PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

LEl COMPLEMENTAR N°.135/2023

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DE
DISPOSITIVOS E ANEXOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 134, DE 04 E
JANEIRO DE 2023 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais, alicergado nas disposi¢des do Art. 88, inciso V, da Lei
Organica do Municipio — LOM, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e
ele SANCIONA a seguinte

LEl COMPLEMENTAR:

Art. 1°. Fica ALTERADO o art. 1° e seus incisos na Lei Complementar n°
134/2023, os quais dispoem sobre a estrutura das unidades administrativas
da Camara Municipal de Guarapari, passando a vigorar com a seguinte
redacdo:

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

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Diretoria Geral;
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lll = Diretoria de Planejamento, Administracdo e
Recursos Humanos;

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

VIl - Diretoria de Comunica¢do e Publicidade
Institucional;

VIIl - Diretoria de Compras, Contratos e Convénios;
IX - Procuradoria Geral;
X - Controladoria Geral;

Xl - Geréncia de Planejamento, Infraestrutura e
Logistica;

Xll - Geréncia de Taquigrafia Parlamentar e
Comissées Permanentes;

Xlll - Ouvidoria;

XIV - Divisdo de Financas;

XV - Divisdo de Protocolo e Servicos Gerais;

XVI - DivisGo de Compras, Contratos e Convénios;
XVII - DivisGo de Patrimdnio e Almoxarifado;

XVIII - Divisao de Tecnologia da Informacdo;

XIX — Gabinete dos Vereadores.
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Art. 2°. Fica ALTERADO o Anexo | da Lei Complementar n® 134/2023, o qual
dispde sobre o Organograma da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Guarapari, passando a vigorar da seguinte forma:

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO |

s
b =

Art. 3°. Fica ALTERADO o Anexo Il da Lei Complementar n°® 134/2023, o
qual dispde sobre os Cargos de Provimento em Comissdo da Estrutura
Organizacional da Cdamara Municipal de Guarapari, cujas

nomenclaturas, quantitativos e referéncias passardo a vigorar com suas
alteracoes, supressoes e acrescimos, na forma da tabela abaixo:
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS REFERENCIA | QUANTITATIVO
Diretor Geral CCL-1 01
Diretor dos Gabinetes Parlamentares CCL-1 01
Diretor Contabil CCL-1 01
Diretor da Secretaria Legislativa e Plendrio CCL-1 01
Diretor de Planejamento, Administragcao e
CCL-1 01
Recursos Humanos
Diretor de Comunicag¢ao e Publicidade cCL-1 0]
Institucional
Diretor de Compras, Contratos e Convénios CCL-1 01
Procurador Geral CEL =] 01
IControIador Geral CCL=1 01
\Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL1 01
Supervisor da Presidéncia CeL=2 01
Assessor de Fiscalizagdo e de Relagoes
W : S QCIL=2 s
Institucionais e Comunitarias
Ger:ar.l're de Planejamento, Infraestrutura e CCL-3 01
Logistica
Gerente de Taquigrafia Parlamentar e
= CClL-3 01
Comissoes Permanentes
Subprocurador Geral CEL~3 01
Coordenador Legislativo CCL-4 03
Coordenador da Ouvidoria CEL=5 01
Chefes de Divisao CCL-5 05
Assessor Legislativo CCL=3 09
Assessor da Rede Fisica CCL-6 01
\Assessor de Cerimonial CCL-6 01
\Assessor Especial Sénior CCL-6 08
AssessPr A}dminlstraﬂvo e de Tramitagoes da CCL-6 01
Presidéncia
A )

y HH /
r{_. ,}{: 4\
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Assessor Especial Pleno CCL-7 13
Assessor de Politicas PUblicas CCL-7 01
Assessor Especial JUnior CCL-8 11
Assessor da Ouvidoria CCL-8 01
Assessor das Comissoes Permanentes CCL-8 20

Art. 4°. Fica ALTERADO o Anexo IV da Lei Complementar N°. 134/2023, o
qual dispde sobre o quadro de Atfribuicdes dos Cargos e Unidades
Administrativas da Camara Municipal Guarapari, passando a vigorar
com a seguinte redacado:

ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRETOR GERAL

Controle de atuacdo dos departamentos e coordenacao de suas atividades;
Controle superior da execug¢Go or¢amentdaria da gestao financeira e patrimonial;:
Controle superior da formulag@o da politica de recursos humanos.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGCAO E RECURSOS HUMANOS

Supervis@o, orientacdo e acompanhamento das atribuicées inerentes a DivisGo de
Tecnologia da Informagd@o, DivisGo de Recursos Humanos, DivisGo de Patriménio e
Almoxarifado e DivisGo de Arquivo.

