrativo, a
execucao das atividades relacionadas a gestdo administrativa da Camara Municipal,
atuando de forma transversal e articulada com as Diretorias, Geréncias, Divisbes e
demais unidades administrativas; acompanhar a implementagcdo de diretrizes
administrativas, orientac¢des institucionais e determinagbes emanadas da Presidéncia,
da Mesa Diretora ou da Diretoria Geral, contribuindo para a organizacao e eficiéncia
das rotinas administrativas; articular e acompanhar a execucdo de demandas
administrativas que envolvam a atuacgao integrada de diferentes unidades da Camara
Municipal, promovendo a adequada circulagdo de informag¢des e o encaminhamento
das providéncias necessarias; auxiliar na organizagdo, acompanhamento e
monitoramento de atividades administrativas institucionais, elaborando relatoérios,
registros e informagbes gerenciais destinados a autoridade superior; colaborar na
analise de fluxos administrativos e na identificagdo de oportunidades de melhoria nos
processos internos de gestdo, propondo ajustes e aperfeicoamentos quando
necessario; coordenar e acompanhar, em nivel administrativo, a implementacao, o
funcionamento e o aprimoramento do sistema de Processo Administrativo Eletrénico
no dmbito da Camara Municipal, promovendo a adequada utilizagcdo da ferramenta
pelos setores administrativos; articular-se com a Divisdo de Tecnologia da Informagéao
e com as demais unidades administrativas para assegurar a correta utilizagao,
padronizacdo e aprimoramento dos fluxos de tramitacdo eletronica de processos e
documentos administrativos; acompanhar a execuc¢do de projetos, programas ou
acbes administrativas de carater institucional, especialmente aqueles voltados a
modernizacdo da gestdo, digitalizacdo de procedimentos e melhoria dos fluxos
administrativos; prestar apoio técnico-administrativo a Diretoria Geral, a Presidéncia e
as demais unidades administrativas, quando solicitado, em matérias relacionadas a
gestdo administrativa institucional; exercer outras atribuigbes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.
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OUVIDORIA GERAL
Responsavel: Ouvidor-Geral

Atribui¢coes: Receber, registrar, examinar, classificar e encaminhar aos 6rgaos
administrativos, unidades legislativas, Comissdes Tematicas e demais setores
competentes da Camara Municipal as manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
representagdes, sugestdes, elogios e pedidos de informacao apresentados por
pessoas fisicas ou juridicas, acompanhando sua tramitacdo até a efetiva concluséao;
promover a interlocugcdo entre a Camara Municipal e os cidadaos, assegurando
tratamento adequado, transparente e tempestivo as manifestagdes recebidas; sugerir
a Presidéncia, a Mesa Diretora e as unidades competentes medidas destinadas a
sanar irregularidades, ilegalidades, falhas administrativas, violagbes de direitos ou
abusos de poder eventualmente identificados; propor agdes e medidas voltadas ao
aprimoramento das atividades administrativas, legislativas e institucionais, bem como
ao aperfeicoamento da organizagao e dos servigos prestados pela Camara Municipal,
encaminhar a Mesa Diretora as denuncias ou manifestagdes que demandem maior
apuragao ou providéncias especificas, inclusive para eventual comunicagdo ou
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, ao Ministério Publico ou a outros
6rgaos de controle e fiscalizacdo; responder aos cidadaos, entidades e usuarios
quanto as providéncias adotadas ou as informacgdes prestadas pela Camara Municipal
sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse institucional;
encaminhar, quando cabivel, ao Poder Executivo, ao Ministério Publico ou a outros
6rgdos competentes, reclamagdes, denuncias ou representagdes relacionadas a
matérias de sua atribuicdo, para conhecimento e manifestacao; elaborar relatérios
periodicos, estatisticas e informes gerenciais sobre as manifestacées recebidas e as
providéncias adotadas, submetendo-os a Presidéncia e a Mesa Diretora; propor agoes
de transparéncia, participacédo social e melhoria dos canais de comunica¢do entre a
Camara Municipal e a sociedade; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determina¢do da autoridade superior.

SUBGERENCIA DE APOIO TECNICO-JURIDICO
Responsavel: Subgerente de Apoio Técnico-Juridico

Atribuigoes: Apoiar o Gerente de Apoio Técnico-Juridico na organizacao,
acompanhamento e execucdo das atividades técnico-administrativas vinculadas a
Procuradoria da Camara Municipal; acompanhar, em nivel operacional qualificado, o
fluxo de processos administrativos, legislativos e demais expedientes submetidos a
analise da Procuradoria, auxiliando no controle de prazos, registros e tramitagao;
colaborar na organizacdo, sistematizacdo e manutencdo dos arquivos fisicos e

. Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
kCanrna iRentifiCheini1360830008200312999002M1060 @keapaentt 85 I3 gt Y Oetie lefvore s RIP)
n° 2.200-2/2001, que institui a g@rgf_sfrytfjsa de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




©
ADOER Lears i

Camara Municipal de Guarapari

Estado do Espirito Santo
“Mesa Diretora”

produzidos no ambito da Procuradoria; auxiliar na utilizacdo e no acompanhamento
dos sistemas eletronicos de gestdo de processos, zelando pela adequada tramitagéo e
organizagao documental; apoiar a padronizacédo de procedimentos, rotinas e fluxos de
trabalho relacionados as atividades de apoio técnico-juridico; prestar suporte técnico-
administrativo ao Gerente, ao Procurador-Geral e ao Subprocurador-Geral na
organizagao das atividades institucionais da Procuradoria; colaborar na elaboragéo de
relatérios, levantamentos de dados e registros relacionados as atividades do setor;
articular-se, quando necessario, com a Secretaria Legislativa e demais unidades para
assegurar o adequado fluxo de informagdes e processos; substituir o Gerente de
Apoio Técnico-Juridico em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagao da autoridade superior.

SUBGERENCIA DE PLANEJAMENTO, INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
Responsavel: Subgerente de Planejamento, Infraestrutura e Logistica

Atribui¢coes: Apoiar o Gerente de Planejamento, Infraestrutura e Logistica na
organizagdo, acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas a
infraestrutura fisica, manutencdo predial e logistica da Camara Municipal,
acompanhar, em nivel técnico-operacional, a execug¢ao dos servigcos de manutencéo
preventiva e corretiva das instalagdes, equipamentos e estruturas fisicas, auxiliando
no controle e na qualidade dos servigos prestados; colaborar na realizagdo de vistorias
periddicas nas dependéncias da Camara, identificando necessidades de manutencgao,
adequacdes e melhorias estruturais; auxiliar na organizacao e controle das demandas
de infraestrutura e logistica, contribuindo para o adequado funcionamento das
atividades institucionais; apoiar o acompanhamento da execucido de contratos e
servicos relacionados a area, informando eventuais ocorréncias e necessidades de
ajustes ao Gerente; colaborar na organizagdo da logistica interna necessaria as
atividades administrativas e legislativas; apoiar a elaboragéo de relatorios, registros e
controles das atividades do setor; substituir o Gerente de Planejamento, Infraestrutura
e Logistica em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente designado;
exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacao da autoridade superior.

