MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°. 167, DE 24 DE MARCO DE 2026

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.

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

LEI COMPLEMENTAR

Art. 1° A Lei Complementar n° 134, de 04 de janeiro de 2023, passa a vigorar com as
seguintes alteracoes:

“Art. 1° A estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal fica
organizada em niveis hierarquicos e grupos funcionais, destinados ao
planejamento, direcdo, coordenacdo, supervisdo, execugado e
assessoramento das atividades institucionais, administrativas e legislativas,
observada a seguinte composicao:

| — em Nivel de Direcdo Superior, compreendendo 0s cargos responsaveis
pela formulacdo estratégica, direcdo 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, Administragéo e Recursos Humanos;
e) Diretoria de Imprensa, Comunicacéo e Publicidade Institucional;
f) Diretoria de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares;
g) Diretoria de Compras, Contratos e Convénios;

h) Diretoria de Finangas;
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i) Procuradoria Geral;
j) Controladoria Geral,
k) Chefia de Gabinete da Presidéncia.

Il — em Nivel de Dire¢cdo Adjunta e Subdirecdo, compreendendo os cargos
responsaveis pelo apoio estratégico e pela coordenacdo executiva das
atividades das unidades de direcdo superior, atuando como instancias
intermediarias de gestao:

a) Subdiretoria Geral;

b) Subdiretoria dos Gabinetes Parlamentares;

¢) Subdiretoria Contabil,

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

f) Subdiretoria de Imprensa;

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

i) Subdiretoria de Comissdes Parlamentares;

J) Subdiretoria de Contratos e Convénios;

k) Subdiretoria de Compras;

[) Subdiretoria de Finangas;

h) Subprocuradoria Geral;

i) Chefia Adjunta de Gabinete da Presidéncia.

[l — em Nivel Gerencial, compreendendo o0s cargos responsaveis pelo
gerenciamento técnico-operacional e pela execucdo das politicas
institucionais nas respectivas areas:

a) Geréncia de Apoio Técnico-Juridico;
b) Geréncia de Formacao, Capacitacéo 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
execucao, acompanhamento e coordenacao de atividades especificas, bem
como no suporte a implementacao de acgfes institucionais nas respectivas
areas:
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a) Subgeréncia de Apoio Técnico-Juridico;
b) Subgeréncia de Formacéo e Capacitacao Institucional;
c) Subgeréncia de Eventos Institucionais;
d) Subgeréncia de Planejamento, Infraestrutura e Logistica;

V — em Nivel de Chefia de Divisdo, compreendendo 0s cargos responsaveis
pela gestéo técnica e administrativa das unidades operacionais:

a) Chefia de Divisdo de Patrimonio;

b) Chefia de Divisdo de Almoxarifado;

c) Chefia de Divisédo de Servicos Gerais;

d) Chefia de Divisdo de Tecnologia da Informacéo;
e) Chefia de Divisao de Protocolo.

VI — em Nivel de Coordenacdo, compreendendo 0s cargos responsaveis
pela coordenagdo técnica, operacional e temética das atividades
institucionais, legislativas e administrativas:

a) Coordenacédo Especial das Comissfes Parlamentares e Corregedoria;
b) Coordenacao Especial de Gestdo Administrativa,;

c) Coordenacéao de Processo Legislativo e Registros Parlamentares;

d) Coordenacédo de Taquigrafia Parlamentar;

e) Coordenacao Pedagdgica de Formacdes e Capacitaces;

f) Coordenacéo de Publicidade Institucional;

g) Coordenacéo de Imprensa,;

h) Coordenacdo de Comunicacgéo e Transmissao Institucional.

VII — em Nivel de Apoio Institucional Especializado, compreendendo fun¢des
estratégicas de participacao social e controle institucional:

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

§ 1° As unidades administrativas organizam-se de forma hierarquica e
funcional, observada a subordinacdo direta aos respectivos niveis
superiores, conforme definido nesta Lei e nos Anexos que a integram.
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§ 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 temética 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 impliguem criacdo de novos cargos ou aumento de despesa sem
previséo legal.” (NR)

“Art. 2° A estrutura organizacional e os niveis hierarquicos, bem como as
atribuicdes genéricas das areas e cargos que a compdem, sao 0s constantes
dos Anexos | e IV, respectivamente, parte integrante desta Lei, sem prejuizo
de outras disposicdes e estruturas previstas em legislacédo especifica. ” (NR)

“Art. 3° Os cargos de provimento em comissao, destinados a formar a
composicao da estrutura organizacional da Camara Municipal de Guarapari,
sdo os constantes dos Anexos II-A e II-B, com seus quantitativos,
nomenclaturas, referéncias e localizacéo.

Paragrafo Unico. A localizacdo dos cargos de provimento em comissédo de
assessoria e supervisdo, prevista no Anexo |I-B desta Lei, podera ser
alterada por ato da Presidéncia, conforme critérios de conveniéncia
administrativa, necessidade do servico e adequacdo organizacional, desde
gue nao Iimplique criacdo, extincdo ou alteracdo de quantitativo,
denominacao, referéncia ou atribuicdes dos cargos estabelecidos nesta Lei.”
(NR)

81° As gratificacOes estabelecidas no caput serdo correspondentes a 60%
(sessenta por cento) do vencimento do cargo CCL-8, quando forem
concedidas aos membros das comissdes permanentes de:

| - 60% (sessenta por cento) do vencimento do cargo CCL - 8;
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Il - 45% (quarenta e cinco por cento) do vencimento do cargo CCL — 8;
[l - 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 II-B desta Lei, os quais
passam a integrar a referida norma em substituicdo 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 execucdo desta Lei correrdo por conta de dotacdes
orcamentarias proprias do orcamento vigente, suplementadas, se preciso.

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

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Guarapari — ES., 24 de marco de 2026.

RODRIGO LEMOS BORGES
Prefeito Municipal

Autoria do Projeto de Lei Complementar N°. 003/2026: Poder Legislativo Municipal
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ANEXO |
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ANEXO Il = A
TABELA DE CARGOS DE NiVEL DE DIREC}AO, 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, Administracao e CCL-1 1
Recursos Humanos
Diretor de Imprensa, Comunicacéo e CCL-1 1
Publicidade Institucional
Diretor de Processo Legislativo e Comissoes CCL-1 1
Parlamentares
ccL-1 1
Diretor de Compras, Contratos e Convénios B
1
Diretor de Finangas CCL-1
Procurador Geral CCL-1 1
Controlador Geral CCL-1 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL-2 1
Subdiretor Geral CCL- 3 1
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Subdiretor dos Gabinetes Parlamentares CCL- 3
Subprocurador Geral CCL- 3
Subdiretor Contabil CCL- 4
Subdiretor de Planejamento e Administragao CCL- 4
Subdiretor de Recursos Humanos CCL- 4
Subdiretor de Imprensa CCL- 4
Subdiretor de Comunicacéo e Publicidade CCL- 4
Institucional
Subdiretor de Processo Legislativo CCL- 4
Subdiretor de Comissoes Parlamentares CCL- 4
Subdiretor de Contratos e Convénios CCL- 4
Subdiretor de Compras CCL- 4
Subdiretor de Finangas CCL- 4
Chefe Adjunto de Gabinete da Presidéncia CCL- 4
Gerente de Apoio Técnico-Juridico CCL-4
Gerente de Formagé}o, (;apa_citagéo e Eventos CCL -4
Institucionais
Gerente de Planejamento, Infraestrutura e CCL-4
Logistica
Coordenador Especial das Comi_ssées CCL-5
Parlamentares e Corregedoria
Coordenador Especial de Gestao Administrativa CCL-5
CCL-5

Ouvidor Geral
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Subgerente de Apoio Técnico-Juridico CCL-6 1

Subgerente de Planejamento, Infraestrutura e CCL-6 1
Logistica

Subgerente de Formacgao e Capacitacao CCL-6 1

Institucionais

Subgerente de Eventos Institucionais CCL-6 1
Chefe de Divisao de Patrimo6nio CCL-6 1
Chefe de Divisao de Almoxarifado CCL-6 1
Chefe de Divisao de Servicos Gerais CCL-6 1
Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informagéao CCL-6 1
Chefe da Divisédo de Protocolo, Gestéo CCL-6 1
Documental e Arquivo
Ouvidor Geral Adjunto CCL-6 1
Coordenador de Processo Legislativo e
Registros Parlamentares CCL-7 4
Coordenador de Taquigrafia Parlamentar CCL-7 1
Coordenador Pedagdgico de Formagdes e
Capacitacbes CCL-7 1
Coordenador de Publicidade Institucional CCL-7 1
Coordenador de Imprensa CCL-7 1
Coordenacao de Comunicacédo e Transmissao cCL -7 3

Institucional
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ANEXO 1I-B

TABELA DE CARGOS DE NIiVEL DE EXECUCAO E APOIO

SETOR RESPONSAVEL NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTITATIVO
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3 1
Diretoria Geral Supervisor de Publicagées Oficiais CCL-8 2
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9 1
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3 1
Diretoria dos Gabinetes | ASsessor de Apoio Administrativo CCL-9 1
Parlamentares
Supervisor de Gestdo Documental CCL -8 3
e Apoio Administrativo
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3 1
Diretoria Contabil
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9 1
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3 1
Diretoria de
Planejamento, Supervisor de Gestdo Documental CCL -8 2
Administragio e e Apoio Administrativo
Recursos Humanos
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9 1
Diretoria de
Comunicacao e Assessor Especial de Nivel CCL-3 1
Publicidade Institucional Estratégico
Assessor Especial de Nivel CCL -3 1

Diretoria de Processo

Estratégico
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Legislativo e Comissoes Aessssan | ol e CCL - 10
Parlamentares
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3
Diretoria de Compras,
Contratos e Convénios Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3
Diretoria de Finangas
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3
Procuradoria Geral
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Controladoria Geral Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Assessor Especial de Nivel
Estratégico CCL-3
Chefia de Gabinete da s <o de Tramitacses d
Presidéncia upervisor de Tramitacdes da )
Presidéncia CCL-8
Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Geréncia de Formacéo, | Assessor de Apoio Administrativo CCL-9
Capacitacédo e Eventos
Institucionais Assessor de Cerimonial CCL-10
Geréncia de
Planejamento, Assessor da Rede Fisica CCL-10
Infraestrutura e Logistica
Ouvidoria Geral Assessor da Ouvidoria CCL-10
. Assessor de Fiscalizagao e de
Presiéncia, Mesa Relacdes Institucionais e CCL-3
Direitora, Comissoes Comunitarias
Parlamentares : o
Assessoria das Comissdes CCL-10
Parlamentares e Corregedoria
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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
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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 Camara Municipal, assegurando a integragdo e a harmonia das atividades
institucionais; Exercer o controle superior da execu¢do or¢camentaria, financeira e patrimonial,
observadas as normas constitucionais, legais e regimentais aplicaveis; Coordenar a formulacao,
implementacdo e acompanhamento das politicas de gestdo de pessoas, planejamento
administrativo e organizagéo institucional; Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nos
assuntos administrativos, financeiros e institucionais relevantes; Expedir atos, orientacdes e
determinagfes administrativas no d&mbito de sua competéncia; Acompanhar o cumprimento das
metas institucionais, propondo ajustes e medidas corretivas quando necessario; Exercer outras
atribuicbes 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, instrucfes e orientacfes relativas a organizagéo e ao funcionamento
dos Gabinetes; Supervisionar a execugdo dos servicos, o uso de materiais, equipamentos e
instalagdes sob responsabilidade dos Gabinetes; Responder pelas ocorréncias administrativas no
ambito de sua area de atuagdo; Articular-se com os demais setores da Camara para garantir o
adequado suporte as atividades parlamentares; Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas
pela autoridade superior ou previstas em normas internas; Exercer outras atribuic6es correlatas,
compativeis com a natureza do cargo.