Exercer outras afividades correlatas.

DIRETOR DOS GABINETES PARLAMENTARES

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

Expedir atos de instrucées e determinages sobre assuntos relativos ao funcionamento
dos gabinetes;

Responder pelas ocorréncias de sua area de afuacdo;

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

Executar as atribuicoes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

DIRETOR CONTABIL

Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais disciplinadoras da Camara;
Remeter a Prefeitura, na época prépria. para fins orcamentdrios, a previsGo de
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Levantar, na eépoca prépria, o balango geral da Cadmara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

Assinar os balan¢os, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil e
financeira;

Visar todos os documentos contabeis;

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

Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

Acompanhar a execu¢do orcamentdria 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 imregularidades;

Manter o confrole dos depaositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez
por més os extratos de contas comentes;

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

Providenciar, em tempo habil, a PrestacGo de Contas da Camara Municipal, para
remessa ao fribunal de Confas do Estado;

Arquivar todos os documentos contdbeis, de acordo com o exercicio financeiro;
ElaboracGo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhaos,
registro de fornecedores;

Dar apoio técnico., bem como assessorar os Vereadores, a fim de dirimir quaisquer
duvidas sobre projetos de Lei e de Resolugdo, que tratam de matéria orcameniaria;
Auxiliar, quando solicitado, as Comissoes ou Vereadores, nos estudos das questées
relativas as prestagoes de contas do Executivo Municipal;

Busca e elaboragdo de relatério referente a fiscalizacGo do Poder Executivo, com base
nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo a sua prestacdo de
contas;

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

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orcamentdrias, financeira e pafrimonial;

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

Elaborar demonsirativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;
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Organizar dados para a proposta orcamentdria;

Fornecer informac¢dées a auforidade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execugdo orcamentdria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DA SECRETARIA LEGISLATIVA E PLENARIO

Supervisdo, orientag@o, delegac@Go e acompanhamento das atribuicdes inerentes
Coordenadores e Assessores Legislativos.

Delegar tarefas e fiscalizar as atividades da Geréncia de Taquigrafia Parlamentar e
ComissGes Permanentes.

Coordenar os procedimentos da atividade legislativa e fiscalizadora da Camara;
Gerenciar o registro das afividades parlamentares;

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

Responsavel pelas publicacdes da pauta, das atas, das notas taquigraficas e demais
informacdes e documentaos inerentes as Sessées Plenarias;

Coordenar junto G Mesa Diretora todo processo legisiativo;

Conftrolar e acompanhar os projetos de Lei e respectivas mensagens encaminhadas
pelo Executivo a Cadmara de Vereadores, acompanhando sua framitacdo;

Controlar e acompanhar as proposicées elaboradas e encaminhadas pelos vereadores
para apreciacdo do Plendrio;

Propor a Casa treinamentos e apoio tecnolégico para a elabora¢do dos processos
eletrénicos referentes a foda e qualquer proposi¢cdo;

Assessorar a Mesa Diretora, quando solicitado, na conduca@o das sessées ordingrias,
extraordindrias e solenes, controlando o acesso de pessoas no recinto do Plendrio e
supervisionando a sua seguranca;

Qutras atividades correlatas.

DIRETOR DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Controle e expedi¢cao do noticidrio geral da Camara;

Relacao da Cadmara com os meios de comunicac¢do social;

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

Contestacoes dos anais da Camara. com base nas notas taquigrafas e nas atas
resumidas;

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

Relacdo da Cdmara com os meios de comunicacao social;
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Apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacdo de suas
respectivas atividades na Camara;

Promog¢do das relacées oficiais entre a Camara e oufros poderes e entidades;
Divulgacdo das afividades e afribuicdes da Camara;

Pesquisa de informacdes e dados para subsidiar a elaboracao de materias de
divulgacdo das atividades e atribuicées da Camara;

Controle, Regisfro e arquivos das publicacoes da Camara;

Outras atividades correlatas.