SUBGERENCIA DE FORMAGAO E CAPACITACAO INSTITUCIONAL
Responsavel: Subgerente de Formacao e Capacitacao Institucional

Atribuicdes: Apoiar o Gerente de Formagéo, Capacitagdo e Eventos Institucionais na
organizagao, acompanhamento e execucdo das acbes de formacgao, capacitagdo e
desenvolvimento institucional da Camara Municipal; colaborar na organizagdo de
cursos, treinamentos, palestras, seminarios e demais atividades formativas, auxiliando
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na logistica, inscricdes, registros e acompanhamento das atividades; auxiliar na
identificacdo de demandas de capacitacdo, levantamento de necessidades e
organizagao de conteudos e programagdes; apoiar a articulagdo com instituicbes de
ensino, parceiros e profissionais envolvidos nas acbdes de formagado; colaborar na
organizagao de materiais didaticos, registros e documentos relacionados as atividades
de capacitacdo; auxiliar na manutencéo de cadastros, registros e controles das acdes
formativas realizadas; apoiar a execugao das atividades pedagdgicas e administrativas
vinculadas as acbes de formacgdo, quando existentes; colaborar na elaboragcdo de
relatorios e registros das atividades desenvolvidas; substituir o Gerente de Formagéo,
Capacitacao e Eventos Institucionais em suas auséncias ou impedimentos, quando
formalmente designado; exercer outras atribuigbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagao da autoridade superior.

SUBGERENCIA DE EVENTOS INSTITUCIONAIS
Responsavel: Subgerente de Eventos Institucionais

Atribui¢oes: Apoiar o Gerente de Formacgéao, Capacitacao e Eventos Institucionais na
organizagdo, acompanhamento e execugdo dos eventos institucionais promovidos ou
apoiados pela Camara Municipal; colaborar no planejamento operacional de eventos,
incluindo organizacdo de espacos, logistica, cronogramas, convites, recepgao e
suporte as atividades; auxiliar na articulagdo com os setores internos, fornecedores,
parceiros e demais envolvidos na realizacdo dos eventos; apoiar a organizagéo de
solenidades, audiéncias publicas, seminarios, encontros institucionais e demais
atividades similares; colaborar na preparagdo de materiais, registros e documentos
relacionados aos eventos institucionais; auxiliar no acompanhamento da execucgao das
atividades durante os eventos, prestando suporte operacional e organizacional; apoiar
o0 controle de registros, listas de presenca, relatérios e demais documentos dos
eventos realizados; colaborar na avaliagdo e registro dos resultados das agobes
desenvolvidas; substituir o Gerente de Formacdo, Capacitacdo e Eventos
Institucionais em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente designado;
exercer outras atribui¢cdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacao da autoridade superior.

DIVISAO DE PATRIMONIO
Responsavel: Chefe da Divisao de Patrimbnio

Atribuicoes: Executar o controle geral do patriménio da Céamara Municipal,
compreendendo os bens mobveis e imobveis sob responsabilidade da instituicao;
registrar, controlar, conservar e zelar pelos bens patrimoniais permanentes,
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assegurando sua correta identificacdo, localizagdo, utilizagdo e estado de
conservacao; manter atualizado o cadastro patrimonial de bens moéveis e imdveis da
Camara Municipal, promovendo os registros necessarios relativos a incorporacao,
transferéncia, remanejamento, reaproveitamento e baixa de bens, quando autorizados;
realizar o recebimento, conferéncia e incorporagao patrimonial dos bens permanentes
adquiridos pela Camara Municipal, em articulagdo com os setores responsaveis pelas
aquisicbes e registros contabeis; elaborar estudos, levantamentos e propostas
relativos a aquisicdo, substituicdo, manutencdo ou reposicdo de bens permanentes,
conforme as necessidades das unidades administrativas e legislativas; submeter a
apreciagdo da autoridade superior a relagcdo de bens inserviveis, obsoletos ou em
desuso, propondo medidas para sua alienacdo, desfazimento ou baixa patrimonial,
observadas as normas legais aplicaveis; realizar o levantamento e inventario anual
dos bens patrimoniais da Camara Municipal, elaborando relatérios e registros
necessarios ao controle patrimonial; acompanhar a movimentacao fisica dos bens
permanentes entre os diversos setores da Camara Municipal, promovendo os registros
administrativos pertinentes; articular-se com a Diretoria Contabil e demais unidades
administrativas para assegurar a correta integracédo das informagdes patrimoniais com
os registros contabeis da instituicdo; exercer outras atribui¢cdes correlatas, compativeis
com a natureza da unidade, mediante determinacao da autoridade superior.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO
Responsavel: Chefe da Divisao de Almoxarifado

Atribui¢gdes: Administrar, organizar e controlar o almoxarifado da Camara Municipal,
promovendo o recebimento, conferéncia, armazenamento, guarda e distribuicao de
materiais de consumo destinados as unidades administrativas e legislativas; registrar e
controlar a entrada, saida e movimentagao de materiais de consumo, assegurando a
adequada organizagao e atualizagcdo dos estoques; zelar pela correta armazenagem,
conservacao e identificacdo dos materiais sob sua responsabilidade; acompanhar os
niveis de estoque e o consumo de materiais, informando as unidades competentes a
necessidade de reposicdo ou aquisicdo de novos materiais; elaborar relatérios e
controles administrativos relativos a movimentagdo e consumo de materiais de
almoxarifado; organizar e manter registros atualizados dos materiais armazenados,
assegurando a correta identificagdo e localizagdo dos itens; colaborar com os setores
responsaveis pelas compras na definicdo de quantitativos e especificacbes de
materiais necessarios ao funcionamento da Camara Municipal; realizar levantamentos
periodicos e inventarios de materiais em estoque, promovendo os registros
administrativos correspondentes; articular-se com os demais setores da Céamara
Municipal para atendimento das demandas relacionadas ao fornecimento de materiais
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de consumo; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza da
unidade, mediante determinacao da autoridade superior.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Responsavel: Chefe da Divisao de Tecnologia da Informagéao

Atribuigcées: Executar o planejamento estratégico e operacional das acgdes de
tecnologia da informagdo da Camara Municipal, subsidiando a definigdo de
prioridades, projetos e investimentos na area; propor, implementar e acompanhar
politicas, normas e diretrizes relacionadas a tecnologia da informacao, observadas as
orientagdes da administragdo superior; gerir, manter e zelar pela politica de seguranca
da informacgéo da Camara Municipal, incluindo a protecado de dados, sistemas, redes e
ativos tecnoldgicos, em conformidade com a legislagdo aplicavel; assegurar a
manutencédo preventiva e corretiva dos equipamentos, sistemas, redes e demais
recursos de informatica da Cémara Municipal; identificar, implantar, administrar e
acompanhar solugdes de infraestrutura de tecnologia da informagao necessarias ao
desenvolvimento e ao funcionamento das atividades administrativas e legislativas;
planejar, monitorar e gerenciar a capacidade dos recursos de infraestrutura de TI,
garantindo disponibilidade, desempenho e continuidade dos servigos; prestar suporte
técnico aos usuarios internos, orientando quanto ao uso adequado dos sistemas e
recursos tecnologicos; acompanhar a execucgao de contratos, servigcos e fornecimentos
relacionados a area de tecnologia da informagdo, em articulagdo com os setores
competentes; manter registros, controles e documentagdo técnica dos sistemas,
equipamentos e servicos de TI; propor melhorias continuas nos processos,
ferramentas e solugdes tecnolégicas adotadas pela Camara Municipal; executar outras
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da unidade, mediante
determinagéo da autoridade superior.