DIRETORIA CONTABIL
Responsavel: Diretor Contabil

Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais disciplinadoras da Camara; Remeter
a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas da Camara para
0 exercicio seguinte; Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro; Levantar, na
época proépria, o balanco geral da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;
Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil e financeira; Visar
todos os documentos contabeis; Organizar os prazos legais, o balanco geral, bem como os
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balancetes mensais, didrios e outros documentos de apuracdo contabil; Promover o empenho
prévio das despesas da Camara; Acompanhar a execuc¢ao 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 Prestacdo de Contas da Camara Municipal, para remessa ao tribunal de Contas do Estado;
Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro; Elaboracao de
empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de fornecedores; Dar
apoio técnico, bem como assessorar 0os Vereadores, a fim de dirimir quaisquer davidas sobre
projetos de Lei e de Resolucdo, que tratam de matéria orcamentéria; Auxiliar, quando solicitado,
as Comissbes ou Vereadores, nos estudos das questdes relativas as prestacdes de contas do
Executivo Municipal; Busca e elaboracgédo de relatério referente a fiscalizagao 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 orgcamentérias, financeira e patrimonial; Examinar empenhos, verificando a
disponibilidade orcamentaria e financeira, classificando a despesa em elemento préprio; Elaborar
demonstrativos de despesas de custeio, por unidade or¢camentaria; Propor normas internas
contabeis; Organizar dados para a proposta orcamentaria; Fornecer informag¢des a autoridade
superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execucdo or¢camentaria; Orientar
tecnicamente os auxiliares nos assuntos contdbeis; Dar pareceres em assuntos de sua
especialidade; Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
Responsavel: Diretor de Planejamento, Administracdo e Recursos Humanos

Atribui¢bes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades administrativas, de gestao
de pessoas, planejamento institucional e apoio logistico da Camara Municipal, assegurando
eficiéncia, economicidade e regularidade dos servigos; supervisionar, orientar e integrar as
atividades das Chefias de Divisdo, promovendo atuacdo harménica e coordenada; elaborar,
propor e acompanhar a implementagdo de politicas, normas, diretrizes e procedimentos
administrativos voltados a modernizagédo da gestao institucional, a racionalizacao de processos e
ao aprimoramento organizacional; planejar e acompanhar a gestdo de pessoas, incluindo acdes
relacionadas a organizacao funcional, avaliagdo de desempenho e demais rotinas de recursos
humanos, observada a legislacéo aplicavel; assessorar a Diretoria Geral, a Presidéncia e a Mesa
Diretora nos assuntos administrativos, organizacionais, de planejamento e de gestao de pessoas,
fornecendo subsidios técnicos para a tomada de decisbes; propor estudos, diagnosticos e
relatérios técnicos destinados ao aprimoramento da estrutura administrativa, da gestdo de
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materiais, do patriménio e dos fluxos internos de trabalho; coordenar acdes de planejamento
administrativo e institucional, alinhando as atividades das unidades subordinadas as diretrizes
estratégicas da Céamara Municipal; acompanhar e supervisionar a adocdo de solucbes
tecnolbégicas e administrativas voltadas a melhoria dos servicos internos e do atendimento
institucional; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante

determinag&o da autoridade superior.

DIRETORIA DE IMPRENSA, COMUNICACAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Diretor de Imprensa, Comunicagéo e Publicidade Institucional

Atribuicbes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as politicas,
diretrizes e agbes de comunicacao institucional, publicidade institucional e imprensa da Camara
Municipal; definir orientacdes gerais, padrdes e diretrizes para a atuacdo das coordenacdes e
assessorias vinculadas a area de comunicagdo, 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 atuacdo articulada e eficiente; assessorar a
Presidéncia e a Mesa Diretora na definicdo das estratégias institucionais de comunicacéo,
publicidade e relacionamento com a sociedade; supervisionar, em nivel gerencial, a execu¢ao das
acOes de publicidade institucional, comunicacao social e imprensa, sem prejuizo das atribuicdes
operacionais das coordenacdes e assessorias; estabelecer diretrizes para o relacionamento
institucional da Camara Municipal com os meios de comunicacgéo social e veiculos de imprensa,
resguardado o carater institucional da informacgéo; acompanhar, quando necessario ou designado,
atividades externas relacionadas a comunicacéo institucional, publicidade institucional e imprensa
da Camara Municipal, incluindo reunifes, visitas técnicas, eventos, agendas institucionais e acbes
de divulgacdo, assegurando a adequada representacdo e o alinhamento as diretrizes da
Presidéncia; acompanhar e avaliar os resultados das acdes desenvolvidas pelas unidades
subordinadas, propondo ajustes e aperfeicoamentos quando necessario; promover o alinhamento
das acdes de comunicacédo institucional as politicas de transparéncia, acesso a informacédo e
fortalecimento da imagem institucional da Camara Municipal; propor planos, programas e projetos
de comunicacéo institucional e publicidade, em consonancia com as diretrizes da Presidéncia;
exercer outras atribuicbes 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

AtribuicBes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades
relacionadas ao processo legislativo e ao funcionamento das Comissfes 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
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organizacao, tramitacao, registro e acompanhamento das proposicoes legislativas, expedientes
parlamentares e demais atos submetidos ao processo legislativo; coordenar, orientar e
supervisionar as Subdiretorias e as Coordenagdes vinculadas a area legislativa, promovendo
atuacao integrada entre as unidades responsaveis pelo processo legislativo, pelas comissbes
parlamentares, pelos registros parlamentares e pelos servicos de taquigrafia, assessorar a
Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores na organizacdo e no aprimoramento dos trabalhos
legislativos e do funcionamento das comiss@es; supervisionar, em nivel gerencial, a organizacao
€ 0 suporte técnico as sessdes plenarias, reunides das Comissfes Permanentes e Temporarias,
audiéncias publicas e demais atividades legislativas; promover a padronizacéo de procedimentos,
rotinas e atos legislativos, visando a seguranca juridica, a transparéncia institucional e a eficiéncia
administrativa; acompanhar o cumprimento dos prazos regimentais e legislativos, propondo
ajustes e aperfeicoamentos nos fluxos de tramitagdo 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 implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de sistemas e ferramentas tecnoldgicas destinados a
tramitacao eletrbnica, 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
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS
Responsavel: Diretor de Compras, Contratos e Convénios

AtribuicBes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades
relacionadas as compras publicas, contratagfes administrativas, gestdo contratual e celebragéo
de convénios da Camara Municipal, assegurando a observancia da legislacdo aplicavel,
especialmente das normas de licitagbes e contratos administrativos; estabelecer diretrizes,
normas e procedimentos internos para a realizagdo de aquisicbes de bens, contratacdo de
servicos, formalizagcdo 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 integragdo e o alinhamento
das atividades relacionadas ao planejamento das contratacdes, as aquisicdes institucionais e a
gestdo dos instrumentos contratuais; supervisionar, em nivel gerencial, os procedimentos
administrativos relacionados as contratacdes publicas, incluindo pesquisas de precos,
planejamento de compras, elaboracdo de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e
demais documentos necessarios aos processos de contratacdo; acompanhar e orientar a
formalizag&o, execucdo, fiscalizagdo, alteracdo e encerramento dos contratos administrativos e
convénios firmados pela Cémara Municipal; promover a padronizacdo de rotinas, fluxos
administrativos e instrumentos de gestdo relacionados as contratacBes publicas, visando a
seguranca juridica e ao aprimoramento dos processos administrativos; assessorar a Presidéncia,
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a Diretoria Geral e as demais unidades administrativas da Camara nos assuntos relacionados as
compras, contratagdes administrativas e convénios institucionais; propor medidas e estudos
destinados ao aprimoramento da gestdo de compras e contratos, inclusive mediante a implantacéo
e aperfeicoamento de ferramentas tecnoldgicas de gestdo de contratacdes, 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 Contébil, a
Diretoria de Planejamento, Administracédo e Recursos Humanos e demais setores da Camara para
assegurar a adequada instrucdo dos processos administrativos de contratacdo; exercer outras
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

DIRETORIA DE FINANCAS
Responsavel: Diretor de Finangas

Atribuicfes: Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades
relacionadas a gestéo financeira, tesouraria, controle de pagamentos e movimentacgao de recursos
da Camara Municipal, assegurando a regularidade, transparéncia e eficiéncia na aplicacdo dos
recursos publicos; estabelecer diretrizes, normas e procedimentos internos voltados a organizacao
e ao controle das rotinas financeiras da instituicdo; coordenar e supervisionar a execugdo das
atividades de tesouraria, incluindo pagamentos, eventuais recebimentos, controle de saldos
bancéarios, movimentagbes financeiras e acompanhamento da disponibilidade de recursos;
supervisionar os procedimentos administrativos relacionados ao controle de contas a pagar,
consignacoes, retencdes e demais obrigacdes 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 movimentagfes bancéarias e aplicacdes financeiras da Camara
Municipal, promovendo o acompanhamento periddico dos extratos e saldos das contas
institucionais; coordenar a elaboragdo de demonstrativos, relatorios e controles financeiros
internos destinados ao acompanhamento da execucdo das despesas administrativas da Camara
Municipal; assessorar a Diretoria Geral, a Diretoria Contabil e a Presidéncia em assuntos
relacionados a gestéo financeira e a execugao das rotinas de tesouraria; promover a padronizacao
e o0 aperfeicoamento dos procedimentos administrativos relacionados a gestédo financeira da
Céamara Municipal; propor estudos, medidas e solu¢des voltadas ao aprimoramento dos controles
financeiros e a racionalizag&o dos fluxos de pagamento e movimentag&o de recursos; incentivar e
promover a adocédo de sistemas e ferramentas tecnol6gicas voltadas a modernizacdo da gestao
financeira, ao controle de pagamentos e ao acompanhamento das rotinas de tesouraria; articular-
se com a Diretoria Contéabil, a Diretoria de Compras, Contratos e Convénios e demais unidades
administrativas para assegurar a correta execucao financeira das despesas da Camara Municipal;
acompanhar e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas pela unidade subordinada,
propondo melhorias e ajustes nos procedimentos financeiros; exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.
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PROCURADORIA GERAL
Responsavel: Procurador-Geral

Atribuicdes: 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 relacdes institucionais da Camara Municipal com outros Poderes, 6rgados e
entidades; exercer a representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, ativa ou
passivamente, nas hipteses 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,
0s projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, emendas e demais proposi¢des de iniciativa
dos Vereadores, das Comissdes e do Prefeito Municipal; coordenar e validar a elaboragéo de
instrucdes técnicas, orientagbes juridicas e manifestacdes 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 & Comissdo Executiva e as Comissodes
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 dmbito de sua competéncia; exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo 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 elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao 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, tramitacdo dos processos e
apresentagdo dos recursos; Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com 0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos; Medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatérios com recomendacfes para o0 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
eficécia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, 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 necessério, nos termos dos artigos 22 e
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23 da Lei de Responsabilidade Fiscal; Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os
relatorios estabelecidos para divulgacdo quadrimestral, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos; Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres; Propor a
melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletronico de dados, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes; Instituir e
manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno; Manifestar através de relatérios, auditorias, inspecbes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades; Revisar e emitir
parecer sobre o0s 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
administracdo; Realizar outras atividades de manutengédo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno; Identificar situa¢cdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para a
entidade;

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

Atribui¢bes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar, em nivel estratégico, o funcionamento
do Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, prestando assessoramento direto, institucional
e politico-administrativo ao Presidente no exercicio de suas atribui¢cdes; atuar como elo de
articulagdo entre a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Geral, as Diretorias, Geréncias,
Coordenacgbes e demais unidades administrativas da Camara, assegurando o alinhamento das
acOes 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
0os servidores, assessores e demais colaboradores lotados no Gabinete da Presidéncia,
distribuindo atribui¢cfes, orientando a atuacédo funcional e acompanhando o desempenho das
atividades; assessorar 0 Presidente na organizacdo e acompanhamento de sua agenda
institucional, politica e administrativa, incluindo compromissos internos, externos, reunides,
audiéncias e eventos oficiais; apoiar o Presidente em suas relac¢des institucionais com vereadores,
autoridades, Orgdos publicos, entidades, servidores e representantes da sociedade civil;
acompanhar a execucdo das determinacdes e orientagbes emanadas da Presidéncia junto aos
setores da Camara, sem prejuizo das atribuicbes operacionais das unidades responsaveis;
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
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unidades competentes; propor melhorias na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia, visando ao aprimoramento dos fluxos de trabalho e da atuag&o institucional; exercer
outras atribuicBes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA GERAL
Responsavel: Subdiretor Geral

