PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N* (2 7 /2023.

DISPOE SOBRE OS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizagdo administrativa dos cargos comissionados da

Camara Municipal de Itina.

Art. 2° Os cargos comissionados, destinados as atribuigdes de dire¢do, chefia e
assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara, sdo os
descritos no Anexo I, bem como denominagdo, quantidade, referéncia, escolaridade e

localizagdo.

Art. 3° As atribui¢des dos cargos de provimento em comissdo sdo as previstas no Anexo II

desta Lei.

Art. 4° Sio critérios gerais para a ocupagao de cargos de provimento em comissdo da Camara

Municipal de Iuna/ES:

I - idoneidade moral e reputagéo ilibada;

IT - perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo de provimento em
comissdo para o qua! tenha sido indicado;

III - ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas em legislagdo e
normatizagodes especificas.

Paragrafo Gnico. O provimento dos cargos em comissdo sera regido pelo critério de

confianca. .
o / g
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CAPITULO 11
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 5° Cada Gabinete de Vereador contara com 01 (um) Assessor Parlamentar - CC-V,

previstos no Anexo I, com as atribui¢Ges constantes no Anexo II.

§ 1° Os cargos em comissdo de Assessor, tem por finalidade a prestagdo de servigos de

assessoramento aos Vereadores, para atendimento das atividades parlamentares e

especificas de cada gabinete.

§ 2° Os Assessores dos Gabinetes Parlamentares terdo exercicio, se necessario, nos bairros,

distritos e vilas do municipio de Iuna/ES.

§ 3° A indicag¢do para o cargo em comissdo de Assessor Parlamentar, sera determinada pelo
Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de formulario proprio ou

documento correspondente, encaminhado a Mesa Diretora da Casa.

§ 4° O Vereador titular devera atestar, mensalmente, a frequéncia do servidor lotado no
gabinete e comunicar a Mesa Diretora da Casa.

§ 5° As férias dos servidores referidos neste artigo serdo concedidas a qualquer tempo,
observando-se o periodo aquisitivo, a critério do titular do Gabinete, através de

requerimento do interessado, dirigido a Mesa Diretora da Casa.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os cargos de Assessor Parlamentar s6 serdo nomeados apés o término dos Gabinetes,

segundo ato discricionario da Presidéncia.
Art. 7° O valor dos cargos comissionados sido os descritos no Anexo III.
Art. 8° As despesas com a execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
A)
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Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes em

contrario, em especial a Lei n® 2981/2022.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE TUNA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS VINTE E TRES DIAS DO MES DE
JUNHO DO ANO DE DO1S MIL E VINTE E TRES (23/06/2023).

ADIMIL%N DE SOUSA
P NTE

MATHE NSECA DE SOUZA
VICE-PRESIDENTE

EMMANUEL GARCIA DE AMORIM

SECRETARIO

RECEBIDO
M /06 /w3
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QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO — CARGOS EM COMISSAO

QUANT. LOCAL DENOMINACAO | REFEREN | ESCOLARIDADE
DOS CARGOS CIA

01 Mesa Diretora | Secretirio CC-1 Superior e inscri¢dio na OAB.
Geral Parlamentar

01 Mesa Diretora | Chefe de Gabinete | CC-1I Superior completo

01 Mesa Diretora | Supervisor cC-11 Superior completo.
Administrativo

01 Mesa Diretora | Assessor de CC-III Meédio completo ou
Comunicacio Técnico profissionalizante

02 Mesa Diretora | Assessor CC-1v Médio completo ou
Técnico Técnico profissionalizante
Parlamentar

01 Mesa Diretora | Assessor CC-V Médio completo ou
Técnico Técnico profissionalizante
Administrativo

10 Gabinete Assessor CC-V1 Médio completo ou

dos Vereadores Parlamentar

Técnico Profissionalizante
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ANEXOII

CARGOS EM COMISSAO — ATRIBUICOES

Secretario Geral

Parlamentar

- prestar assessoramento ao Presidente na conducdo dos trabalhos no
Plenario;

- coordenar os servigos da Mesa Diretora de acordo com a legisla¢do vigente
e o Regimento Interno;

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou
pelos Vereadores relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao andamento
das proposigdes;

- supervisionar os prazos constitucionais e regimentais de tramitagio de
proposigdes;

- preparar os despachos em processos ou expedientes relacionados com 3
atividade legislativa, submeté-los a aprovagdo do Presidente e providenciar
0 seu cumprimento;