DIRETOR DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

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

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

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

Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parametros nas
licitacées;

Assessorar, de forma regular, os servidores responsdveis pelo registro de fodos os atos
que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servigos;

Cooperar, quando necessdrio, com a equipe de licitacdes, promovendo a infegracdo
das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse
publico e a conveniéncia adminisfrafiva;

Redacédo e reproducdo dos contratos administrativos e convénios;

Confrole e comunicacdo de encerramento dos contfratos administrativos e apolices de
seqguros;

Encaminhamento para publicagdo dos confrafos administrativos;

Confroles de assinaturas de periodicos e demais publicacées;

Execucdo e confrole de servicos objeto de convénios com entidades ou 6rgaos
publicos;

Exercer outras atividades correlatas.

PROCURADORIA GERAL

Assessoramento juridico o processo legislativo, ao procedimento adminisfrativo e
financeiro e as relacdes da Camara com ou outros poderes e enfidades;

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

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

Elaborac@o dos instrumentos convocatérias de licitagdes: preparagdo dos editais de
resultados e encaminhamento para publicacdo;

2
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Assessoramento a Diretoria Geral e ao Departamento de administracdo e Financas, em
assuntos juridico-administrativos;

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

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

Assessoramenfo & Comiss@o Executiva e as Comissées Permanentes e Tempordrias, em
matéria juridica legislativa;

Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADORIA GERAL

Crientacdo, supervis@o e desempenho das atfribuicées da Procuradoria Juridica;
SubstituicGo em casos previamente determinados do Procurador Geral;

Ovufras atividades correlatas.

CONTROLADORIA GERAL

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

Apoiar o confrole externo no exercicio de sua miss@o institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacoées, atendimento ds
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, framitacdo dos
processos e apresentacdo dos recursos;

Assessorar a adminisfracdo nos aspectos relacionados com os confroles interno e
externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre
0s Mmesmos;

Medir e avaliaor a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das afividades de auditoria interna a serem redlizadas, mediante
metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara
Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos
controles;

Exercer o acompanhamento sobre a observéancia 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 eficdcia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legisiafivo, para a refomada da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio, nos termos dos artigos
22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

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

Manifestar-se, quando solicitado pela administragcdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios. sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, confratos e outros instrumentos congéneres;
Propor a melhoria ou implanta¢&o de sistemas de processamento eletrénico de dados,
com o objetivo de aprimorar os confroles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel
das informagées;

Instituir e manter sistema de informacées para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Confrole Interno;

Manifestar afraves de relatérios, auditorias, inspe¢des, pareceres e oultros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis iregularidades;

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

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

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

Identificar situacées onde os confroles sGo inadequados, gerando riscos para a
entidade;

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as afividades de atendimento e recepcdo ao pUblico do Gabinete;

Cuidar da correspondéncia da Presidéncia;

Providenciar a Agenda didria do Presidente;

Controlar a correspondéncia oficial do Presidente;

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

Elaboracdo das Solicitagdes de duodécimos;

Controlar e assessorar a tramitag@o de documentos, projetos, processos e demandas
de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara
Gerenciar e controlar as atividades gerais do Gabinete Parlamentar, bem como dos
servidores Ihe estiverem subordinados delegado a devidas tarefas e atividades;

Outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DA PRESIDENCIA

Assistir ao Presidente na organizacéo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populagéo, érgdo
e entidades publicas e privadas;

Supervisionar a elaboragcdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas

reunioes em que parficipe o Presidente;
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Supervisionar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;

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

Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com érgéo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda didrig;

Coordenar a manutencdo e organizagcdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Auxiliar no confrole e assessoramento da tramitagdo de documentos, projetos,
processos € demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos seus
superiores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

ASSESSOR DE FISCALIZACAO E DE RELACOES INSTITUCIONAIS E COMUNITARIAS

Prestar assessoria no relacionamento da Casa de Leis com as comunidades, realizando
reuniées e visitas.

Organizar eventos objefivando inserir a Camara Municipal no debate politico sobre
femas de relevante interesse publico

Promover a comunica¢do enfre a Casa e demais entes governamentais e os cidadaos;
Assessoramento ao Diretor Geral, ao Presidente, & Mesa Diretora, as Comissdes
Permanentes e aos vereadores no que dispoe sobre sua funcao fiscalizadora ao Poder
Executivo.