Atribuicdes: Auxiliar o Diretor Geral no planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle das
unidades administrativas da Camara Municipal, assegurando a execucdo das diretrizes
estratégicas e a integracdo das atividades institucionais; acompanhar, em nivel gerencial, a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, fornecendo subsidios
técnicos ao Diretor Geral; colaborar na implementacdo, acompanhamento e avaliagdo das
politicas de gestdo de pessoas, planejamento administrativo e organizacao institucional; prestar
assessoramento técnico ao Diretor Geral nos assuntos administrativos, financeiros e institucionais
de sua competéncia; coordenar, por delegacgéo, atividades e projetos administrativos especificos,
promovendo o alinhamento das unidades administrativas as orientagdes superiores; acompanhar
0 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 atribuicbes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DOS GABINETES PARLAMENTARES
Responsavel: Subdiretor dos Gabinetes Parlamentares

Atribui¢cBes: Auxiliar o Diretor dos Gabinetes Parlamentares no planejamento, coordenacao,
supervisdo e orientacdo do funcionamento dos Gabinetes Parlamentares dos Vereadores;
acompanhar, em nivel gerencial, a execugéo das rotinas administrativas dos Gabinetes, incluindo
a utilizacdo de materiais, equipamentos e instalacdes; colaborar na implementacdo e no
cumprimento das normas, instrucdes e orientacdes relativas a organizagdo e ao funcionamento
dos Gabinetes Parlamentares; prestar assessoramento técnico ao Diretor dos Gabinetes
Parlamentares nos assuntos administrativos de sua area de atuacao; articular-se com os demais
setores da Camara Municipal, por delegacéo, para assegurar o adequado suporte as atividades
parlamentares; acompanhar e relatar ao Diretor dos Gabinetes Parlamentares as ocorréncias
administrativas relevantes verificadas no ambito dos Gabinetes; substituir o Diretor dos Gabinetes
Parlamentares em seus afastamentos, impedimentos ou auséncias, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.
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SUBDIRETORIA CONTABIL
Responsavel: Subdiretor Contébil

AtribuicBes: Apoiar o Diretor Contabil no planejamento, coordenacdo, acompanhamento e
execucdo das atividades contdbeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Céamara
Municipal; coordenar e acompanhar a execucdo das rotinas contabeis, assegurando a
observancia das normas constitucionais, legais e regulamentares aplicdveis a contabilidade
publica; auxiliar na organizacao, elaboracao, conferéncia e consolidacao dos balancetes mensais,
diarios e demais demonstrativos contabeis do exercicio financeiro; colaborar na elaboracdo e
conferéncia do balanco geral da Camara Municipal e dos respectivos quadros demonstrativos;
acompanhar e apoiar o registro contabil dos atos e fatos orgamentarios, financeiros e patrimoniais,
incluindo o controle contabil dos bens patrimoniais da Camara; auxiliar no acompanhamento da
execucao orgcamentaria em todas as suas fases, verificando a regularidade dos empenhos,
liguidagbes e pagamentos; colaborar no controle das despesas administrativas da Camara
Municipal, observados os limites legais e orcamentérios; apoiar a elaboracdo, conferéncia e
consolidacao dos relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como demais
demonstrativos legais e fiscais; auxiliar na organizagdo dos dados contdbeis e financeiros
necessarios a elaboracao da proposta orcamentéria da Camara Municipal; apoiar a prestagéo 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 bancérios, depdésitos e movimentacdes
financeiras; prestar apoio técnico ao Diretor Contabil no assessoramento aos Vereadores,
Comissbes e & 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, informacdes 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 cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
Responsavel: Subdiretor de Planejamento e Administragéo

Atribuicbes: Apoiar o Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos na
coordenacdo, acompanhamento e execugcdo das atividades administrativas, de planejamento
institucional e de apoio logistico da Camara Municipal; coordenar, orientar e acompanhar a
execugcdo das rotinas administrativas das unidades vinculadas a &rea de planejamento e
administragdo, assegurando a observancia das normas internas, legais e procedimentais; auxiliar
na implementacdo, monitoramento e aperfeicoamento de politicas, diretrizes e procedimentos
administrativos voltados a modernizacao da gestao, racionalizacdo de processos e melhoria da
eficiéncia organizacional; acompanhar a execucdo dos planos, programas e acbes de
planejamento administrativo e institucional, propondo ajustes e melhorias quando necessario;
apoiar a integracdo e a atuacao coordenada das Chefias de Divisdo vinculadas a area
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PODER EXECUTIVO
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administrativa, promovendo alinhamento entre as unidades; colaborar na elaboracéo de estudos,
diagnosticos, relatérios técnicos e propostas destinadas ao aprimoramento da estrutura
administrativa, da gestdo de materiais, do patrimonio e dos fluxos internos de trabalho;
acompanhar a adocédo de solu¢des administrativas e tecnolégicas 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 atuacao;
substituir o Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos em suas auséncias e
impedimentos legais, quando formalmente designado, no &mbito de sua area de atuagéo ; exercer
outras atribui¢cdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Responsavel: Subdiretor de Recursos Humanos

AtribuicGes: Apoiar o Diretor de Planejamento, Administragdo e Recursos Humanos na
coordenacgdo, acompanhamento e execucao das atividades relacionadas a gestédo de pessoas da
Céamara Municipal; coordenar, orientar e acompanhar a execug¢do das rotinas de recursos
humanos, assegurando o cumprimento da legislacdo aplicavel, das normas internas e das
diretrizes institucionais; auxiliar no planejamento e na implementacao de politicas, procedimentos
e acgOes voltadas a organizacado funcional, & gestdo de pessoal, ao desenvolvimento institucional
e a melhoria do ambiente de trabalho; acompanhar e apoiar a execu¢do das atividades
relacionadas a registros funcionais, movimentagcdo de pessoal, controle de frequéncia, férias,
licengcas e demais rotinas administrativas de recursos humanos; colaborar na elaboragcédo de
estudos, relatorios, diagnésticos e propostas técnicas voltadas ao aperfeicoamento da gestédo de
pessoas e da estrutura funcional da Camara Municipal; apoiar ages de planejamento de pessoal,
capacitacdo, avaliacdo de desempenho e outras iniciativas de desenvolvimento institucional,
conforme diretrizes superiores; orientar e acompanhar as Chefias de Divisdo e demais unidades
guanto 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 gestao de pessoas; substituir o Diretor de Planejamento, Administragdo
e Recursos Humanos em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado,
no ambito de sua area de atuacdo; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE IMPRENSA
Responsavel: Subdiretor de Imprensa

Atribuicdes: Apoiar o Diretor de Imprensa, Comunicacdo e Publicidade Institucional na
coordenagdo, acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas a imprensa e ao
relacionamento institucional com os meios de comunicacdo social, coordenar, orientar e
acompanhar a atuacéo operacional da Coordenacéo de Imprensa e das assessorias vinculadas,
assegurando o cumprimento das diretrizes, padrdes e orientacdes institucionais estabelecidas
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pela Direcdo; acompanhar a elaboracdo, revisdo e divulgacdo de notas oficiais, releases,
comunicados, entrevistas e demais contetdos informativos destinados a imprensa, resguardado
o caréter institucional, impessoal e informativo das comunicac¢des; auxiliar na implementagcéo das
estratégias de relacionamento da Camara Municipal com os veiculos de comunicacdo e érgaos
de imprensa; acompanhar a cobertura jornalistica das atividades do Poder Legislativo,
subsidiando a Dire¢cdo com informacdes e andlises quando solicitado; apoiar a organizacdo e o
acompanhamento de coletivas, entrevistas, agendas e eventos institucionais que envolvam a
atuacdo da imprensa; orientar e acompanhar os procedimentos internos relacionados as
demandas da imprensa, observadas as diretrizes da Dire¢do; acompanhar, quando necessario ou
designado, atividades externas relacionadas a comunicacao institucional, publicidade institucional
e imprensa da Camara Municipal, incluindo reunifes, visitas técnicas, eventos, agendas
institucionais e ac¢des de divulgagdo, assegurando a adequada representacdo 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, Comunicacao e Publicidade Institucional em suas auséncias e impedimentos legais,
guando formalmente designado, no &mbito das atribuicGes relacionadas a imprensa; exercer
outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Subdiretor de Comunicacao e Publicidade Institucional

Atribuicbes: Apoiar o Diretor de Imprensa, Comunicagdo e Publicidade Institucional na
coordenagdo, acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas a comunicagao
institucional, publicidade institucional e identidade visual da Camara Municipal; coordenar, orientar
e acompanhar a atuacdo operacional da Coordenagcdo de Publicidade Institucional e das
assessorias vinculadas, assegurando a observancia das diretrizes, padrbes e estratégias
institucionais definidos pela Direcéo; auxiliar no planejamento, implementacao e acompanhamento
das ac¢les, campanhas e materiais de comunicagéo e publicidade institucional, observados os
principios da legalidade, impessoalidade, publicidade e interesse publico; acompanhar a
producéo, organizacgéao e veiculacédo de conteldos institucionais nos diversos meios e plataformas
oficiais da Camara Municipal; zelar pela padronizacdo da identidade visual, linguagem institucional
e imagem publica da Camara Municipal; apoiar a integracdo das ac¢fes de comunicacao
institucional com as politicas de transparéncia, acesso a informacéao e fortalecimento da imagem
institucional; auxiliar no acompanhamento da execucdo de contratos, servicos e fornecimentos
relacionados a comunicacdo e a publicidade institucional, em articulacdo com os setores
competentes; acompanhar, quando necessario ou designado, atividades externas relacionadas a
comunicacao institucional, publicidade institucional e imprensa da Camara Municipal, incluindo
reunides, visitas técnicas, eventos, agendas institucionais e acdes de divulgacao, assegurando a
adequada representacdo e o alinhamento as diretrizes da Presidéncia; prestar assessoramento
técnico ao Diretor, a Presidéncia e & Mesa Diretora, quando solicitado, em assuntos relacionados
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a comunicacdo e a publicidade institucional; substituir o Diretor de Imprensa, Comunicacao e
Publicidade Institucional em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente
designado, no ambito das atribui¢c6es relacionadas a comunicacéo e a publicidade; exercer outras
atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO
Responsavel: Subdiretor de Processo Legislativo

Atribuicbes: Apoiar o Diretor de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares no
planejamento, coordenagdo e acompanhamento das atividades relacionadas a tramitacdo das
proposicoes legislativas e aos registros parlamentares da Camara Municipal; coordenar, em nivel
gerencial, a execucgdo das atividades desenvolvidas pelas unidades responsaveis pelo processo
legislativo, pela tramitacdo das proposicdes, pelos registros parlamentares e pelos servigos de
taquigrafia; supervisionar a organizagao, controle e acompanhamento da tramitacao 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
Coordenacéo de Taquigrafia Parlamentar, promovendo a integracdo das atividades relacionadas
a tramitacao, registro, revisao e consolidacdo dos atos legislativos; acompanhar a organizacdo e
execucgdo dos servigos de apoio técnico as sessdes plenérias, especialmente quanto ao registro,
documentacdo e consolidagdo dos atos e debates parlamentares; colaborar no controle e
monitoramento dos prazos regimentais das proposicdes legislativas, informando a Diretoria
eventuais inconsisténcias ou necessidades de ajustes nos procedimentos internos; promover a
padronizacéo de rotinas e fluxos de trabalho relacionados a tramitacao legislativa e a producédo
dos registros parlamentares; colaborar na implementacdo e no aperfeicoamento de ferramentas
tecnolégicas destinadas a tramitacdo eletrébnica de proposicdes, ao registro parlamentar e a
organizacdo 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 determinacdo da
autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE COMISSOES PARLAMENTARES
Responsavel: Subdiretor de Comissdes Parlamentares