- elaborar minuta de parecer de proposi¢do legislativa que exija manifestagao
da Mesa Diretora;

- elaborar e submeter ao Presidente roteiro para votagdo de matérias em
Plenario, bem como para tramitagdo de proposi¢des sujeitas a prazos
constitucionais;
- organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo suaJ
instrucoes;
- determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as|
atividades legislativas e parlamentar;

- apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos
trabalhos da Mesa Diretora;

- manter estudos e consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao
exercicio do mandato parlamentar, no ambito da Camara Municipal;

- participar do planejamento das atividades de aprimoramento técnico-
profissional e cientifico do corpo de servidores da Camara Municipal; e

- outras atribui¢des compreendidas em sua area de atuacdo.

Chefe de Gabinete

- planejar, coordenar e dirigir as atividades do Gabinete da Presidéncia;
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Cémara Municipal de Tuna

- recebimento de projetos, processos e outros documentos para apreciagao
do Presidente;

- colaboragdo com o Presidente na preparagdo de oficios, mensagens e outros
expedientes;

- preparo ¢ controle de agendas, simulas e correspondéncias para o
Presidente;

- redacdo e preparo da correspondéncia privada do Presidente;

- recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Presidente;

- auxilio ao Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico em)
geral;

- prestagdo de esclarecimentos ao piblico sobre problemas do Municipio noj
ambito do Poder Legislativo;

- prestagdo de informagdes sobre programas, atividades e realizagdes do
Poder Legislativo;

- atendimento as comunidades em suas reivindicac¢des, encaminhando-as aoJ
orgdos competentes;

- divulga¢do aos demais oOrgdos da Camara Municipal das decisdes ¢
providéncias determinadas pelo Presidente;

- execugdo de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do
processo das atividades gerais da Camara;

- proposi¢do de medidas de modernizagdo administrativas nos orgdos dal
Camara;

- avaliagdo permanente do desempenho da maquina administrativa;
- implantagdo de sistemas para conhecimento dos custos operacionais daﬂ
atividades desenvolvidas pelos orgdos da Camara e o combate ao|
desperdicio em todas as suas formas;

- assessoramento ao Presidente no estudo, interpretagdo e solugdo de
questdes administrativas;

- divulgagdo de todas as atividades desenvolvidas pela Camara, através dos|

meios de comunicagio disponivel;
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- manutencao, em bom estado de conservagao, de toda a documentagio sob
sua guarda, promovendo ou executando sua restaura¢ido e encadernagio
quando necessario;

- cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢des e normas internas dal
Camara Municipal;

Participar de comissdes e fiscal de contrato;

- executar outras atividades correlatas;

Supervisor Administrativo

- planejar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos administrativos,
financeiro e contabil da Camara;
- elaborar, coordenar, implantar, controlar ¢ manter as atividades
relacionadas 4 administracdo de pessoal, processo seletivo, capacitagio ¢
desenvolvimento, cargos e saldrios, avaliagdo de desempenho, folha de
pagamento, controle de frequéncia e outras atividades relacionadas com
recursos humanos;

- coordenar o processo de planejamento das agdes da Camara Municipal n
area de recursos humanos, em conjunto com os demais 6rgdos, fixando
programacdo das atividades e metas a serem alcangadas, bem como os
valores orcamentérios necessarios a sua implementagao;

- apostilar titulos relativos a situagdo funcional dos servidores;
- definir a tabela de lotagdo de pessoal, realocar os servidores e administrar
a distribui¢do do quadro;
- examinar o expediente encaminhado a Mesa Diretora, nos assuntos que lhej
compete;

- corresponder-se com outros orgdos publicos em matéria pertinente a are
administrativa quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer :|
assinatura de membro da Mesa Diretora;

- Coordenar e supervisionar todas as compras e licitagdes;
- promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigdo,

recebimento, guarda, distribuic@o e controle do material utilizado;
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- promover e¢ acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo,
controle do andamento e arquivamento dos papeis € documentos de teor
administrativo da Camara;
- orientar as unidades da Camara para a elabora¢do do orcamento anual da
instituigdo, promovendo a organizagio de um efetivo sistema d¢
acompanhamento e controle orcamentério;
- apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatorio dog
trabalhos da Diretoria;

- compor, quando designado, as diversas Comissdes da Camara;
Fiscalizar, quando designado, os contratos da Camara;

- outras atribui¢des compreendidas em sua area de atuag@o.