Assessorar e auxiliar o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissées Permanentes e os
Vereadores na articulacdo politica com os orgdos publicos e privados, visando o
acompanhamento e o aperfeicoamento de acdes destinadas as matéerias de inferesse
geral do Municipio e de sua populacdo;

Outras atividades correlatas.

GERENTE DE PLANEJAMENTO, INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Elaborar relatdrios de manutencdo e de materiais dispensados aos setores respectivos;
Supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo geral da Camara Municipal;
Relatar a autoridade superior qualquer fafo relevante e urgente que ndo fenha se
solucionado pelos atos ordindrios comuns;

Supervisionar as atividades de manutencdo, infraestrutura, limpeza e conservacao das
instalacoées da Camara Municipal;

Vistoriar os gabinetes os setores e gabinetes, verificando a necessidade de reparos na
estrutura;

Coordenar e confrolar a execucdo dos servicos de infraestrutura da Camara, entfre os
quais os de limpeza, conservagcgo, reparos e manutencdo, de copa e cozinha;
Executar as atribuicées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas afravés de normas;

Qutras atividades correlatas;
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GERENTE DE TAQUIGRAFIA PARLAMENTAR E COMISSOES PERMANENTES

Gerenciar de forma macro as atividades a serem desenvolvidas pelas Comissoes
Permanentes, distribuindo e delegando as tarefas aos servidores, conforme
determina¢do de cada comissdo, a fim de que os resultados sejam alcancados de
forma eficaz e eficiente;

Realizar a interlocu¢do das Comissbes e demais agentes politicos com os 6rgdos
governamentais e secretaria municipais, podendo contar com o apoio da assessoria as
comissoes;

Receber e processar as indicacdes parlamentares para ado¢cdo de providéncias, no
ambito das afividades executadas pelas comissées permanentes;

Providenciar o registro taquigrafico das Sessées Plendrias e, quando solicitado, das
reunioes das Comissées Permanentes e Temporarias e da ComissGo Executiva, e de
outros eventos promovidos pela Camara;

Confrole e revisGo das notas taquigrafas para confecgdo dos anais;

Providenciar a confeccdo dos anais da Cadmara, com base nas notas taquigrafas e nas
atas resumidas;

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

COORDENADOR LEGISLATIVO

Servicos de apoio as atribuigées legais e regimentais da Camara, principalmente nas
atribuigées do setor legislativo, coordenando as afividades que Ihe forem delegadas;
Pesquisa bibliogrdfica para atendimento aos vereadores;

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

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

Estabelecer metas e prazos para afericGo da complefude dos frabalhos do Setor
designado nas delimitacdes da competéncia do Setor;

Auxiliar o chefe imediato para a consecug¢do dos objetivos fracados nos planos de acao
e resultados;

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

Outras atividades correlatas.

COORDENADOR DA OUVIDORIA

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagées da sociedade civil
dirigidas & Camara Municipal;

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

procedimentos;
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Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacées dirigidas &
Ouvidoria;

fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestacoes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Ca@mara Municipal;
Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de
suas manifestacoes;

Auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Cadmara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagdo social;

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

OUVIDORIA

Receber, examinar e encaminhar aos orgaos adminisfrativos e Comissoes Tematicas da
Camara Municipal as reclamagées ou representagdes de pessoas fisicas e juridicas,
acompanhando o tratamento e a efetliva conclusGo das manifestagcdes de usudrio
perante o 6rgéo;

Sugerir medidas para sanar violagcées de direitos, ilegalidades ou abusos de poder;
Propor medidas necessdrias a regularizag@o das atividades operacionais,
administrativas e legislativas, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da
Camara Municipal;

Encaminhar & Mesa Diretora denuncias que necessitam de maior esclarecimento

junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico e demais orgaos
competentes;

Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias fomadas pela
Camara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse do
orgdo:;

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

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Conftrole geral do patriménioc da Cadmara;

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

Submiss@o @ apreciagcdo superior dos bens inserviveis ou em desuso que se enconfram
sob sua responsabilidade;

Registro, contfrole e conservacdo dos bens permanentes, moveis e imoveis;
Manutencdo do cadasfro de bens moveis, efetuando as fransferéncias e
reaproveitamento dos mesmos;