DIVISAO DE PROTOCOLO, GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVO
Responsavel: Chefe da Divisao de Protocolo, Gestdo Documental e Arquivo

Atribuigdes: Executar, coordenar e supervisionar as atividades de protocolo e gestao
documental da Camara Municipal, compreendendo o registro, classificagédo, controle e
acompanhamento da tramitacdo de documentos, expedientes e processos
administrativos e legislativos; administrar, acompanhar e supervisionar o
funcionamento do sistema eletrénico de protocolo e tramitagao processual da Camara
Municipal, assegurando sua correta utilizacdo pelas unidades administrativas,
legislativas e usuarios externos; orientar e prestar suporte aos servidores, vereadores
e usuarios externos quanto a utilizagdo do sistema eletrénico de protocolo e tramitagéo
I ial haia_dificuldad ilizacdo d
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ferramenta; acompanhar e controlar o fluxo de tramitacdo dos documentos e
processos no sistema eletronico, assegurando sua rastreabilidade, integridade e
adequada movimentagéo entre as unidades competentes; promover e acompanhar a
transicao e integragao dos procedimentos de protocolo fisico para o sistema eletrénico
de tramitagcdo processual, adotando medidas destinadas a modernizacdo e
digitalizagcdo dos fluxos documentais da instituicdo; promover a organizagao,
classificacao e controle dos documentos e processos administrativos e legislativos,
observadas as normas de gestdo documental aplicaveis; administrar e organizar o
arquivo geral da Camara Municipal, promovendo a adequada guarda, conservagao,
classificacao e recuperacdo dos documentos e processos arquivados; orientar as
unidades administrativas quanto a correta organizacdo, classificacdo e destinagcéo
documental, observadas as normas de arquivamento e temporalidade documental;
acompanhar e executar, quando necessario, procedimentos de digitalizagao,
organizagao e integracdo de documentos fisicos aos sistemas eletrénicos de gestédo
documental; prestar informagdes as unidades administrativas e legislativas quanto a
tramitagdo, localizagdo e arquivamento de documentos e processos, observadas as
normas legais de acesso a informacgao; articular-se com a Secretaria Legislativa, com
as unidades administrativas e com o setor de tecnologia da informagéo para assegurar
o adequado funcionamento e aprimoramento do sistema eletronico de tramitacéo e
gestao documental; elaborar relatérios, controles e registros gerenciais relacionados a
tramitagdo e ao arquivamento documental da Camara Municipal; exercer outras
atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza da unidade, mediante
determinacg&o da autoridade superior.

DIVISAO DE SERVIGCOS GERAIS
Responsavel: Chefe da Divisdo de Servigos Gerais

Atribuigcées: Executar, coordenar e supervisionar o0s servicos gerais de apoio
operacional da Camara Municipal, compreendendo atividades de limpeza,
conservacao, organizagao e apoio funcional as rotinas administrativas e institucionais;
supervisionar e acompanhar os servicos de limpeza e conservacido dos ambientes
internos e externos da Camara Municipal, zelando pela adequada higienizacédo e
organizagdo das dependéncias institucionais; coordenar e organizar os servigos de
servéncia e apoio operacional, compreendendo o preparo e fornecimento de café,
agua e demais atendimentos de apoio destinados aos Vereadores, servidores e
visitantes; zelar pela organizacdo, conservagdo e adequada apresentacdo dos
espacos institucionais, salas administrativas, gabinetes, plenario e demais ambientes
da Cémara Municipal; apoiar a preparagdo e organizagdo basica dos ambientes
destinados a realizagdo de sessdes, reunides, audiéncias publicas e eventos
institucionais; acompanhar e organizar a distribuicAo de materiais de apoio
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relacionados as atividades de servéncia e organizagdo dos ambientes institucionais;
articular-se com os demais setores da Camara Municipal para atendimento das
demandas relacionadas a organizagao e funcionamento dos espacos institucionais;
exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da unidade,
mediante determinagéo da autoridade superior.

OUVIDORIA GERAL ADJUNTA
Responsavel: Ouvidor-Geral Adjunto

Atribuicbes: Apoiar o Ouvidor-Geral no planejamento, coordenacido, acompanhamento
e execugdo das atividades da Ouvidoria Geral da Cémara Municipal; coordenar,
orientar e acompanhar, em nivel técnico-operacional, a recepgdo, 0 registro, a
classificacdo, a analise e o encaminhamento das manifestacdes, reclamacgoes,
denuncias, representagodes, sugestdes, elogios e pedidos de informacao apresentados
por pessoas fisicas ou juridicas; acompanhar a tramitagdo das manifestagbes junto
aos 6rgaos administrativos, unidades legislativas, Comissdes Tematicas e demais
setores competentes, zelando pelo cumprimento de prazos e pela adequada resposta
aos cidadaos; auxiliar na interlocucao entre a Camara Municipal e os usuarios dos
servicos publicos legislativos, assegurando tratamento adequado, transparente e
tempestivo as demandas recebidas; colaborar na elaboragédo de relatorios periddicos,
estatisticas, analises e informes gerenciais sobre as manifestagdes recebidas e as
providéncias adotadas; apoiar o Ouvidor-Geral na proposi¢cdo de medidas destinadas
ao aprimoramento dos servicos administrativos, legislativos e institucionais da Camara
Municipal, bem como a melhoria dos canais de participagdo social e transparéncia;
auxiliar na organizagédo, manutencgao e atualizagdo dos sistemas, registros e arquivos
da Ouvidoria Geral; prestar assessoramento técnico ao Ouvidor-Geral, a Presidéncia e
a Mesa Diretora, quando solicitado, em matérias relacionadas as atribuicbes da
Ouvidoria; substituir o Ouvidor-Geral em suas auséncias e impedimentos legais,
quando formalmente designado; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

COORDENAGAO DE PROCESSO LEGISLATIVO E REGISTROS
PARLAMENTARES
Responsavel: Coordenador de Processo Legislativo e Registros Parlamentares