Assessor de Comunicacio

- Exercer o assessoramento administrativo ao Chefe do Poder Legislativo na
area da comunicagdo social;
- planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar, direta ou indiretamente,
os contratos de comunicagao, assessoria de imprensa de 4mbito institucional,
inclusive, os contratos de veiculacio em midia e servicos de editoragio,
producdo grafica;
- formular, integrar ¢ coordenar a politica de comunicagdo da Camarg
Municipal;
- promover a representagao do Presidente e Vereadores junto aos 6rgéos de
imprensa, quando solicitado pelo Chefe do Poder Legislativo;
- coordenar as relagdes da Camara Municipal com os demais setores ¢
veiculos de comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo dd
funcionamento dos veiculos de comunicagao;
- promover a divulgacdo na imprensa dos assuntos de interesse
administrativo da Camara Municipal;
- programar € supervisionar a organizacdo de solenidades publicas
relacionadas a Camara Municipal;
- manter constante contato com 6rgdos de imprensa, a fim de divulgar as
acdes institucionais da Camara Municipal;

- providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de

interesse da Camara Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em
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observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

- formular a politica de comunicagdo da Camara, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora, garantindo uniformidade na
divulgagdo de informagoes;
- pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da CémmJ
Municipal;
- manter o Presidente informado sobre publicagdes de interesse publico € dg
Municipio;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observagoes ¢
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuagio;
- responsabilizar-se por toda a revisao e redacdo de matérias a serem
distribuidas para a imprensa escrita, falada e televisada do Municipio, Estadcﬁ
e Uniao;

- manter o site da Camara atualizado;

- compor quando designado, as diversas Comissdes da Camara;
- fiscalizar quando designado, os contratos da Camara;

- Coordenar as entrevistas a serem dadas a imprensa, pelo Presidente e por
seus auxiliares diretos, ou aqueles designados pelo Chefe do Poder
Legislativo;
- assegurar a execugao dos Projetos especificos da sua area de atuagio e,
ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da area de atuagio,
supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as solicitagdes do
Presidente;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente;

Assessor Técnico

Parlamentar

- prestar orienta¢do regimental as assessorias de Vereadores;
- subsidiar tecnicamente todas as fases do processo legislativo e da atividade
parlamentar;
- prestar assessoramento técnico as Comissdes e aos parlamentares na analise
¢ adequacgdo de suas proposigdes a técnica legislativa;
- registrar e controlar os prazos constitucionais e regimentais de tramitagao

de proposigoes;
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- realizar, por determinagdo do Secretirio Geral Parlamentar, os estudos
necessarios a resposta de questoes de ordem;

- elaborar minuta de parecer de proposicao legislativa que exija manifestagao
da Mesa Diretora e submeté-lo ao Secretario Geral Parlamentar;

- conferir e apresentar, para assinatura, aos membros da Mesa Diretora, as
emendas constitucionais, bem como, ao Presidente, os autografos, as
resolugdes, os decretos legislativos e as leis que devam ser promulgadas pelal
Camara Municipal;
- conferir as publicagdes das leis, decretos legislativos, resolugdes e emendas|
constitucionais, a vista, conforme o caso, do autografo ou do ato de
promulgacgao;

- manter atualizados os bancos de dados da legislagdo do Municipio de lﬁ:j
e dos Atos e Decisdes da Mesa Diretora da Camara Municipal, indexando
normas, registrando suas ementas, alteragdes ¢ revogagdes expressas ¢
dando, por meio de “links” ou arquivos digitais, acesso aos textos ou as
publicagdes originais;

- indexar a base de dados do Sistema do Processo Legislativo;
- prestar apoio técnico as Comissdes, Gabinetes, no que diz respeito aos
projetos de lei, em tramitagdo, de denominagio de proprios publicos e de
institui¢do de data comemorativa;

- emitir certiddo de vigéncia de leis, com base nas informagdes do banco dg
leis da Camara Municipal;

- realizar pesquisas, atendendo a consultas sobre legislagdo municipal ou
proposigdes requisitadas por Vereadores, assessorias, demais unidades
administrativas da Camara ou pelo publico em geral;

- realizar estudos e levantamento da legislagdo municipal e dos atoJ
normativos da Camara Municipal, com base nas informagdes do banco de
leis, visando a compilag@o e publicagdo;

- orientar os usuarios na utilizagao das ferramentas de pesquisa de legislacdo
¢ proposi¢des, no Portal da Camara Municipal, visando facilitar o acesso 2
informagao; T

- compor quando designado, as diversas Comissdes da Camara;
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- fiscalizar quando designado, os contratos da Camara;

- em conjunto com o Assessor de Comunicagao, integrar ou acessar bases de
dados e sistemas de pesquisa e informag@o relacionados com a atividade
parlamentar da Camara Municipal;

- outras atribui¢des compreendidas em sua area de atuagdo.