AtribuicBes: Apoiar o Diretor de Processo Legislativo e Comissdes Parlamentares no
planejamento, coordenacdo e acompanhamento das atividades relacionadas ao funcionamento
das Comissfes Permanentes e Temporarias e da Corregedoria da Camara Municipal; coordenar,
em nivel gerencial, a execucado das atividades desenvolvidas pelas unidades responsaveis pelo
suporte técnico, administrativo e documental as Comiss6es Parlamentares e a Corregedoria;
orientar e acompanhar os trabalhos da Coordenagdo de Comissdes Parlamentares e
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Corregedoria, promovendo a adequada organizacao das reunifes, audiéncias publicas, diligéncias
e demais atividades das comissfes; supervisionar a organizacdo e o0 acompanhamento da
tramitacao das matérias submetidas a apreciagédo das comissdes, assegurando a observancia das
normas regimentais e dos prazos aplicaveis; apoiar a organizacao dos registros, atas, pareceres,
relatérios e demais documentos produzidos no ambito das comissdes parlamentares; colaborar
no assessoramento técnico as comissdes quanto a organizacao de seus trabalhos, planejamento
de atividades e cumprimento de procedimentos regimentais; promover a integracéo das atividades
das comissdes com as demais unidades responsaveis pelo processo legislativo e pelos registros
parlamentares; colaborar na implementacdo e no aperfeicoamento de ferramentas tecnoldgicas
destinadas a gestdo das atividades das comissbes, a organizacdo de reunibes e ao
acompanhamento das matérias em tramitacdo; substituir o Diretor de Processo Legislativo e
Comissdes Parlamentares em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente designado
ou quando ndo houver designacao especifica; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.

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

Atribuicdes: Apoiar o Diretor de Compras, Contratos e Convénios no planejamento, coordenacao
e acompanhamento das atividades relacionadas a formalizacdo, gestdo e controle dos contratos
administrativos e convénios firmados pela Camara Municipal; coordenar, em nivel gerencial, os
procedimentos administrativos relacionados a elaboragéo, formalizacéo, publicagéo, execugao,
alteracdo e encerramento de contratos administrativos e convénios institucionais; supervisionar a
elaboracdo e organizagdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos, convénios, ajustes e
demais instrumentos juridicos decorrentes dos processos de contratacdo; acompanhar o
cumprimento das obrigacfes contratuais assumidas pelos fornecedores e prestadores de
servicos, promovendo o0s registros administrativos necessarios e informando a autoridade
competente eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais; manter controle
atualizado dos prazos de vigéncia, prorrogacéo e encerramento dos contratos administrativos,
convénios e instrumentos congéneres firmados pela Camara Municipal;, supervisionar o
encaminhamento para publicacdo dos extratos de contratos, convénios e demais atos
relacionados as contratagbes administrativas; promover a organizacao e manutengao 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 gestédo de contratos e convénios; auxiliar na integracéo das atividades de gestédo
contratual com as areas administrativa, financeira, contébil e juridica da Camara Municipal;
substituir o Diretor de Compras, Contratos e Convénios em suas auséncias e impedimentos legais,
guando formalmente designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.
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SUBDIRETORIA DE COMPRAS
Responsavel: Subdiretor de Compras

Atribuicdes: Apoiar o Diretor de Compras, Contratos e Convénios no planejamento, coordenacao
e execucdo das atividades relacionadas as aquisicdes de bens e contratacdo de servicos da
Céamara Municipal; coordenar, em nivel gerencial, os procedimentos administrativos relacionados
ao planejamento das compras institucionais e a instrucéo dos processos de aquisicdo de materiais,
equipamentos e servicos necessarios ao funcionamento da Camara; supervisionar a realizacdo
de pesquisas de precos e levantamentos de mercado destinados a formacdo de estimativas de
custos e a obtencdo das propostas mais vantajosas para a Administracdo; orientar e acompanhar
a elaboracao de documentos técnicos relacionados as contratacdes, tais como estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia, projetos basicos e demais instrumentos necessarios aos
processos licitatorios ou contrata¢des diretas; acompanhar e apoiar a organizag¢ao e instru¢ao dos
processos administrativos de contratacdo, assegurando a adequada instrucdo documental e o
cumprimento das normas legais aplicaveis; promover a organizagdo e manutencdo de cadastro
atualizado de fornecedores e prestadores de servicos da Camara Municipal; colaborar na
implementacéo e no aperfeicoamento de sistemas e ferramentas tecnoldgicas voltados a gestéo
de compras publicas, pesquisas de precos e acompanhamento dos processos administrativos de
contratacdo; acompanhar a execucdo 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 atribuicoes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.

SUBDIRETORIA DE FINANCAS
Responsavel: Subdiretor de Finangas

Atribuicbes: Apoiar o Diretor de Financas no planejamento, coordenacdo e execucdo das
atividades relacionadas a gestéo financeira e aos servicos de tesouraria da Camara Municipal;
coordenar, em nivel gerencial, a execuc¢ao das rotinas financeiras relacionadas ao pagamento de
despesas, controle de contas a pagar, consignacdes e demais obrigacfes financeiras da
instituicdo; supervisionar a conferéncia dos documentos que instruem 0S processos de
pagamento, verificando a correspondéncia entre notas fiscais, empenhos e demais registros
administrativos pertinentes; acompanhar e controlar os vencimentos de obrigac¢des financeiras da
Céamara Municipal, assegurando a regularidade e tempestividade dos pagamentos; supervisionar
o controle dos saldos bancarios, aplicagBes financeiras e movimentacdes das contas
institucionais, promovendo o acompanhamento periédico dos extratos bancarios; coordenar a
elaboracdo de boletins de pagamento, demonstrativos financeiros e relatorios internos
relacionados a execucdo das despesas administrativas da Camara Municipal, orientar os
servidores responsaveis pelas atividades financeiras quanto a correta execucdo dos
procedimentos administrativos e controles internos da &rea; colaborar na manutencdo e
atualizacdo de cadastros de fornecedores e demais registros necessarios a execucao das rotinas
financeiras; apoiar a implantacdo e utilizagdo de sistemas e ferramentas tecnologicas voltados a
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO
gestao financeira e ao controle das rotinas de tesouraria; substituir o Diretor de Financas em suas
auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado; exercer outras atribuices
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.

SUBPROCURADORIA GERAL
Responsavel: Subprocurador-Geral

Atribui¢c8es: Auxiliar o Procurador-Geral no assessoramento juridico ao processo legislativo, aos
procedimentos administrativos, financeiros e as relagfes institucionais da Camara Municipal;
coordenar, por delegacéo, a andlise juridica de processos administrativos, licitatorios, contratuais
e financeiros, submetendo as manifestacbes ao Procurador-Geral para apreciagéo 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 elaboracao, revisdo e analise juridico-formal de projetos de lei, resolucdes,
decretos legislativos, emendas e demais proposi¢des de iniciativa dos Vereadores, Comissoes e
do Prefeito Municipal; auxiliar na elaboracdo de instrucdes técnicas e manifestacdes juridico-
formais relacionadas aos processos legislativos e administrativos; acompanhar, por delegacéo, os
procedimentos licitatérios, inclusive a andlise juridica de editais, contratos, convénios e
instrumentos congéneres; prestar assessoramento juridico as Comissdes Permanentes e
Temporéarias, quando designado, emitindo pareceres e orientagbes técnicas; substituir o
Procurador-Geral em seus afastamentos, impedimentos ou auséncias, quando formalmente
designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagéo da autoridade superior.

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

Atribuicbes: Apoiar diretamente o Chefe de Gabinete da Presidéncia na coordenacao,
organizacao 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 orientacéo
superior, a execugao das atividades internas do Gabinete, promovendo a organizag&o dos fluxos
de trabalho e o adequado encaminhamento das demandas as unidades competentes;
acompanhar o cumprimento das determinacfes, orientacdes e despachos emanados da
Presidéncia e do Chefe de Gabinete, monitorando prazos, providéncias e resultados; auxiliar na
articulagéo interna entre o Gabinete da Presidéncia, a Secretaria Legislativa, a Diretoria Geral, as
Diretorias, Geréncias, Coordenacdes e demais unidades administrativas da Camara Municipal,
supervisionar, em nivel gerencial, a atuacdo da Supervisdo de TramitacGes da Presidéncia e das
assessorias vinculadas ao Gabinete, garantindo alinhamento as diretrizes institucionais e a
organizacdo funcional estabelecida; apoiar o Chefe de Gabinete na organizacdo da agenda
institucional e administrativa da Presidéncia, acompanhando a preparacdo de reunibes,
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audiéncias, compromissos oficiais e eventos institucionais; coordenar o fluxo interno de
informacdes e comunicacdes do Gabinete, assegurando padronizacdo, organizacéo 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 reunifes 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 atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

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

Atribuicfes: 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 supervisdo 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 organizacdo, distribuicdo e controle de tramitacao;
auxiliar na organizagdo 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 organizacdo, sistematizacdo e
arquivamento de pareceres juridicos, manifestacfes técnicas, estudos, informacdes juridicas e
demais documentos produzidos no &mbito da Procuradoria; acompanhar a tramitacao eletrénica
de processos administrativos e legislativos relacionados a atuagéo da Procuradoria, zelando pela
correta utilizagdo dos sistemas eletrénicos de gestdo de processos e pela adequada organizagéo
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 organizacao das
atividades institucionais da Procuradoria; auxiliar na elaboracdo de relatérios gerenciais,
levantamentos de informacdes e registros institucionais relacionados as atividades desenvolvidas
pela Procuradoria; articular-se com a Secretaria Legislativa, Diretorias e demais unidades
administrativas da Cémara Municipal para assegurar o adequado fluxo de informagbes e
processos relacionados as demandas juridicas; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

GERENCIA DE FORMACAO, CAPACITACAO E EVENTOS INSTITUCIONAIS
Responsavel: Gerente de Formacao, Capacitacéo e Eventos Institucionais

Atribuicbes: Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as agdes institucionais relacionadas a
formacdo, capacitagdo, qualificagdo profissional e desenvolvimento de competéncias de
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vereadores, servidores, estagiarios e demais publicos de interesse da Camara Municipal; planejar,
organizar e coordenar eventos institucionais, educacionais, formativos, culturais e de integracéo
promovidos ou apoiados pela Camara Municipal, em articulagdo com a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissoes e os demais setores; desenvolver, articular e manter relacionamento
institucional com oOrgdos publicos, instituicdes de ensino, entidades governamentais e n&o
governamentais, organizacdes da sociedade civil e demais parceiros estratégicos, visando a
celebracao de parcerias, convénios e cooperacdes técnicas para agdes de formacao, capacitacéo
e eventos institucionais; identificar, avaliar e propor oportunidades de programas, projetos, cursos,
palestras, seminarios, workshops e eventos que atendam as necessidades institucionais da
Céamara Municipal; coordenar e supervisionar, quando existente, as atividades pedagogicas e
administrativas vinculadas as a¢6es de formacgéo e capacitacdo institucional, em articulagdo com
coordenagbes e assessorias competentes; participar do planejamento anual das acgbes de
formacdo, capacitacdo e eventos institucionais, submetendo-o a apreciacdo da Presidéncia;
viabilizar os recursos humanos, materiais e logisticos necessarios a realizagéo das atividades sob
sua responsabilidade; propor a Presidéncia a designacao de servidores, instrutores, palestrantes
ou facilitadores, bem como a contratacdo de servigos e profissionais especializados, nos termos
da legislacéo vigente; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinag&o da autoridade superior

GERENCIA DE PLANEJAMENTO, INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
Responsavel: Gerente de Planejamento, Infraestrutura e Logistica