Atribuigdes: Coordenar, organizar, orientar e acompanhar, em nivel técnico-
administrativo, as atividades relacionadas ao processo legislativo e aos registros
parlamentares da Cémara Municipal, sob a supervisdo da Secretaria Legislativa;
coordenar e acompanhar os fluxos de tramitagdo das proposicoes legislativas, atos

] Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
Cagmra ifanifiChent38082008820081208900%41060 Griavapaentt 85Hh R0l B 0eflie kefisorene MP)
n° 2.200-2/2001, que institui a g@rgf_sfrytfjsa de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




©
ADOER Lears i

Camara Municipal de Guarapari

Estado do Espirito Santo
“Mesa Diretora”

cumprimento das normas regimentais, legais e dos prazos estabelecidos; orientar e
acompanhar as atividades de registro parlamentar, compreendendo a organizagéo de
atas, notas taquigraficas, registros oficiais das sessbes, reunibes e demais atos
legislativos; coordenar e acompanhar os procedimentos de redacgao final, revisdo
técnica e adequacao formal dos atos legislativos aprovados, em articulagdo com a
Secretaria Legislativa e a Procuradoria Geral; acompanhar e orientar os
procedimentos de publicagdo dos atos legislativos, zelando pela regularidade formal,
tempestividade e correta divulgacéo, em articulacdo com os setores competentes;
acompanhar e orientar as atividades de revisdo, organizagdo, sistematizacdo e
consolidacdo dos atos normativos da Camara Municipal, visando a clareza, a
seguranga juridica e a atualizagdo do acervo legislativo; orientar, distribuir e
acompanhar as atividades dos servidores, taquigrafos parlamentares e assessores
vinculados as rotinas do processo legislativo e dos registros parlamentares, conforme
a area de atuacao definida pela Secretaria Legislativa; atuar de forma integrada com
as coordenacdes, supervisbes e unidades administrativas envolvidas no processo
legislativo, assegurando a unidade, a padronizagéo e a eficiéncia dos procedimentos;
elaborar relatérios, controles e informacbes técnicas sobre o andamento das
atividades sob sua coordenacdo, quando solicitado; exercer suas atribuicbes com
direcionamento prioritario para um ou mais eixos do processo legislativo, tais como
tramitacéo legislativa, registros parlamentares, redagao e revisdo de atos legislativos,
publicacdo ou consolidacdo normativa, conforme a organizagdo interna e as
necessidades institucionais definidas pela Secretaria Legislativa; executar outras
atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo
da autoridade superior.

COORDENAGAO DE TAQUIGRAFIA PARLAMENTAR
Responsavel: Coordenador de Taquigrafia Parlamentar

Atribui¢gdes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-
administrativo, as atividades de taquigrafia parlamentar da Camara Municipal, atuando
diretamente subordinado ao Secretario Legislativo; planejar, organizar, distribuir e
acompanhar as demandas e atividades dos Taquigrafos Parlamentares, assegurando
a fidelidade, a clareza e a tempestividade dos registros dos trabalhos legislativos;
organizar e supervisionar a execucdo dos servicos de registro taquigrafico das
sessdes plenarias, reunides das Comissbes Permanentes e Temporarias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais do Poder Legislativo; acompanhar, revisar e
supervisionar a elaboragdo, consolidacdo e organizacdo das notas taquigraficas,
transcricdes, atas e anais da Camara Municipal; zelar pela padronizagao técnica,
qualidade dos registros e observancia das normas regimentais aplicaveis aos
trabalhos parlamentares; controlar prazos e fluxos de entrega dos registros

taquigraficos, comunicando ao Secretario Legislativo eventuais inconsisténcias,
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intercorréncias ou atrasos relevantes; articular-se com a Secretaria Legislativa, com a
Coordenagao das Comissdes Parlamentares e da Corregedoria e com os demais
setores da Camara para assegurar o adequado suporte as atividades legislativas;
orientar os Taquigrafos Parlamentares quanto aos procedimentos internos, normas
técnicas e rotinas de trabalho, respeitada a natureza técnica da funcgao; propor
melhorias nos métodos, fluxos e instrumentos de registro, documentagéo e
arquivamento dos debates parlamentares; elaborar relatérios, informes e registros
técnicos decorrentes das atividades de taquigrafia parlamentar, quando solicitado;
exercer outras atribui¢cdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacgéo da autoridade superior.

COORDENAGCAO PEDAGOGICA DE FORMAGOES E CAPACITAGOES
Responsavel: Coordenador Pedagdgico de Formagdes e Capacitagdes

Atribuigdes: Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar, em nivel técnico-
pedagogico, as acbes de formacgdo, capacitacao e desenvolvimento educacional
promovidas ou apoiadas pela Camara Municipal, em articulacdo com a Geréncia de
Formacao, Capacitacdo e Eventos Institucionais; elaborar o planejamento pedagdgico
anual das agbes formativas, cursos, programas e atividades educacionais, visando
atender as necessidades institucionais da Camara Municipal; definir diretrizes
pedagdgicas, linhas tematicas, conteudos programaticos e metodologias aplicaveis as
acdes de capacitacdo e formacdo institucional; orientar, acompanhar e avaliar o
desempenho pedagdgico de instrutores, docentes, palestrantes e facilitadores, visando
a melhoria continua da qualidade das atividades formativas; propor a Geréncia de
Formacao, Capacitagdo e Eventos Institucionais medidas e agdes voltadas ao
aprimoramento das atividades pedagdgicas; analisar, quando solicitado, a adequacéao
e a qualidade de materiais didaticos, conteudos educacionais e recursos pedagogicos
utiizados nas acgdes formativas; colaborar na elaboracdo de editais, termos de
referéncia e instrumentos correlatos destinados a seleg¢ao de instrutores, docentes ou
facilitadores, para posterior apreciagdo da autoridade competente; acompanhar e
garantir a aplicagao de instrumentos de avaliagado das atividades formativas, tais como
cursos, palestras, seminarios, workshops e eventos educacionais; participar da
organizagao pedagodgica de eventos institucionais de carater formativo ou educacional
promovidos pela Camara Municipal; cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes
institucionais aplicaveis as atividades pedagogicas; exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.
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COORDENACAO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Coordenador de Publicidade Institucional

Atribuigdes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-
administrativo, as agdes de publicidade institucional da Camara Municipal, atuando
diretamente subordinado ao Diretor de Comunicagdo e Publicidade Institucional;
planejar, organizar, distribuir e acompanhar as demandas e atividades do Assessor de
Publicidade Institucional, assegurando a correta execugédo das acgles de divulgagao
institucional; coordenar a produgao, organizagdo e veiculagdo de pecas, campanhas,
materiais informativos e conteudos institucionais da Camara Municipal, observados os
principios da impessoalidade, publicidade e interesse publico; zelar pela padronizacéo
da identidade visual, linguagem institucional e imagem publica da Camara Municipal,
conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Comunicagdo; acompanhar,
quando necessario, de forma externa, acbes, eventos, campanhas, atividades
institucionais e demandas relacionadas a publicidade institucional da Camara
Municipal; articular-se com a Coordenacdo de Imprensa e demais setores da Camara
para garantir a integragcdo das acbes de comunicagao e publicidade institucional;
orientar e acompanhar a divulgagao institucional de sessdes, audiéncias publicas,
solenidades e demais atividades oficiais da Camara Municipal; propor melhorias nos
processos, métodos e estratégias de publicidade institucional, visando ampliar a
transparéncia e o alcance da comunicag¢ao publica; acompanhar, quando necessario,
a execucao de contratos, servigos e fornecimentos relacionados a publicidade
institucional, em articulacdo com os setores competentes; elaborar relatérios, informes
e registros técnicos decorrentes das agdes de publicidade institucional, quando
solicitado; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinag&o da autoridade superior.