Assessor Técnico

Administrativo

- assessorar os trabalhos da Coordenadoria de Contratagdes;

- acompanhar os contratos de suprimentos e servigos dos Orgdios da Camara
Municipal;

- lavrar contratos, ajustes e acordos relativos a aquisi¢do e alienagdo de
materiais, prestagdo de servigos e execugdo de obras, bem como preparar o
extrato dos contratos;

- acusar o inadimplemento de clausulas contratuais, mediante provocagido do
gestor do contrato;

- manter atualizado o registro de convénios, contratos e obrigagdes que
acarretem 6nus @ Camara Municipal;

- instruir processos e expedientes referentes a aquisicdo de material ou J
prestagdo de servigos;
- realizar pesquisas sobre o prego de mercado das aquisigdes a serem feitasJ
ou servicos a serem contratados, bem como manter o registro das aquisigoes|
realizadas pela Camara e sugerir a modalidade licitatoria;

- lavrar autorizagdes de compras e ordens de execucdo de servigo;

- exercer fungdes de fiscal e gestores de contratos;

- encaminhar, através da Diretoria Administrativa, ao Tribunal de Contas do
Estado, conforme limites por este estabelecidos, copia dos contratos
administrativos;

- elaborar relatério de contratos para envio ao Tribunal de Contas do Estado;
- elaborar e manter atualizado o mapa do fluxo dos processos dos Orgdos da
Cémara;

- identificar e propor melhorias aos processos;
- definir indicadores para avaliagdo, controle e monitoramento da éarea

administrativa da Camara Municipal;
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- estabelecer e acompanhar as metas anuais;)
- apresentar relatérios mensais ¢ anual dos indicadores ao Direton
Administrativo;

- apoiar o e-S nas demandas da Lei de Acesso a Informagao;
- apoiar o Orgdo de Controle Interno da Cémara nas demandas relacionadas
a relagdes;

- outras atribui¢des compreendidas em sua area de atuagio.

CARGOS EM
COMISSAO

ATRIBUICOES

Assessor Parlamentar

-providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondénci
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposic;()ej
apresentadas;

- coordenar as pesquisas para elaboragédo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposigdes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucao de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos

pessoais ou telefonicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-la
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel,
resposta de demanda encaminhada;

- elaborar pareceres e relatorios;
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- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio

para trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

- participar de eventos internos € externos;

- verificar, instruir, preparar ¢ prestar informagoes em processos;

- informar o Vereador das publicagdes dos Orgﬁos de Imprensa Oficial,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientag¢do ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades ¢
demais representantes da sociedade civil;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo d%
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos

e das proposig¢des apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos
das proposigdes apresentadas;

- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos|
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area
de atuacgdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,

atividades com fotos e video do vereador, e produgido de artes graficas;

- relacionamento com jornais, radios, revistas ¢ TV, ¢ acompanhamento d¢

matérias relacionadas a Cidade e matérias relacionadas ao Vereador;
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- atendimento a imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgagdo de
noticias do mandato, e mensurar ¢ acompanhar a imagem do Vereador
perante o eleitor;

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econOmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratacoes de
grande vulto da administragdo municipal, € acompanhar a execugdo
or¢amentaria de Iina e os projetos de alteragdo do or¢camento;

- acompanhar e executar a¢gdes de intercimbio de informagdes da Camarg
Legislativa relativos a assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos ¢ acompanhar a
tramitagdo de proposicdes de interesse do parlamentar;
- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissdes|
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.
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ANEXO III

TABELA DE SUBSIDIO DE CARGOS EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR
CC-1 RS 6.800,00
cc-n RS 3.392,00
CcC-m RS 3.100,00
CC-1V RS 2.120,00
CcC-V RS 1.696,00
CC-VI1 RS 1.400,00

Av. Presidente Getulio Vargas, n® 124, 12 andar, Centro, luna/ES — CNPJ: 31.724.289/0001-15 - Telefone: 28 3545 1458 / 1494
e-mail: cmiuna@micronline.psi.br — www.camaraiuna.es.gov.br

SMDR