Atribuicfes: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
infraestrutura fisica, manutencao predial, logistica, limpeza, conservacdo e apoio operacional da
Camara Municipal; supervisionar as atividades relacionadas ao arquivo geral da Céamara
Municipal, no que se refere a infraestrutura fisica, organizagéo e condi¢des adequadas de guarda;
acompanhar e relatar a autoridade superior fatos relevantes, situacdes emergenciais ou
ocorréncias que demandem providéncias excepcionais; supervisionar e coordenar as atividades
de manutencao preventiva e corretiva das instalagdes da Camara Municipal, visando a seguranca,
funcionalidade e preservacdo do patrimoénio publico; realizar vistorias periédicas nos setores,
gabinetes e demais dependéncias da Céamara, identificando necessidades de reparos,
adequacdes e melhorias estruturais; coordenar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos de
infraestrutura da Camara Municipal, incluindo limpeza, conservagéo, reparos, manutencao predial,
servicos de copa e cozinha e demais servicos 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 servigos relacionados a sua area de
atuacao, propondo ajustes e medidas corretivas quando necessario; executar as atribuicées que
lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas por normas internas; exercer outras
atribuicGes correlatas, compativeis com a natureza do cargo.
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COORDENACAO ESPECIAL DAS COMISSOES PARLAMENTARES E DA CORREGEDORIA
Responsavel: Coordenador Especial das Comissdes Parlamentares e da Corregedoria

Atribuicdes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-administrativo, as
atividades das Comissfes 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 Comissdes Parlamentares e
da Corregedoria, assegurando eficiéncia, regularidade e cumprimento dos prazos regimentais;
organizar e acompanhar a tramitagcdo das matérias submetidas as Comissfes Parlamentares,
controlando prazos, expedientes e procedimentos regimentais; prestar suporte técnico-
administrativo aos Presidentes, Relatores e membros das Comiss@es Permanentes e Temporarias
no desenvolvimento de seus trabalhos; organizar, convocar e acompanhar a realizacdo das
reunides das Comissfes Parlamentares e das atividades da Corregedoria, providenciando pautas,
registros, atas, expedientes e demais documentos necessarios; orientar 0s assessores e
servidores vinculados as Comissdes e a Corregedoria quanto as rotinas, procedimentos internos
€ normas regimentais aplicaveis; acompanhar e apoiar os procedimentos correicionais,
observadas as competéncias legais e regimentais, sem prejuizo da atuagcdo 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 Comissoes
Parlamentares e da Corregedoria; elaborar relatérios, informes e registros técnicos decorrentes
das atividades desenvolvidas, quando solicitado; exercer outras atribuicbes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

COORDENAQAO ESPECIAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Responsavel: Coordenador Especial de Gestao Administrativa

Atribui¢bes: Coordenar, acompanhar e apoiar, em nivel técnico-administrativo, a execugéo das
atividades relacionadas a gestdo administrativa da Camara Municipal, atuando de forma
transversal e articulada com as Diretorias, Geréncias, Divisdes e demais unidades administrativas;
acompanhar a implementacdo de diretrizes administrativas, orientacdes institucionais e
determinagfes emanadas da Presidéncia, da Mesa Diretora ou da Diretoria Geral, contribuindo
para a organizacao e eficiéncia das rotinas administrativas; articular e acompanhar a execucéo de
demandas administrativas que envolvam a atuagéo integrada de diferentes unidades da Camara
Municipal, promovendo a adequada circulacdo de informacdes e o encaminhamento das
providéncias necessarias; auxiliar na organizacdo, acompanhamento e monitoramento de
atividades administrativas institucionais, elaborando relatorios, registros e informacgfes gerenciais
destinados a autoridade superior; colaborar na analise de fluxos administrativos e na identificacéo
de oportunidades de melhoria nos processos internos de gestdo, propondo ajustes e
aperfeicoamentos quando necessério; coordenar e acompanhar, em nivel administrativo, a
implementagéo, o funcionamento e o aprimoramento do sistema de Processo Administrativo
Eletrénico no &mbito da Camara Municipal, promovendo a adequada utilizacdo da ferramenta
pelos setores administrativos; articular-se com a Divisdo de Tecnologia da Informagdo e com as
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demais unidades administrativas para assegurar a correta utlizacdo, padronizacdo e
aprimoramento dos fluxos de tramitacéo eletrbnica de processos e documentos administrativos;
acompanhar a execucao de projetos, programas ou a¢des administrativas de carater institucional,
especialmente aqueles voltados a modernizacdo da gestdo, digitalizacdo de procedimentos e
melhoria dos fluxos administrativos; prestar apoio técnico-administrativo & Diretoria Geral, a
Presidéncia e as demais unidades administrativas, quando solicitado, em matérias relacionadas a
gestdo administrativa institucional; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinagéo da autoridade superior.

OUVIDORIA GERAL
Responsavel: Ouvidor-Geral

AtribuicBes: Receber, registrar, examinar, classificar e encaminhar aos 6rgdos administrativos,
unidades legislativas, ComissGes Tematicas e demais setores competentes da Camara Municipal
as manifestagdes, reclamacgfes, dendncias, representacdes, sugestdes, elogios e pedidos de
informacédo apresentados por pessoas fisicas ou juridicas, acompanhando sua tramitacao até a
efetiva conclusdo; promover a interlocucéo entre a Camara Municipal e os cidadaos, assegurando
tratamento adequado, transparente e tempestivo as manifestagbes recebidas; sugerir a
Presidéncia, a Mesa Diretora e as unidades competentes medidas destinadas a sanar
irregularidades, ilegalidades, falhas administrativas, violagdes de direitos ou abusos de poder
eventualmente identificados; propor acdes e medidas voltadas ao aprimoramento das atividades
administrativas, legislativas e institucionais, bem como ao aperfeicoamento da organizacao e dos
servicos prestados pela Camara Municipal; encaminhar & Mesa Diretora as denudncias ou
manifestacdes que demandem maior apuracdo ou providéncias especificas, inclusive para
eventual comunicacdo ou encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, ao Ministério Publico
ou a outros 6rgdos de controle e fiscalizagcdo; responder aos cidadéos, entidades e usuérios
guanto as providéncias adotadas ou as informacgfes 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, reclamacoes,
dendncias ou representacfes relacionadas a matérias de sua atribuicdo, para conhecimento e
manifestacdo; elaborar relatorios periddicos, estatisticas e informes gerenciais sobre as
manifestacdes recebidas e as providéncias adotadas, submetendo-os a Presidéncia e a Mesa
Diretora; propor acdes de transparéncia, participacdo social e melhoria dos canais de
comunicacdo entre a Camara Municipal e a sociedade; exercer outras atribuicbes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

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

Atribuicbes: Apoiar o Gerente de Apoio Técnico-Juridico na organizacdo, acompanhamento e
execucao das atividades técnico-administrativas vinculadas a Procuradoria da Camara Municipal,
acompanhar, em nivel operacional qualificado, o fluxo de processos administrativos, legislativos e
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demais expedientes submetidos a analise da Procuradoria, auxiliando no controle de prazos,
registros e tramitacéo; colaborar na organizagdo, sistematizacdo e manutengcdo dos arquivos
fisicos e eletrbnicos de pareceres juridicos, manifestacdes técnicas e demais documentos
produzidos no ambito da Procuradoria; auxiliar na utilizacdo e no acompanhamento dos sistemas
eletrbnicos de gestdo de processos, zelando pela adequada tramitacdo e organizacdo
documental; apoiar a padronizacdo 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 organizacdo das atividades institucionais da
Procuradoria; colaborar na elaboracdo de relatorios, levantamentos de dados e registros
relacionados as atividades do setor; articular-se, quando necessério, 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 atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

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

Atribuicbes: Apoiar o Gerente de Planejamento, Infraestrutura e Logistica na organizacao,
acompanhamento e execuc¢do das atividades relacionadas a infraestrutura fisica, manutencéo
predial e logistica da Camara Municipal; acompanhar, em nivel técnico-operacional, a execugéo
dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes, equipamentos e estruturas
fisicas, auxiliando no controle e na qualidade dos servicos prestados; colaborar na realizacdo de
vistorias periodicas nas dependéncias da Camara, identificando necessidades de manutencéo,
adequacOes e melhorias estruturais; auxiliar na organizacdo e controle das demandas de
infraestrutura e logistica, contribuindo para o adequado funcionamento das atividades
institucionais; apoiar o acompanhamento da execucdo de contratos e servigos relacionados a
area, informando eventuais ocorréncias e necessidades de ajustes ao Gerente; colaborar na
organizacado da logistica interna necesséria as atividades administrativas e legislativas; apoiar a
elaboracao de relatérios, 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 determinacgéo da autoridade superior.

SUBGERENCIA DE FORMAGCAO E CAPACITACAO INSTITUCIONAL
Responsavel: Subgerente de Formacéao e Capacitacao Institucional

AtribuicBdes: Apoiar o Gerente de Formacdo, Capacitacdo e Eventos Institucionais na
organizacdo, acompanhamento e execucdo das acOes de formacdo, capacitacdo e
desenvolvimento institucional da Céamara Municipal, colaborar na organizacdo de cursos,
treinamentos, palestras, seminarios e demais atividades formativas, auxiliando na logistica,

Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 330034003100360031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 26
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

PAGINA 32/47 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDERECO: https://pmguarapari.nopapercloud.app/autenticidade/AD5691051A5C4172B6F4FDC2655DB3C3



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE GUARAPARI

GABINETE DO PREFEITO
inscricdes, registros e acompanhamento das atividades; auxiliar na identificacdo de demandas de
capacitacao, levantamento de necessidades e organizacdo de conteudos e programacdes; apoiar
a articulacdo com instituicbes de ensino, parceiros e profissionais envolvidos nas acbes de
formacdo; colaborar na organizacao de materiais didaticos, registros e documentos relacionados
as atividades de capacitagdo; auxiliar na manutencdo de cadastros, registros e controles das
acles formativas realizadas; apoiar a execucdo das atividades pedagdgicas e administrativas
vinculadas as ac¢bes de formacgédo, quando existentes; colaborar na elaboragdo de relatérios e
registros das atividades desenvolvidas; substituir o Gerente de Formagé&o, Capacitagao e Eventos
Institucionais em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente designado; exercer
outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da
autoridade superior.

SUBGERENCIA DE EVENTOS INSTITUCIONAIS
Responsavel: Subgerente de Eventos Institucionais

Atribuicbes: Apoiar o Gerente de Formacdo, Capacitacdo e Eventos Institucionais na
organizacdo, acompanhamento e execucdo dos eventos institucionais promovidos ou apoiados
pela Camara Municipal; colaborar no planejamento operacional de eventos, incluindo organizacao
de espacos, logistica, cronogramas, convites, recep¢do e suporte as atividades; auxiliar na
articulagdo com os setores internos, fornecedores, parceiros e demais envolvidos na realizagéo
dos eventos; apoiar a organizacdo de solenidades, audiéncias publicas, seminarios, encontros
institucionais e demais atividades similares; colaborar na preparacdo de materiais, registros e
documentos relacionados aos eventos institucionais; auxiliar no acompanhamento da execucéo
das atividades durante os eventos, prestando suporte operacional e organizacional; apoiar o
controle de registros, listas de presenca, relatérios e demais documentos dos eventos realizados;
colaborar na avaliagéo e registro dos resultados das a¢des desenvolvidas; substituir o Gerente de
Formacdo, Capacitagdo e Eventos Institucionais em suas auséncias ou impedimentos, quando
formalmente designado; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