COORDENAGAO DE IMPRENSA
Responsavel: Coordenador de Imprensa

Atribui¢gdes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-
administrativo, as atividades de imprensa e relacionamento com os meios de
comunicacgao social da Camara Municipal, atuando diretamente subordinado ao Diretor
de Comunicacdo e Publicidade Institucional; planejar, organizar, distribuir e
acompanhar as demandas e atividades do Assessor de Imprensa, assegurando a
correta execucdo das rotinas de comunicacdo com a imprensa; coordenar a
elaboragéo, revisado e divulgacao de notas oficiais, releases, comunicados, entrevistas
e demais conteudos institucionais destinados aos veiculos de comunicagao,
observados os principios da impessoalidade, publicidade e interesse publico;
estabelecer e manter relacionamento institucional com os 6rgaos de imprensa e
veiculos de comunicagdo, resguardado o carater institucional das informagdes
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entrevistas, coletivas, eventos e compromissos institucionais que envolvam a atuacao
da imprensa da Camara Municipal; articular-se com a Coordenacido de Publicidade
Institucional para garantir alinhamento entre divulgagdo, eventos e cobertura
institucional; acompanhar a cobertura jornalistica das atividades da Camara Municipal,
monitorando publicagcdes e registrando informagdes relevantes; propor estratégias,
procedimentos e melhorias nas rotinas de relacionamento com a imprensa, visando
ampliar a transparéncia e a Vvisibilidade institucional da Camara Municipal;
acompanhar, quando necessario, a execugao de contratos, servicos e atividades
relacionadas a comunicacdo institucional com a imprensa, em articulacdo com os
setores competentes; elaborar relatérios, informes e registros técnicos decorrentes das
atividades de imprensa, quando solicitado; exercer outras atribuicdes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagao da autoridade superior.

COORDENAGAO DE COMUNICAGAO E TRANSMISSAO INSTITUCIONAL
Responsavel: Coordenador de Comunicagao e Transmissao Institucional

Atribuigdes: Planejar, coordenar, organizar e acompanhar as atividades relacionadas
a ftransmissdo institucional das sessbes plenarias, reunides das Comissoes,
audiéncias publicas, eventos oficiais e demais atividades do Poder Legislativo da
Camara Municipal; coordenar a operagédo dos sistemas de captacdo, transmissao e
gravagao de audio e video, assegurando a qualidade técnica, a continuidade dos
servicos e a adequada divulgacao institucional; supervisionar e orientar a execugao
das atividades de sonorizacdo, captacdo de audio, operagao de som, microfonacao,
gravagdo e transmissdo audiovisual das atividades legislativas e institucionais;
coordenar a realizacao de filmagens, registros audiovisuais e produgdes institucionais
destinadas a divulgacdo das acgdes, projetos, eventos e atividades da Cémara
Municipal; acompanhar e organizar a transmissao das atividades legislativas por meio
de plataformas digitais, redes sociais, canais oficiais e demais meios de comunicagao
institucional; zelar pelo adequado funcionamento, conservacdo e uso dos
equipamentos de audio, video, transmissao e sonorizagdo, comunicando a autoridade
competente eventuais necessidades de manutengao, substituicdo ou atualizagao
tecnologica; planejar e coordenar, quando necessario, a execugcdo de servigos
externos de captacédo, transmissdo, gravagdo e cobertura audiovisual de atividades
institucionais realizadas fora das dependéncias da Camara Municipal; articular-se com
a Diretoria de Imprensa, Comunicagdo e Publicidade Institucional, com as
coordenagbes e assessorias vinculadas, visando a integragdo das acbes de
transmiss&o, comunicagao e divulgagao institucional; apoiar tecnicamente a realizagao
de eventos solenes, sessdes itinerantes, reunides externas e demais atividades
institucionais que demandem estrutura de audio, som, filmagem ou transmissao;
orientar e distribuir tarefas aos servidores, técnicos e colaboradores vinculados a area
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de transmissdo institucional, assegurando organizagdo e eficiéncia operacional;
elaborar relatérios técnicos, cronogramas e informagdes sobre as atividades
desenvolvidas, quando solicitado; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determina¢do da autoridade superior.

SUPERVISAO DE TRAMITAGOES DA PRESIDENCIA
Responsavel: Supervisor de Tramitagdes da Presidéncia

Atribuigdes: Supervisionar, organizar e acompanhar a tramitacdo interna dos
processos administrativos e processos legislativos submetidos a Presidéncia da
Camara Municipal, no que se refere aos despachos, encaminhamentos e controles de
fluxo; receber, controlar, registrar e supervisionar a correspondéncia oficial da
Presidéncia, providenciando sua adequada distribuicdo e acompanhamento; controlar
o fluxo de entrada, saida e encaminhamento de documentos, expedientes e demandas
de interesse da Presidéncia, assegurando o cumprimento de prazos e determinac¢des
presidenciais; acompanhar a tramitagdo dos processos legislativos encaminhados a
Presidéncia, ap6s deliberagao plenaria ou das Comissdes, garantindo seu correto
encaminhamento as unidades competentes, sem prejuizo das atribuicdes da
Secretaria Legislativa; supervisionar as atividades de apoio as tramitacbes da
Presidéncia, orientando e distribuindo tarefas aos assessores e servidores vinculados;
manter controles internos, registros e relatérios atualizados sobre a tramitagdo de
documentos, processos e correspondéncias da Presidéncia; prestar informacdes ao
Chefe de Gabinete da Presidéncia e a prépria Presidéncia acerca do andamento das
demandas sob sua supervisdo; articular-se com a Secretaria Legislativa, a Divisdo de
Protocolo e Servigos Gerais, a Procuradoria Geral e demais setores da Camara para
assegurar regularidade e fluidez das tramitagdes; auxiliar no acompanhamento do
cumprimento das determinacdes, despachos e encaminhamentos emanados da
Presidéncia; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUPERVISAO DE PUBLICAGOES OFICIAIS
Responsavel: Supervisor de Publicagdes Oficiais