Levantamento anval do patriménio de bens permanentes da Camara;

Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos;

(¢ o
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Manutencdo de almoxarifado para atender as necessidades das diversas dreas da
Camara;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE FINANCAS

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

Supervis@o da guarda, confrole e aplicacdo de valores;

Supervisao do controle dos saldos bancdrios e da escriturac@o do livro caixa;
Conferéncia das notas fiscais com os empenhos;

Confrole de vencimento das contas a pagar;

Elaboracéao de boletins de pagamento;

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

Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria;

Controle dos saldos bancdrios e de aplicacées financeiras;

Escrituracdo de livro caixa;

Coordenacd@o da manutencdéo de cadastro de fornecedores;
Acompanhamento e registro de precos de materiais e servicos;

Ouftras atividades correlatas;

DIVISAO DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

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

Supervisionar o processo de escolha e organizacGo da compra dos materiais
necessdrios a Camara;

Supervisionar a execu¢cdo dos orcamentos de precos para fins de parG@metfros nas
licitacées:;

Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos
que infegram a rotfina de compras de materiais e contratac&o de servicos;

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

Redacdo e reproducdo dos contfratos administrativos e convénios;

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

Encaminhamento para publicacdo dos contratos administrativos;

Controles de assinaturas de periddicos e demais publicaces;

Execucdo e controle de servicos objeto de convénios com entidades ou 6rg&os
publicos;

Exercer oufras atividades correlatas.




PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atuar no planejamento estratégico e operacional da Cadmara, com vistas a subsidiar a
definicGo das prioridades de gestGo de tecnologia da informacao;

Propor politicas e diretrizes na drea de tecnologia da informacéo;

Responsabilizar-se pela gest@o e manutencdo da politica de seguranca da informacao;
Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de informdtica;
Identificar, implementar e administrar solugcées de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara;

Efefuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrufura
necessarios ao funcionamento dos servicos e soluces de Ti;

Exercer oufras atividades correlatas.

DIVISAO DE PROTOCOLO E SERVICOS GERAIS

Dirigir e supervisionar as atividades de expedicdo, recebimento, numeracdo, distribui-
¢ao e controle da framitacGo de papéis e documentos dos orgdos e unidades da Ca-
mara;

Fazer protocolar todas as proposicées de processos administrativos e legisiativos, bem
como os afos da Mesa do Presidente e do Diretor Geral;

Promover a organizacdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;
Promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgdos da Camara e providenciar sua distribuic&o;

Dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeifo de processos, papeéels e
outros documentos;

Programar, organizar e manter atualizados os registros e confrole dos documentos sob
sua guarda, objefivando a pronta identificacdo e localizagc@o dos mesmos;

Supervisdo dos servicos de manutencdo das instalacées da Camara;

Supervisdo dos servicos de limpeza e conservacao;

Administracdo e conftrole das portarias;

Registro, atraveés de gravacao das sessées Plendrias, reunides e outros eventos promovi-
dos pela Camara;

Reproducdo sonora amplificada dos debates nas Sessoes Plendrias e oufros eventos;
Colabora¢do na traducdo das notas taquigrafas atraves do fornecimento das grava-
coes:

ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na orientacao e desenvolvimento dos tra-
balhos legislativos;

Assessorar as Comissdes, quando solicitado, nos assuntos legislativos;
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Receber, registrar, classificar, tramitar e controlar @ movimentacdo de documentos e
processos e processos legislativos, conforme orientacdo e determinacdo da chefia ime-
diata;

Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes
gue procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem fratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas;

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos do setor legislativo, visando
& agilizac@o de informacaoes;

Assessorar e auxiliar na elaboracdo das pautas das sessdes, organizando as matérias a
serem discutidas;

Permanecer a disposicGo da Camara no hordrio de expediente para servigos internos e
externos, que lhe forem determinados;

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

Auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autorida-
des e visitantes para cumprir a programacdao estabelecida;

Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocagdes e demais comuni-
cados de interesse dos Vereadores;

Readlizar demais tarefas ligadas & sua drea de atuagdo.