DIVISAO DE PATRIMONIO
Responsavel: Chefe da Divisao de Patrimonio

Atribui¢bes: Executar o controle geral do patriménio da Camara Municipal, compreendendo 0s
bens mdveis e imbveis sob responsabilidade da instituicdo; registrar, controlar, conservar e zelar
pelos bens patrimoniais permanentes, assegurando sua correta identificacdo, localizacao,
utilizacao e estado de conservacao; manter atualizado o cadastro patrimonial de bens moveis e
imoveis da Camara Municipal, promovendo 0s registros necessarios relativos a incorporacao,
transferéncia, remanejamento, reaproveitamento e baixa de bens, quando autorizados; realizar o
recebimento, conferéncia e incorporacdo patrimonial dos bens permanentes adquiridos pela
Céamara Municipal, em articulacdo com os setores responsaveis pelas aquisicbes e registros
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contdbeis; elaborar estudos, levantamentos e propostas relativos a aquisicdo, substituicéo,
manutencdo ou reposicdo de bens permanentes, conforme as necessidades das unidades
administrativas e legislativas; submeter a apreciacao da autoridade superior a relagdo 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 Contébil e demais unidades administrativas para assegurar a correta
integracé@o das informag6es patrimoniais com os registros contabeis da instituicéo; exercer outras
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da unidade, mediante determinacdo da
autoridade superior.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO
Responsavel: Chefe da Divisdo de Almoxarifado

Atribuigcfes: Administrar, organizar e controlar o almoxarifado da Camara Municipal, promovendo
0 recebimento, conferéncia, armazenamento, guarda e distribuicdo de materiais de consumo
destinados as unidades administrativas e legislativas; registrar e controlar a entrada, saida e
movimentacao de materiais de consumo, assegurando a adequada organizagao e atualizacdo 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 & movimentagcdo 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 definigho de quantitativos e especificacbes de materiais necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal; realizar levantamentos periddicos e inventarios de materiais
em estoque, promovendo o0s registros administrativos correspondentes; articular-se com o0s
demais setores da Cémara Municipal para atendimento das demandas relacionadas ao
fornecimento de materiais de consumo; exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza da unidade, mediante determinacdo da autoridade superior.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Responsavel: Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informacéo

Atribuicfes: Executar o planejamento estratégico e operacional das acdes de tecnologia da
informacé&o da Camara Municipal, subsidiando a defini¢do de prioridades, projetos e investimentos
na éarea; propor, implementar e acompanhar politicas, normas e diretrizes relacionadas a
tecnologia da informacéo, observadas as orientacbes da administracdo superior; gerir, manter e
zelar pela politica de seguranga da informagdo da Camara Municipal, incluindo a prote¢do de
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dados, sistemas, redes e ativos techologicos, em conformidade com a legislacdo aplicavel;
assegurar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, sistemas, redes e demais
recursos de informatica da Camara Municipal; identificar, implantar, administrar e acompanhar
solucBes de infraestrutura de tecnologia da informa¢cdo 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 servicos; prestar suporte técnico aos usuarios internos, orientando quanto ao
uso adequado dos sistemas e recursos tecnoldgicos; acompanhar a execug¢do de contratos,
servicos e fornecimentos relacionados a area de tecnologia da informacado, em articulagdo com os
setores competentes; manter registros, controles e documentacdo técnica dos sistemas,
equipamentos e servigos de TI; propor melhorias continuas nos processos, ferramentas e solugbes
tecnolégicas adotadas pela Camara Municipal; executar outras atribui¢cdes correlatas, compativeis
com a natureza da unidade, mediante determinacdo da autoridade superior.

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

Atribuicdes: Executar, coordenar e supervisionar as atividades de protocolo e gestdo documental
da Camara Municipal, compreendendo o registro, classificacdo, 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 tramitacédo
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 utilizacao do sistema eletrénico de protocolo e tramita¢do
de processos, especialmente nos casos em que haja dificuldade na utilizacdo da ferramenta;
acompanhar e controlar o fluxo de tramitacdo dos documentos e processos no sistema eletrénico,
assegurando sua rastreabilidade, integridade e adequada movimentacdo entre as unidades
competentes; promover e acompanhar a transicao e integracdo dos procedimentos de protocolo
fisico para o sistema eletrbnico de tramitacdo processual, adotando medidas destinadas a
modernizagdo e digitalizacdo dos fluxos documentais da instituicdo; promover a organizacao,
classificagdo 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, conservacdo, classificacdo e recuperacdo dos
documentos e processos arquivados; orientar as unidades administrativas quanto a correta
organizacao, classificacdo e destinacdo documental, observadas as normas de arquivamento e
temporalidade documental; acompanhar e executar, quando necessério, procedimentos de
digitalizacéo, organizacéo e integragdo de documentos fisicos aos sistemas eletronicos de gestédo
documental; prestar informacfes as unidades administrativas e legislativas quanto a tramitacao,
localizacdo e arquivamento de documentos e processos, observadas as normas legais de acesso
a informacdo; articular-se com a Secretaria Legislativa, com as unidades administrativas e com o
setor de tecnologia da informacéo para assegurar o adequado funcionamento e aprimoramento
do sistema eletronico de tramitacdo e gestdo documental; elaborar relatorios, controles e registros
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gerenciais relacionados a tramitacdo e ao arquivamento documental da Camara Municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza da unidade, mediante
determinagéo da autoridade superior.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
Responsavel: Chefe da Divisao de Servicos Gerais

Atribuicdes: Executar, coordenar e supervisionar 0s servicos gerais de apoio operacional da
Céamara Municipal, compreendendo atividades de limpeza, conservagéo, organizagao e apoio
funcional as rotinas administrativas e institucionais; supervisionar e acompanhar os servigos de
limpeza e conservagdo dos ambientes internos e externos da Camara Municipal, zelando pela
adequada higienizacéo e organizacao das dependéncias institucionais; coordenar e organizar os
servigcos 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 organizagdo, conservagdo e adequada apresentagdo dos espacgos institucionais, salas
administrativas, gabinetes, plenario e demais ambientes da Cémara Municipal, apoiar a
preparacao e organizagdo basica dos ambientes destinados a realizacdo de sessdes, reunides,
audiéncias publicas e eventos institucionais; acompanhar e organizar a distribuicdo de materiais
de apoio relacionados as atividades de servéncia e organizacdo dos ambientes institucionais;
articular-se com os demais setores da Camara Municipal para atendimento das demandas
relacionadas a organizagdo e funcionamento dos espagos institucionais; exercer outras
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da unidade, mediante determinacdo da
autoridade superior.

OUVIDORIA GERAL ADJUNTA
Responsavel: Ouvidor-Geral Adjunto

AtribuicBes: Apoiar o Ouvidor-Geral no planejamento, coordenagéo, acompanhamento e execucao
das atividades da Ouvidoria Geral da Camara Municipal; coordenar, orientar e acompanhar, em
nivel técnico-operacional, a recepc¢ao, o registro, a classificacédo, a analise e 0 encaminhamento
das manifestacdes, reclamacdes, dendncias, representacfes, sugestdes, elogios e pedidos de
informac&o apresentados por pessoas fisicas ou juridicas; acompanhar a tramitacdo das
manifestacdes junto aos 6rgaos administrativos, unidades legislativas, Comissdes Tematicas e
demais setores competentes, zelando pelo cumprimento de prazos e pela adequada resposta aos
cidadéaos; auxiliar na interlocucdo entre a Camara Municipal e os usuarios dos servigos publicos
legislativos, assegurando tratamento adequado, transparente e tempestivo as demandas
recebidas; colaborar na elaboragdo de relatorios periédicos, estatisticas, analises e informes
gerenciais sobre as manifestacdes recebidas e as providéncias adotadas; apoiar o Ouvidor-Geral
na proposicéo de medidas destinadas ao aprimoramento dos servigcos administrativos, legislativos
e institucionais da Camara Municipal, bem como a melhoria dos canais de participacdo social e
transparéncia; auxiliar na organizacdo, manutencdo e atualizacdo dos sistemas, registros e
arquivos da Ouvidoria Geral; prestar assessoramento técnico ao Ouvidor-Geral, & Presidéncia e &
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Mesa Diretora, quando solicitado, em matérias relacionadas as atribuices da Ouvidoria; substituir
0 Ouvidor-Geral em suas auséncias e impedimentos legais, quando formalmente designado;
exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

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

Atribuicfes: Coordenar, organizar, orientar e acompanhar, em nivel técnico-administrativo, as
atividades relacionadas ao processo legislativo e aos registros parlamentares da Camara
Municipal, sob a supervisdo da Secretaria Legislativa; coordenar e acompanhar os fluxos de
tramitacdo das proposicoes legislativas, atos normativos e demais matérias submetidas a
apreciacdo da Camara, assegurando o cumprimento das normas regimentais, legais e dos prazos
estabelecidos; orientar e acompanhar as atividades de registro parlamentar, compreendendo a
organizacdo de atas, notas taquigraficas, registros oficiais das sessoées, reunifes e demais atos
legislativos; coordenar e acompanhar os procedimentos de redacédo final, revisdo técnica e
adequacdao formal dos atos legislativos aprovados, em articulacdo 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 divulgacdo, em articulagdo
com os setores competentes; acompanhar e orientar as atividades de revisdo, organizagao,
sistematizacdo e consolidacao dos atos normativos da Camara Municipal, visando a clareza, a
seguranca juridica e a atualizacdo 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 coordenagdes, supervisfes e unidades
administrativas envolvidas no processo legislativo, assegurando a unidade, a padronizacéo e a
eficiéncia dos procedimentos; elaborar relatorios, controles e informacgdes técnicas sobre o
andamento das atividades sob sua coordenacgéo, quando solicitado; exercer suas atribuicdes com
direcionamento prioritario para um ou mais eixos do processo legislativo, tais como tramitacédo
legislativa, registros parlamentares, redacdo e revisdo de atos legislativos, publicagdo ou
consolidacdo normativa, conforme a organizagdo interna e as necessidades institucionais
definidas pela Secretaria Legislativa; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinacéo da autoridade superior.

COORDENACAO DE TAQUIGRAFIA PARLAMENTAR
Responsavel: Coordenador de Taquigrafia Parlamentar

Atribuicfes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-administrativo, as
atividades de taquigrafia parlamentar da Camara Municipal, atuando diretamente subordinado ao
Secretério Legislativo; planejar, organizar, distribuir e acompanhar as demandas e atividades dos
Taquigrafos Parlamentares, assegurando a fidelidade, a clareza e a tempestividade dos registros
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dos trabalhos legislativos; organizar e supervisionar a execucdo dos servicos de registro
taquigrafico das sessdes plenérias, reunibes das Comissfes Permanentes e Temporarias,
audiéncias publicas e demais eventos oficiais do Poder Legislativo; acompanhar, revisar e
supervisionar a elaboracao, consolidacdo e organizacdo das notas taquigréaficas, transcricoes,
atas e anais da Camara Municipal; zelar pela padronizacdo técnica, qualidade dos registros e
observancia das normas regimentais aplicaveis aos trabalhos parlamentares; controlar prazos e
fluxos de entrega dos registros taquigréficos, comunicando ao Secretario Legislativo eventuais
inconsisténcias, intercorréncias ou atrasos relevantes; articular-se com a Secretaria Legislativa,
com a Coordenacédo das Comissfes 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 fungéo; propor melhorias nos métodos, fluxos e instrumentos de
registro, documentacgéo e arquivamento dos debates parlamentares; elaborar relatérios, informes
e registros técnicos decorrentes das atividades de taquigrafia parlamentar, quando solicitado;
exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

COORDENACAO PEDAGOGICA DE FORMACOES E CAPACITACOES
Responsavel: Coordenador Pedagoégico de Formagdes e Capacitagbes

Atribui¢Bes: Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar, em nivel técnico-pedagodgico,
as acg0Oes de formacao, capacitacdo e desenvolvimento educacional promovidas ou apoiadas pela
Céamara Municipal, em articulagdo com a Geréncia de Formacdo, Capacitacdo e Eventos
Institucionais; elaborar o planejamento pedagdgico anual das acdes formativas, cursos,
programas e atividades educacionais, visando atender as necessidades institucionais da Camara
Municipal; definir diretrizes pedagdgicas, linhas tematicas, contelddos programaticos e
metodologias aplicaveis as a¢bes de capacitagdo e formacao 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,
Capacitacdo e Eventos Institucionais medidas e ac¢des voltadas ao aprimoramento das atividades
pedagdgicas; analisar, quando solicitado, a adequacdo e a qualidade de materiais didaticos,
contetidos educacionais e recursos pedagoégicos utilizados nas acdes formativas; colaborar na
elaboracdo de editais, termos de referéncia e instrumentos correlatos destinados a selegéo de
instrutores, docentes ou facilitadores, para posterior apreciacdo da autoridade competente;
acompanhar e garantir a aplicacdo de instrumentos de avaliacdo das atividades formativas, tais
COmo cursos, palestras, seminarios, workshops e eventos educacionais; participar da organizacao
pedagdgica de eventos institucionais de carater formativo ou educacional promovidos pela
Céamara Municipal; cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes institucionais aplicaveis as
atividades pedagodgicas; exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinacao da autoridade superior.
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COORDENACAO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Responsavel: Coordenador de Publicidade Institucional