Atribui¢gdes: Supervisionar, organizar e controlar os procedimentos relacionados as
publicagbes oficiais da Camara Municipal, assegurando a regularidade, a
tempestividade e a conformidade legal dos atos administrativos e legislativos sujeitos a
publicagdo; acompanhar e controlar o encaminhamento para publicacdo de leis,
resolucbes, decretos legislativos, portarias, atos da Mesa Diretora, atos da
Presidéncia, extratos de contratos, convénios e demais atos oficiais da Camara
Municipal; verificar a instrugao formal dos atos encaminhados para publicagdo, quanto
a competéncia, assinatura e autorizagdo, sem prejuizo da analise juridica realizada
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pelos 6rgdos competentes; manter controle atualizado dos prazos legais e regimentais
de publicagdo dos atos oficiais, comunicando a autoridade superior eventuais
inconsisténcias ou riscos de descumprimento; supervisionar o recebimento,
conferéncia e arquivamento das publicagdes oficiais realizadas em diario oficial ou
meio equivalente; organizar e manter registros, controles e arquivos das publicagdes
oficiais da Camara Municipal, garantindo sua rastreabilidade e facil localizagao;
articular-se com a Secretaria Legislativa, a Divisdo de Protocolo e Servicos Gerais, a
Procuradoria Geral e os demais setores competentes para assegurar o correto fluxo
dos atos sujeitos a publicagdo; prestar informagdes a Presidéncia, ao Chefe de
Gabinete e as unidades administrativas acerca da situagao das publicagdes oficiais;
orientar os assessores e servidores que atuam no apoio as publicagdes oficiais quanto
aos procedimentos internos e prazos aplicaveis; executar outras atribui¢gdes correlatas,

compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.

SUPERVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E APOIO ADMINISTRATIVO
Responsavel: Supervisor de Gestdo Documental e Apoio Administrativo

Atribuigdes: Supervisionar, organizar e acompanhar, em nivel técnico-administrativo,
as atividades de gestdo documental e apoio administrativo no ambito da Cémara
Municipal, observadas as diretrizes da autoridade superior; acompanhar e
supervisionar os procedimentos de organizagao, classificagao, guarda, arquivamento e
recuperagao de documentos administrativos e institucionais, em articulacdo com as
unidades competentes; orientar e supervisionar os servidores e assessores envolvidos
nas rotinas de gestdo documental e apoio administrativo, distribuindo demandas e
acompanhando sua execugao; acompanhar e controlar fluxos documentais internos,
assegurando a padronizagdo de procedimentos e a correta tramitacdo dos
expedientes administrativos; zelar pela adequada organizagdo dos arquivos correntes
e intermediarios, observadas as normas internas e a legislagao aplicavel; prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal, quando demandado, auxiliando na
organizacdo de expedientes, documentos e rotinas administrativas; acompanhar a
implementacdo de normas, orientacdes e procedimentos relacionados a gestéo
documental e ao apoio administrativo; manter registros, controles e relatérios sobre as
atividades sob sua supervisao; articular-se com a Secretaria Legislativa, a Diretoria
Geral, Diretor de Planejamento, Administracdo e Recursos Humanos a Supervisado de
Tramitagdes da Presidéncia e demais setores para assegurar a regularidade dos
fluxos administrativos; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.
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ASSESSOR ESPECIAL DE NiVEL ESTRATEGICO

Atribuicdes: Prestar assessoramento direto, estratégico e institucional a Presidéncia,
a Mesa Diretora e as Diretorias da Camara Municipal, conforme designagdo da
autoridade superior podendo ter sua atuagao ajustada de acordo com a complexidade,
a natureza e as necessidades das demandas institucionais, sem prejuizo da unidade
conceitual do cargo e de sua natureza de assessoramento estratégico; assessorar, em
nivel estratégico, na analise de demandas administrativas, institucionais e legislativas
submetidas a apreciagdo superior, contribuindo com subsidios técnicos e
informacionais para a tomada de decisdo, sem prejuizo das atribuicbes das unidades
competentes; atuar como elemento de apoio e articulagdo institucional entre a
Presidéncia, Diretorias e demais unidades administrativas e legislativas, visando ao
alinhamento das acgdes institucionais, quando as atividades nao incluirem atribuices
tipicas de coordenacdo, supervisdo ou gestdo de equipes; acompanhar, quando
designado, o desenvolvimento de programas, projetos e ag¢des institucionais de carater
estratégico, auxiliando na organizagdo, monitoramento e avaliagdo de resultados, sem
interferir na execugao operacional das unidades responsaveis; subsidiar as instancias
superiores com estudos, levantamentos de dados, analises e informacdes estratégicas
relacionadas ao planejamento institucional e ao processo decisorio; prestar apoio na
organizagao, preparacao e acompanhamento de reunibes, agendas institucionais,
audiéncias e compromissos oficiais da Presidéncia ou Diretorias; auxiliar na analise,
organizagdo e encaminhamento de expedientes e demandas institucionais de maior
relevancia, ressalvada a instrugao processual tipica das unidades administrativas;
avaliar, quando solicitado, a¢des, programas e resultados institucionais, apresentando
manifestagdes, sugestdbes e recomendagbes destinadas ao aperfeicoamento das
atividades da Camara Municipal; prestar assessoramento em atividades internas e
externas de interesse institucional, inclusive em reunides, visitas técnicas, eventos e
articulagdes com outros érgaos, entidades e representantes da sociedade; auxiliar na
proposicdo de melhorias institucionais, solugbes administrativas e instrumentos
voltados a modernizagado da gestao e ao aperfeicoamento dos fluxos internos; apoiar,
quando solicitado, a analise de propostas, estudos e projetos institucionais, emitindo
manifestacdes de carater opinativo e ndo vinculante; desempenhar outras atividades
de assessoramento estratégico e institucional, compativeis com a natureza do cargo,
mediante designacao da autoridade superior.