ASSESSOR DA REDE FiSICA

Auxiliar a execucdio de atividades de zeladoria e conservacdo da estrutura fisica.
Coordenar programa antfidesperdicio de agua e energia;

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

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

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

Promover o planejamento, organizacéo e promogdo das atividades relacionadas
com cerimonial e recepcdo realizadas pela Camara Municipal.

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

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

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

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

Exercer outras atividades correlatas. _
"
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ASSESSOR ESPECIAL SENIOR

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formag@o e conhecimento, na resolu-
cdo de demandas especifica de seu setor.

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

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

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

Prestar informacdes ao publico;
Manter os fichdarios atualizados;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVO DE TRAMITACOES DA PRESIDENCIA

Receber, registrar, classificar, framitar e controlar a movimentac&o de documentos e
processos da Presidéncia;

Auxiliar na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

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

Auxiliar no preparo e recebimento de correspondéncias;

Auxiliar no preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;
Auxiliar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papeis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Organizar e manter arguive de documentos € papéis de interesse da Presidéncia;
Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

Outras atividades correlatas.

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

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagdo e conhecimento, na resolu-
cdo de demandas especifica de seu setor.

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu sefor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resul-
tados pretendidos;

Datilografar quadros, tabelas, relagdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;
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Estudar processos simples referentes a assuntos de carater geral ou especifico do 6rgdo,
minutando os expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu
setor;

Prestar informacgdes ao publico;
Manter os fichdrios atualizados;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

Assessorar a Camara Municipal acompanhando e analisando a situagao social e poli-
fica do Municipio, coletando e gerindo informagdes acerca das politicas publicas, bem
como, auxiliar na elaboragdo estudos e tragar estrategias elaborando planos referentes
a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar os Vereadores no exercicio da fun-
cGo legislativa e de fiscalizacao;

Assessorar a Camara em seu relacionamento com os meios de comunicacado;

Estudar alternativas propostas em outras unidades da Federagdo para Aperfeicoa-
mento das politicas propostas e vigentes.

Outras atividades correlatas.

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

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacdéo e conhecimento, na resolu-
c¢do de demandas especifica de seu setfor.

Datilografar quadros, tabelas, relagcdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas:

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

Prestar informacodes ao publico;
Manter os fichdrios atudlizados;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DA OUVIDORIA
Prestar assisténcia ao superior hierarquico mediante sua delegacao.

L
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Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagdo e conhecimento, na resolu-
cto de demandas especifica de seu setor, auxiliando sua chefia imediata nos gerenci-
amentos da demandas e reclamagdes recebidas através dos canais de atendimento
do Camara;

Assessorar e auxiliar no recebimento, examine e encaminhamento aos érgdos adminis-
trativos e Comissées Temdaticas da Camara Municipal as reclamagoes ou representa-
¢coes de pessoas fisicas e juridicas, acompanhando o tratamento e a efetiva concluséo
das manifestagoes de usudrio perante o érgdo;

Datilografar quadros, fabelas, relacoes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;

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

Prestar informacdes ao publico;
Manter os fichdrios atualizados;

Executar outras tarefas correlatas,

ASSESSORES DAS COMISSOES PARLAMENTARES

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

Assessorar as Comissées, quando solicitado, nos assuntos legislativos;

Recepcionar e atender municipes, enfidades, associacdes de classe e demais visitantes
que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntfos a serem tratados, objefivando
prestar-lhes as informagcoes desejadas;

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de gabinetes dos
Vereadores, visando & agilizacao de informagdoes;

Permanecer a disposicao da Camara no hordrio de expediente para servicos internos e
exfernos, que Ihe forem determinados;

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

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

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

Realizar demais tarefas ligadas a sua drea de atuacao, por solicifacao dos Vereadores.
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Art. 5° Fica ALTERADO o art. 10 da Lei Complementar n® 134/2023, que
passard a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data da sua publi-
cagéo.

Art. 6°. A Lei Complementar N°. 134/2023 ndo produz efeitos em data an-
terior & sua publicacdo.

Art. 7°. Fica autorizada a Camara Municipal a promover o engquadra-
mento de servidores ocupantes de cargos Comissionados aos ditames
desta Lei.

Art. 8°. As despesas com a execucdo desta Lei correrdo por conta de
dotacodes orcamentdrias proprias do orgamento vigente.

Art. 9°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 10. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Guarapari/ES, 10 de janeiro de 2023.
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