Atribui¢cBes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-administrativo, as
acles de publicidade institucional da Camara Municipal, atuando diretamente subordinado ao
Diretor de Comunicacéo e Publicidade Institucional; planejar, organizar, distribuir e acompanhar
as demandas e atividades do Assessor de Publicidade Institucional, assegurando a correta
execucéo das acdes de divulgacao institucional; coordenar a producéo, organizacao e veiculagcéo
de pecas, campanhas, materiais informativos e contelddos institucionais da Camara Municipal,
observados os principios da impessoalidade, publicidade e interesse publico; zelar pela
padronizagdo da identidade visual, linguagem institucional e imagem publica da Camara
Municipal, conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Comunica¢éo; acompanhar, quando
necessario, de forma externa, agdes, eventos, campanhas, atividades institucionais e demandas
relacionadas a publicidade institucional da Camara Municipal; articular-se com a Coordenacao de
Imprensa e demais setores da Camara para garantir a integracdo das acdes de comunicacédo e
publicidade institucional; orientar e acompanhar a divulgacéo 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
0 alcance da comunicagéo publica; acompanhar, quando necessario, a execugdo de contratos,
servicos e fornecimentos relacionados a publicidade institucional, em articulagdo com os setores
competentes; elaborar relatérios, informes e registros técnicos decorrentes das acdes de
publicidade institucional, quando solicitado; exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com
a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

COORDENACAO DE IMPRENSA
Responsavel: Coordenador de Imprensa

Atribui¢cfes: Coordenar, conduzir, orientar e supervisionar, em nivel técnico-administrativo, as
atividades de imprensa e relacionamento com 0os meios de comunicagdo social 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 Imprensa, assegurando a correta execugcdo das rotinas de comunicacdo com a imprensa;
coordenar a elaboracéo, revisdo e divulgacao de notas oficiais, releases, comunicados, entrevistas
e demais conteudos institucionais destinados aos veiculos de comunicacdo, observados os
principios da impessoalidade, publicidade e interesse publico; estabelecer e manter
relacionamento institucional com os 6rgéos de imprensa e veiculos de comunicagéo, resguardado
o carater institucional das informacgfes divulgadas; acompanhar, quando necessario, de forma
externa, demandas, agendas, entrevistas, coletivas, eventos e compromissos institucionais que
envolvam a atuagdo da imprensa da Camara Municipal; articular-se com a Coordenagdo de
Publicidade Institucional para garantir alinhamento entre divulgagéo, eventos e cobertura
institucional; acompanhar a cobertura jornalistica das atividades da Céamara Municipal,
monitorando publicacdes e registrando informacdes relevantes; propor estratégias, procedimentos
e melhorias nas rotinas de relacionamento com a imprensa, visando ampliar a transparéncia e a
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visibilidade institucional da Camara Municipal, acompanhar, quando necessario, a execucao de
contratos, servigos e atividades relacionadas a comunicacao institucional com a imprensa, em
articulagdo com os setores competentes; elaborar relatorios, informes e registros técnicos
decorrentes das atividades de imprensa, quando solicitado; exercer outras atribuicbes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao da autoridade superior.

COORDENACAO DE COMUNICACAO E TRANSMISSAO INSTITUCIONAL
Responsavel: Coordenador de Comunicagao e Transmissao Institucional

Atribuicbes: Planejar, coordenar, organizar e acompanhar as atividades relacionadas a
transmissao institucional das sessdes plenarias, reuniées das Comissdes, audiéncias publicas,
eventos oficiais e demais atividades do Poder Legislativo da Camara Municipal; coordenar a
operacgdo dos sistemas de captagéo, transmisséo e gravacdo de audio e video, assegurando a
gualidade técnica, a continuidade dos servicos e a adequada divulgacdo institucional;
supervisionar e orientar a execucédo das atividades de sonorizacao, captacdo de audio, operacao
de som, microfonagcdo, gravacdo e transmissdo audiovisual das atividades legislativas e
institucionais; coordenar a realizacdo de filmagens, registros audiovisuais e producdes
institucionais destinadas a divulgacdo das acdes, projetos, eventos e atividades da Camara
Municipal; acompanhar e organizar a transmissdo das atividades legislativas por meio de
plataformas digitais, redes sociais, canais oficiais e demais meios de comunicacao institucional,
zelar pelo adequado funcionamento, conservacdo e uso dos equipamentos de &udio, video,
transmiss@o e sonorizagdo, comunicando a autoridade competente eventuais necessidades de
manutencao, substituicdo ou atualizacéo tecnolégica; planejar e coordenar, quando necessario, a
execucdo de servigos externos de captagéo, transmissdo, gravagdo e cobertura audiovisual de
atividades institucionais realizadas fora das dependéncias da Camara Municipal; articular-se com
a Diretoria de Imprensa, Comunicacdo e Publicidade Institucional, com as coordenagfes e
assessorias vinculadas, visando a integracdo das acfes de transmissdo, comunicacao e
divulgacao institucional; apoiar tecnicamente a realizagéo de eventos solenes, sessdes itinerantes,
reunides externas e demais atividades institucionais que demandem estrutura de 4audio, som,
filmagem ou transmisséo; orientar e distribuir tarefas aos servidores, técnicos e colaboradores
vinculados a area de transmisséao institucional, assegurando organizagéo e eficiéncia operacional;
elaborar relatérios técnicos, cronogramas e informagfes sobre as atividades desenvolvidas,
guando solicitado; exercer outras atribuicées correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinag&o da autoridade superior.

SUPERVISAO DE TRAMITACOES DA PRESIDENCIA
Responsavel: Supervisor de Tramitagbes da Presidéncia

AtribuigcBes: Supervisionar, organizar e acompanhar a tramitagdo 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 distribuigdo
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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
determinag0es presidenciais; acompanhar a tramitagdo dos processos legislativos encaminhados
a Presidéncia, apds deliberacdo plenaria ou das Comissfes, garantindo seu correto
encaminhamento as unidades competentes, sem prejuizo das atribuicbes da Secretaria
Legislativa; supervisionar as atividades de apoio as tramitacdes da Presidéncia, orientando e
distribuindo tarefas aos assessores e servidores vinculados; manter controles internos, registros
e relatorios atualizados sobre a tramitacdo 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 Servicos Gerais, a Procuradoria Geral e demais setores da
Céamara para assegurar regularidade e fluidez das tramitagfes; auxiliar no acompanhamento do
cumprimento das determinacdes, despachos e encaminhamentos emanados da Presidéncia;
executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.

SUPERVISAO DE PUBLICACOES OFICIAIS
Responsavel: Supervisor de Publicagbes Oficiais

Atribui¢bes: Supervisionar, organizar e controlar os procedimentos relacionados as publicacées
oficiais da Camara Municipal, assegurando a regularidade, a tempestividade e a conformidade
legal dos atos administrativos e legislativos sujeitos a publicacdo; acompanhar e controlar o
encaminhamento para publicacéo de leis, resolugfes, decretos legislativos, portarias, atos da
Mesa Diretora, atos da Presidéncia, extratos de contratos, convénios e demais atos oficiais da
Céamara Municipal; verificar a instru¢éo formal dos atos encaminhados para publicagdo, quanto a
competéncia, assinatura e autorizacdo, sem prejuizo da analise juridica realizada pelos 6rgéos
competentes; manter controle atualizado dos prazos legais e regimentais de publicacdo dos atos
oficiais, comunicando a autoridade superior eventuais inconsisténcias ou riscos de
descumprimento; supervisionar o recebimento, conferéncia e arquivamento das publicacdes
oficiais realizadas em diario oficial ou meio equivalente; organizar e manter registros, controles e
arquivos das publicacbes oficiais da Camara Municipal, garantindo sua rastreabilidade e facil
localizacao; articular-se com a Secretaria Legislativa, a Divisdo de Protocolo e Servigos Gerais, a
Procuradoria Geral e os demais setores competentes para assegurar o correto fluxo dos atos
sujeitos a publicacao; prestar informacdes a Presidéncia, ao Chefe de Gabinete e as unidades
administrativas acerca da situacdo das publicagfes oficiais; orientar os assessores e servidores
gue atuam no apoio as publicacdes oficiais quanto aos procedimentos internos e prazos aplicaveis;
executar outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinag&o da autoridade superior.
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SUPERVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E APOIO ADMINISTRATIVO
Responsavel: Supervisor de Gestdo Documental e Apoio Administrativo

Atribuicdes: 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 0os procedimentos
de organizacdo, classificacdo, guarda, arquivamento e recuperacdo 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 execu¢ao; acompanhar e controlar
fluxos documentais internos, assegurando a padronizacdo de procedimentos e a correta
tramitacdo dos expedientes administrativos; zelar pela adequada organizagdo dos arquivos
correntes e intermediarios, observadas as normas internas e a legislagéo aplicavel; prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal, quando demandado, auxiliando na organizacao
de expedientes, documentos e rotinas administrativas; acompanhar a implementacéo de normas,
orientacdes e procedimentos relacionados a gestdo documental e ao apoio administrativo; manter
registros, controles e relatérios sobre as atividades sob sua supervisdo; articular-se com a
Secretaria Legislativa, a Diretoria Geral, Diretor de Planejamento, Administracdo e Recursos
Humanos a Supervisdo de Tramitacbes da Presidéncia e demais setores para assegurar a
regularidade dos fluxos administrativos; executar outras atribuigcdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo, mediante determinag&o da autoridade superior.

ASSESSOR ESPECIAL DE NIVEL ESTRATEGICO

AtribuicOes: Prestar assessoramento direto, estratégico e institucional & Presidéncia, a Mesa
Diretora e as Diretorias da Camara Municipal, conforme designacdo da autoridade superior
podendo ter sua atuacdo 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 & apreciagéo superior, contribuindo com
subsidios técnicos e informacionais para a tomada de decisédo, sem prejuizo das atribuicdes das
unidades competentes; atuar como elemento de apoio e articulacdo institucional entre a
Presidéncia, Diretorias e demais unidades administrativas e legislativas, visando ao alinhamento
das ac¢des institucionais, quando as atividades ndo incluirem atribui¢des tipicas de coordenacéo,
supervisdo ou gestdo de equipes; acompanhar, quando designado, o desenvolvimento de
programas, projetos e acdes institucionais de carater estratégico, auxiliando na organizacao,
monitoramento e avaliagcdo de resultados, sem interferir na execugdo operacional das unidades
responsaveis; subsidiar as instancias superiores com estudos, levantamentos de dados, analises
e informacgdes estratégicas relacionadas ao planejamento institucional e ao processo decisorio;
prestar apoio na organizagdo, preparacdo e acompanhamento de reunibes, agendas
institucionais, audiéncias e compromissos oficiais da Presidéncia ou Diretorias; auxiliar na andlise,
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organizacdo e encaminhamento de expedientes e demandas institucionais de maior relevancia,
ressalvada a instru¢é@o processual tipica das unidades administrativas; avaliar, quando solicitado,
acOes, programas e resultados institucionais, apresentando manifestacdes, sugestdes e
recomendacdes 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 articulacées com outros 6rgaos, entidades e representantes
da sociedade; auxiliar na proposicdo de melhorias institucionais, solu¢cbes administrativas e
instrumentos voltados a modernizacéo da gestéo e ao aperfeicoamento dos fluxos internos; apoiar,
quando solicitado, a andlise 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
designacgéo da autoridade superior.