ASSESSOR DE FISCALIZAGAO E DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E
COMUNITARIAS

Atribuigdes: Assessorar a Camara Municipal, a Presidéncia, a Mesa Diretora, as
Comissdes Permanentes e os Vereadores no exercicio da fungao fiscalizadora e na
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articulagao institucional com o6rgaos publicos, entidades governamentais e nao
governamentais, instituicbes privadas e organizagbes da sociedade civil; atuar, de
forma prioritariamente externa, no relacionamento institucional da Camara Municipal
com orgéos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como com entidades
estaduais, federais e regionais, visando ao acompanhamento de politicas publicas,
programas governamentais e agdes de interesse do Municipio; participar de reunides,
audiéncias, eventos, foruns, conselhos, encontros institucionais e comunitarios,
colhendo demandas, propostas e informagbes relevantes para subsidiar a atuacao
legislativa e fiscalizatéria da Camara Municipal; promover a interlocugdo entre a
Camara Municipal e as comunidades, liderangas sociais, associagdes, movimentos
organizados e demais segmentos da sociedade, identificando demandas coletivas e
contribuindo para sua sistematizacdo; acompanhar, dialogar e articular-se com érgaos
estratégicos e instituicbes competentes na formulagao, implementacao e avaliagcao de
politicas publicas, programas, projetos e ag¢des governamentais de interesse
municipal; realizar visitas institucionais a Ministérios, Secretarias, autarquias,
fundagdes, gabinetes parlamentares e demais 6rgdos estaduais e federais, com o
objetivo de articular, prospectar e subsidiar a captagdo de recursos, celebracdo de
convénios, termos de cooperacdo e parcerias institucionais em favor do Municipio;
colaborar na identificacdo de oportunidades de fomento, programas governamentais e
linhas de financiamento, fornecendo subsidios técnicos a atuagcdo da Camara
Municipal e dos Vereadores; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicoes: Prestar assessoramento técnico-administrativo e apoio operacional as
unidades administrativas e legislativas da Camara Municipal, conforme orientagbes da
chefia imediata e da autoridade superior; auxiliar a Diretoria Geral, Diretorias,
Geréncias, Coordenagbes, Supervisdes, Chefias e demais unidades organizacionais
no desempenho de suas atividades institucionais; apoiar o planejamento, organizagéo,
acompanhamento e execucido de atividades administrativas, contribuindo para o
adequado funcionamento dos servicos internos da Camara Municipal; auxiliar na
elaboracdo, instrucdo, andlise e organizacdo de processos administrativos,
expedientes, relatérios, comunicagdes oficiais, minutas e documentos institucionais;
acompanhar fluxos administrativos e tramitacdo de documentos e processos,
auxiliando no controle de prazos e no encaminhamento de demandas entre os setores
da Camara Municipal; apoiar a organizagao, registro, controle e arquivamento de
documentos, cadastros, informacdes e materiais administrativos; prestar apoio no
atendimento interno e externo, orientando usuéarios e encaminhando demandas aos
setores competentes; auxiliar na organizacdo de dados, informagdes e documentos
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implementacédo e execugao de rotinas, procedimentos e normas administrativas,
contribuindo para a padronizacido e melhoria dos processos internos; prestar apoio
administrativo em atividades internas e externas da Camara Municipal, quando
designado; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante orientagdo da chefia imediata e determinagéo da autoridade superior.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Atribuigdes: Prestar assessoramento técnico-operacional a Mesa Diretora, aos
Vereadores, a Secretaria Legislativa, a Secretaria-Geral da Mesa e as Coordenacoes
vinculadas ao braco legislativo da Camara Municipal no apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos parlamentares; auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando
solicitado, no desempenho de suas atividades legislativas, sob orientacdo da
coordenagédo competente; receber, registrar, organizar, classificar, tramitar e controlar
a movimentagdo de documentos, expedientes e processos legislativos, conforme
orientagcdo da chefia imediata; auxiliar na organizagéo e elaboragéo das pautas das
sessOes plenarias, reunides das Comissdes e demais atividades legislativas,
organizando as matérias a serem apreciadas; organizar e manter atualizados os
arquivos e registros do setor legislativo, visando a agilidade e a seguranga das
informacdes; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, prestando
apoio técnico a Mesa Diretora, aos Vereadores e as unidades responsaveis; prestar
apoio as atividades da Coordenagao de Taquigrafia Parlamentar, quando demandado,
auxiliando na organizagdo dos registros, documentos e fluxos relacionados aos
trabalhos legislativos; auxiliar nas atividades de protocolo e apoio institucional em
solenidades oficiais e eventos legislativos, recepcionando autoridades, convidados e
visitantes, conforme programacgdo estabelecida; recepcionar e atender municipes,
entidades, associagdes e demais interessados que procurem os Vereadores ou 0s
orgaos legislativos da Camara, prestando informagbes ou encaminhando as
demandas aos setores competentes; providenciar o encaminhamento de oficios,
convites, convocagdes e demais comunicag¢des de interesse da atividade legislativa;
executar servicos internos e externos relacionados a area legislativa, quando
determinados pela chefia competente; exercer outras atribuicbes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante orientacdo da chefia imediata e
determinagao da autoridade superior.

ASSESSOR DA OUVIDORIA
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Atribuigcdes: Prestar assessoramento técnico-operacional ao Ouvidor-Geral da
Camara Municipal no exercicio das atribuicdes da Ouvidoria Geral; auxiliar no
recebimento, registro, organizacdo, classificagdo e encaminhamento das
manifestagdes, reclamagdes, denudncias, representagdes, sugestdes, elogios e
pedidos de informagédo apresentados por pessoas fisicas ou juridicas por meio dos
canais oficiais da Ouvidoria; apoiar o acompanhamento da tramitacdo das
manifestagdes junto as unidades administrativas, legislativas e Comissées Tematicas
competentes, sob orientacdo do Ouvidor-Geral, até sua efetiva conclusao; auxiliar na
elaboracao de respostas, comunicacgdes, relatérios, quadros demonstrativos, tabelas e
registros relacionados as atividades da Ouvidoria Geral; organizar, manter atualizados
e controlar arquivos, sistemas e registros das manifestagbes recebidas e das
providéncias adotadas; prestar atendimento e informagdes ao publico quanto ao
funcionamento da Ouvidoria e ao andamento das manifestacbes, observados os
limites legais e as orientagbes superiores; auxiliar na instrucdo de expedientes,
minutas, documentos e comunicagdes internas e externas da Ouvidoria Geral; apoiar a
coleta de informagdes e dados junto aos setores da Camara Municipal necessarios a
instrucdo das demandas recebidas; executar atividades administrativas de apoio as
rotinas da Ouvidoria Geral; executar outras atribuigdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante orientacdo do Ouvidor-Geral e determinacdo da
autoridade superior.

ASSESSOR DA REDE FiSICA

Atribuigdes: Prestar assessoramento técnico-operacional ao Gerente de
Planejamento, Infraestrutura e Logistica nas atividades relacionadas a zeladoria,
conservacao e funcionamento da estrutura fisica da Camara Municipal; auxiliar na
execucao e no acompanhamento das atividades de manutencao preventiva e corretiva
das instalagdes, equipamentos e ambientes fisicos da Camara; apoiar a
implementacdo e o acompanhamento de ag¢des voltadas a racionalizagdo do consumo
de agua, energia elétrica e demais recursos, contribuindo para programas de uso
eficiente e reducdo de desperdicios; auxiliar no acompanhamento dos servigos de
limpeza, conservagdao e apoio operacional, observando a adequada execucido e
comunicando eventuais necessidades de ajustes a chefia imediata; articular-se com os
demais setores da Camara Municipal para apoiar a adocdo de alternativas que
contribuam para a reducédo de custos de manutencdo e melhoria das condigdes dos
ambientes de trabalho; auxiliar na afixagéo, divulgacao e controle de avisos, ordens de
servigo, comunicados internos e orientagdes relacionadas a infraestrutura e aos
servigos gerais, dando ciéncia aos setores interessados; apoiar a realizacdo de

vistorias, levantamentos e registros técnicos relacionados a infraestrutura fisica da
Camara Municipal; executar outras atribuicées correlatas, compativeis com a natureza
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do cargo, mediante orientacdo da chefia imediata e determinagdo da autoridade
superior.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

Atribuicdes: Prestar assessoramento técnico-operacional & Subgeréncia de Eventos
da Camara Municipal no planejamento, organizacdo e execug¢ao das atividades de
cerimonial, recepgao e protocolo institucional; auxiliar na organizagdo e no apoio as
solenidades, sessOes solenes, sessdes itinerantes, audiéncias publicas, eventos
oficiais e demais atividades institucionais promovidas pelo Poder Legislativo;
recepcionar autoridades, convidados, visitantes e delegagbes, prestando o apoio
necessario durante sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal; auxiliar
na expedicdo e controle de convites, comunica¢cdes e demais providéncias
relacionadas aos eventos institucionais; colaborar na manutencédo e atualizagdo de
cadastros de autoridades, instituicbes e contatos relevantes para as atividades de
cerimonial; apoiar a organizagdo e acompanhamento de visitas institucionais,
educacionais e comunitarias as dependéncias da Camara Municipal, expondo sua
organizagao, funcionamento e atribuigdes, conforme orientagcado superior; auxiliar na
execucao das atividades protocolares, inclusive no apoio as cerimdnias civicas, como
0 hasteamento e o arriamento de bandeiras, observadas as orientacbes da
Coordenagao competente; articular-se com a Diretoria de Comunicagéo e Publicidade
Institucional e demais setores envolvidos para assegurar a adequada execucdo das
atividades de cerimonial; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante orientacdo e determinagao da autoridade superior.

ASSESSORES DAS COMISSOES PARLAMENTARES E CORREGEDORIA

Atribuigcoes: Prestar assessoramento técnico-administrativo as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Céamara Municipal, auxiliando na organizagao,
instrucdo e acompanhamento dos trabalhos legislativos no ambito das comissoes;
apoiar a elaboracgdo, organizagao e conferéncia de expedientes, pareceres, relatorios,
atas e demais documentos relacionados as atividades das comissdes, observadas as
orientacbes da coordenagdo competente; acompanhar a tramitacdo de proposicoes
legislativas submetidas as comissdes, auxiliando no controle de prazos, registros e
encaminhamentos; prestar apoio na organizagcdo e realizagdo de reunibes de
comissdes, audiéncias publicas e demais atividades correlatas, inclusive quanto a
preparacéo de pautas, materiais e registros; auxiliar na manutengéo e organizagao dos
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localizagao e atualizacdo das informacobes; articular-se com a Secretaria Legislativa e
demais unidades para assegurar o fluxo regular de informacdes e processos
relacionados as atividades das comissdes; prestar apoio técnico-administrativo a
Corregedoria da Camara Municipal, auxiliando na organizagao, instru¢ao, tramitacéo e
acompanhamento de procedimentos, expedientes e processos de sua competéncia,
observadas as normas legais e regimentais aplicaveis; colaborar na organizagéo e
controle de prazos, registros e documentos relacionados as atividades da
Corregedoria; auxiliar na elaboracdo, organizacdo e controle de documentos,
comunicagbes e registros decorrentes da atuagdo da Corregedoria; manter
organizados o0s arquivos e registros fisicos e eletrbnicos da Corregedoria,
assegurando a adequada sistematizacdo das informagdes; participar, quando
designado, de atividades externas relacionadas as Comissbes Parlamentares ou a
Corregedoria, incluindo diligéncias, vistorias, reunibes, audiéncias e demais acdes
institucionais, desde que devidamente motivadas e vinculadas as atribuicdes dos
respectivos 6rgaos; atuar em articulagdo com a Coordenagdo das Comissdes
Parlamentares e Corregedoria, prestando suporte as atividades desenvolvidas no
ambito de sua competéncia, sem prejuizo das atribuicdes decisorias e de condugao
dos trabalhos proprias das autoridades competentes; exercer outras atribuicoes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.
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JUSTIFICACAO

Temos a honra de submeter a apreciagdo do Plenario desta Augusta
Casa Legislativa o presente Projeto de Lei Complementar que altera
dispositivos e anexos da Lei Complementar n° 134, de 04 de janeiro de 2023,
com o objetivo de promover a revisdo e reestruturacdo da organizagéo
administrativa da Camara Municipal de Guarapari.

A presente iniciativa decorre de amplo processo de analise e revisao da
estrutura administrativa vigente, realizado com base nas necessidades
institucionais atuais da Casa, nas demandas legislativas contemporaneas e nas
boas praticas adotadas por Camaras Municipais de porte semelhante. O
projeto propde uma composi¢cao organizacional mais racionalizada e funcional,
ajustando niveis hierarquicos, atribuigdes e distribuicdo das unidades
administrativas, de modo a assegurar maior eficiéncia, integracéo e clareza na
execucao das atividades institucionais.

Dentre as medidas propostas, destaca-se a reorganizagdo estrutural
com revisdo de cargos e fungdes, buscando racionalizacdo administrativa,
melhor aproveitamento dos recursos humanos e adequagao da estrutura as
reais necessidades operacionais e estratégicas do Poder Legislativo Municipal.
Tal readequagao contempla, inclusive, a reducéo e redistribuicdo de cargos,
com vistas a modernizagdo administrativa e ao fortalecimento das areas
essenciais ao funcionamento legislativo e administrativo.

O projeto também promove a revisao das referéncias remuneratorias
dos cargos, com base em critérios técnicos relacionados a complexidade das
atribuicdes, grau de responsabilidade e exigéncias funcionais de cada posigao,
observando parametros praticados por Camaras Municipais de porte
semelhante. Busca-se, com isso, conferir maior equilibrio e coeréncia a politica
remuneratéria, tornando as fungbes mais atrativas para a captacdo e
manutengdo de profissionais qualificados, contribuindo diretamente para a
melhoria da prestacédo dos servigos publicos legislativos.

Adicionalmente, a proposta visa compatibilizar os vencimentos dos
cargos com o novo salario minimo nacional fixado pelo Governo Federal,
assegurando conformidade com os parametros legais vigentes e evitando
distor¢ées remuneratorias que possam comprometer a organizagédo funcional
da estrutura administrativa.
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Dessa forma, a presente alteragcao legislativa representa medida de
aperfeicoamento institucional, alinhada aos principios da eficiéncia,
economicidade, racionalizacdo administrativa e valorizacao técnica das fungdes
publicas, contribuindo para o fortalecimento da governancga interna e para a
melhoria continua da atuagcdo da Camara Municipal de Guarapari.

Diante do exposto, contamos com o apoio dos Nobres Vereadores para
a aprovagao da matéria, por se tratar de iniciativa que aprimora a estrutura
organizacional desta Casa Legislativa e qualifica o atendimento as demandas
institucionais e da sociedade guarapariense.

Sala das Sessoes, 11 de margo de 2026

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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