ASSESSOR DE FISCALIZACAO E DE RELACOES INSTITUCIONAIS E COMUNITARIAS

AtribuicBes: Assessorar a Camara Municipal, a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes
Permanentes e os Vereadores no exercicio da funcéo fiscalizadora e na articula¢éo institucional
com o6rgaos publicos, entidades governamentais e ndo governamentais, instituicdes privadas e
organizacdes da sociedade civil; atuar, de forma prioritariamente externa, no relacionamento
institucional da Camara Municipal com 6rgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario,
bem como com entidades estaduais, federais e regionais, visando ao acompanhamento de
politicas publicas, programas governamentais e agfes de interesse do Municipio; participar de
reunides, audiéncias, eventos, féruns, conselhos, encontros institucionais e comunitarios,
colhendo demandas, propostas e informacdes relevantes para subsidiar a atuacéo legislativa e
fiscalizatoria da Camara Municipal; promover a interlocugdo entre a Camara Municipal e as
comunidades, liderancas sociais, associa¢des, movimentos organizados e demais segmentos da
sociedade, identificando demandas coletivas e contribuindo para sua sistematizacao;
acompanhar, dialogar e articular-se com Orgdos estratégicos e instituicbes competentes na
formulacdo, implementacéo e avaliagdo de politicas publicas, programas, projetos e agles
governamentais de interesse municipal; realizar visitas institucionais a Ministérios, Secretarias,
autarquias, fundacgdes, gabinetes parlamentares e demais 6rgaos estaduais e federais, com o
objetivo de articular, prospectar e subsidiar a captacdo de recursos, celebracdo de convénios,
termos de cooperacao e parcerias institucionais em favor do Municipio; colaborar na identificacao
de oportunidades de fomento, programas governamentais e linhas de financiamento, fornecendo
subsidios técnicos a atuacado da Camara Municipal e dos Vereadores; exercer outras atribuicoes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo da autoridade superior.

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

AtribuicOes: Prestar assessoramento técnico-administrativo e apoio operacional as unidades
administrativas e legislativas da Camara Municipal, conforme orienta¢cfes da chefia imediata e da
autoridade superior; auxiliar a Diretoria Geral, Diretorias, Geréncias, Coordenag¢des, Supervisdes,
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Chefias e demais unidades organizacionais no desempenho de suas atividades institucionais;
apoiar o planejamento, organizagdo, acompanhamento e execucédo de atividades administrativas,
contribuindo para o adequado funcionamento dos servi¢os internos da Camara Municipal; auxiliar
na elaboracdo, instrucdo, analise e organizacdo de processos administrativos, expedientes,
relatorios, comunicag¢des 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, informagdes e materiais
administrativos; prestar apoio no atendimento interno e externo, orientando usuarios e
encaminhando demandas aos setores competentes; auxiliar na organizacdo de dados,
informagdes e documentos necessarios ao suporte das atividades administrativas e institucionais;
colaborar na implementagdo e execucdo de rotinas, procedimentos e normas administrativas,
contribuindo para a padronizacdo 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 orientacdo da chefia
imediata e determinacdo da autoridade superior.

ASSESSOR LEGISLATIVO

AtribuicBes: Prestar assessoramento técnico-operacional a Mesa Diretora, aos Vereadores, a
Secretaria Legislativa, a Secretaria-Geral da Mesa e as Coordenac¢fes vinculadas ao braco
legislativo da Cémara 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 coordenacdo competente; receber, registrar, organizar,
classificar, tramitar e controlar a movimentacdo de documentos, expedientes e processos
legislativos, conforme orientacdo da chefia imediata; auxiliar na organizacdo e elaboracdo das
pautas das sessbes 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 seguranca das informacdes; participar das
sessbes ordinarias, extraordinarias e solenes, prestando apoio técnico a Mesa Diretora, aos
Vereadores e as unidades responsaveis; prestar apoio as atividades da Coordenacdo de
Taquigrafia Parlamentar, quando demandado, auxiliando na organizacdo 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 programacao estabelecida; recepcionar e atender municipes,
entidades, associacdes e demais interessados que procurem o0s Vereadores ou 0s 0rgaos
legislativos da Cémara, prestando informacdes ou encaminhando as demandas aos setores
competentes; providenciar o encaminhamento de oficios, convites, convocac¢fes e demais
comunicacdes de interesse da atividade legislativa; executar servigcos internos e externos
relacionados a éarea legislativa, quando determinados pela chefia competente; exercer outras
atribuicGes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante orientacdo da chefia
imediata e determinacdo da autoridade superior.
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ASSESSOR DA OUVIDORIA

Atribuicdes: Prestar assessoramento técnico-operacional ao Ouvidor-Geral da Camara Municipal
no exercicio das atribuicdes da Ouvidoria Geral; auxiliar no recebimento, registro, organizacao,
classificagdo e encaminhamento das manifestacdes, reclamagdes, denuncias, representacoes,
sugestodes, elogios e pedidos de informacdo apresentados por pessoas fisicas ou juridicas por
meio dos canais oficiais da Ouvidoria; apoiar o acompanhamento da tramitacdo das manifestacdes
junto as unidades administrativas, legislativas e Comissdes Tematicas competentes, sob
orientacdo do Ouvidor-Geral, até sua efetiva conclusdo; auxiliar na elaboracdo de respostas,
comunicacdes, relatérios, quadros demonstrativos, tabelas e registros relacionados as atividades
da Ouvidoria Geral; organizar, manter atualizados e controlar arquivos, sistemas e registros das
manifestacdes recebidas e das providéncias adotadas; prestar atendimento e informagfes ao
publico quanto ao funcionamento da Ouvidoria e ao andamento das manifestacdes, observados
os limites legais e as orientagcdes superiores; auxiliar na instrucdo de expedientes, minutas,
documentos e comunicagfes internas e externas da Ouvidoria Geral; apoiar a coleta de
informacbes 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 atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante orientagcéo
do Ouvidor-Geral e determinagéo da autoridade superior.

ASSESSOR DA REDE FiSICA

Atribuicbes: Prestar assessoramento técnico-operacional ao Gerente de Planejamento,
Infraestrutura e Logistica nas atividades relacionadas a zeladoria, conservacao e funcionamento
da estrutura fisica da Céamara Municipal; auxiliar na execugdo e no acompanhamento das
atividades de manutencdo preventiva e corretiva das instalagbes, equipamentos e ambientes
fisicos da Camara; apoiar a implementacdo e o acompanhamento de acdes voltadas a
racionalizagdo do consumo de agua, energia elétrica e demais recursos, contribuindo para
programas de uso eficiente e reducao de desperdicios; auxiliar no acompanhamento dos servi¢cos
de limpeza, conservagao e apoio operacional, observando a adequada execu¢édo e comunicando
eventuais necessidades de ajustes a chefia imediata; articular-se com os demais setores da
Céamara Municipal para apoiar a adoc¢do de alternativas que contribuam para a reducéo de custos
de manutencdo e melhoria das condi¢cdes dos ambientes de trabalho; auxiliar na afixagéo,
divulgacdo e controle de avisos, ordens de servigo, comunicados internos e orientagdes
relacionadas a infraestrutura e aos servicos gerais, dando ciéncia aos setores interessados; apoiar
a realizacdo de vistorias, levantamentos e registros técnicos relacionados a infraestrutura fisica
da Céamara Municipal; executar outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, mediante orientacdo da chefia imediata e determinacéo da autoridade superior.

Autenticar documento em https://guarapari.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 330034003100360031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 39
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

PAGINA 45/47 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDERECO: https://pmguarapari.nopapercloud.app/autenticidade/AD5691051A5C4172B6F4FDC2655DB3C3



PODER VEXECUTIVO

MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

ASSESSOR DE CERIMONIAL

Atribuicdes: Prestar assessoramento técnico-operacional a Subgeréncia de Eventos da Camara
Municipal no planejamento, organizacdo e execucdo das atividades de cerimonial, recepcdo e
protocolo institucional; auxiliar na organizacdo e no apoio as solenidades, sessdes solenes,
sessoes itinerantes, audiéncias publicas, eventos oficiais e demais atividades institucionais
promovidas pelo Poder Legislativo; recepcionar autoridades, convidados, visitantes e delegacdes,
prestando o apoio necessario durante sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal,
auxiliar na expedicao e controle de convites, comunicacdes e demais providéncias relacionadas
aos eventos institucionais; colaborar na manutencéo e atualizacdo de cadastros de autoridades,
instituicdes e contatos relevantes para as atividades de cerimonial; apoiar a organizacédo e
acompanhamento de visitas institucionais, educacionais e comunitarias as dependéncias da
Céamara Municipal, expondo sua organizacao, funcionamento e atribuicbes, conforme orientacéo
superior; auxiliar na execucao das atividades protocolares, inclusive no apoio as cerimdnias
civicas, como o hasteamento e o arriamento de bandeiras, observadas as orientacdes da
Coordenacdo competente; articular-se com a Diretoria de Comunicagdo e Publicidade Institucional
e demais setores envolvidos para assegurar a adequada execucao das atividades de cerimonial,
executar outras atribuices correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante orientagéo
e determinacédo da autoridade superior.

ASSESSORES DAS COMISSOES PARLAMENTARES E CORREGEDORIA

AtribuicBes: Prestar assessoramento técnico-administrativo as Comissées Permanentes e
Temporéarias da Camara Municipal, auxiliando na organizacao, instru¢cdo e acompanhamento dos
trabalhos legislativos no ambito das comissdes; apoiar a elaboracéo, organizacéo e conferéncia
de expedientes, pareceres, relatorios, atas e demais documentos relacionados as atividades das
comissdes, observadas as orientacfes da coordenagdo competente; acompanhar a tramitacdo de
proposicdes legislativas submetidas as comissfes, auxiliando no controle de prazos, registros e
encaminhamentos; prestar apoio na organizacdo e realizacdo de reunibes de comissoes,
audiéncias publicas e demais atividades correlatas, inclusive quanto a preparacdo de pautas,
materiais e registros; auxiliar na manutencgéo e organizagao dos arquivos fisicos e eletrénicos das
comissdes, garantindo a adequada guarda, localizacdo e atualizacdo das informacdes; 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 organizacdo, instrucdo, tramitacdo e
acompanhamento de procedimentos, expedientes e processos de sua competéncia, observadas
as normas legais e regimentais aplicaveis; colaborar na organizacdo e controle de prazos,
registros e documentos relacionados as atividades da Corregedoria; auxiliar na elaboracao,
organizacdo e controle de documentos, comunicagfes e registros decorrentes da atuacdo da
Corregedoria; manter organizados 0s arquivos e registros fisicos e eletrénicos da Corregedoria,
assegurando a adequada sistematizacdo das informacdes; participar, quando designado, de
atividades externas relacionadas as Comissdes Parlamentares ou a Corregedoria, incluindo
diligéncias, vistorias, reunides, audiéncias e demais acdes institucionais, desde que devidamente
motivadas e vinculadas as atribuicbes dos respectivos 6rgdos; atuar em articulacdo com a
Coordenacdo das Comissdes Parlamentares e Corregedoria, prestando suporte as atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia, sem prejuizo das atribuicdes decisorias e de
conducdo dos trabalhos proprias das autoridades competentes; exercer outras atribuices
correlatas, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao da autoridade superior.
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
GABINETE DO PREFEITO

Guarapari — ES., 24 de Margo de 2026.

OF. GAB. CMG N°. 022/2026

Excelentissimo Senhor
VEREADORA SABRINA BUBACH ASTORI
MD. Presidente da Camara Municipal de Guarapari — ES

Sirvo-me do presente para encaminhar a essa Colenda Casa
Legislativa, o sancionamento da Lei Complementar N°. 167/2026, aprovada
por esse Parlamento Municipal, por forca do caderno processual
administrativo n°. 10.864/2026.

Atenciosamente,

RODRIGO LEMOS BORGES
Prefeito Municipal
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