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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 1°, Caput Inalterado.

5 TiTuLo N
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 2°. Caput Inalterado;
I - Inalterado,
Il - Inalterado:
Il - Inalterado.
IV - Inalterado,
Gerl Adinisrtiv, Secroiio Admiskmiu, Sewrtari to Foeiuss, Socradr

Legislativo, Secretario de Apoio ao Municipe, Secretario de Comunicagdo e
Secretario de Gabinete da Presidéncia (NR)




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TiTuLO M

DA COMPETENCIA DOS ORGAQS
CAPITULO |

RO PLENARIO
Art. 3° . Caput Inalterado.
§ 1°. Inalterado.
§ 2°. Inalterado.
§ 3°. Inalterado.
§ 4° . Inalterado.

CAPITULO It

DAS COMISSOES
Art. 4° . Inalterado.

Paragrafo Unico . Inalterado.




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA GERAL DA CAMARA
Art. 6°. Caput Inalterado
Paragrafo Unico - Inalterado.
Art. 7° . Caput Inalterado.
| - Inalterado
Il = Inalterado
Il - Inalterado
IV ~ Inalterado
V - Inakterado.
Vi - Inaitarado
Vil - Inalterado
Vil - Inalterado
IX = Inalterado
X - Inalterado
Xi - Inaiterado
XIl - Inaiterado
Xl - Inalterado
XIV — Inalterado
XV - Inalterado
XVI - Inalterado
XVl - Inalterado.

Art. 8° . A Superintendéncia Geral da Camara
executara suas atividades através da Geréncia de Gabinete da Superintendéncia,

e ‘:Jn?"“."u;.‘ Wy a Aecfeldr
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete da Presidéncia, da Secretaria de Comunicagao, da Chefia do Centro de
Processamento de Dados, da Coordenagao de Comunicagbes e da Coordenacio
de Relagdes Publicas Jornalisticas. (NR)

Av. Dom Jos 100 - Bloco 11 & 12 - B Saner Rotirio - CEP: 20041800 - - ES - Brasil
: FONE: (27) 3313-9080 @
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - Inaiterado.
Vil = Inalterado.
Vil - Inalterado.
IX - Inalterado,
X - Inafterado.
Xl = Inalterado.
Xl - Inalterado,
Xl = Inalterado.
XIV = Inalterado.

SECAO|
Controladoria Legisiativa Interna e Auditoria
Art. 12, Caput Inalterado.
1. Inalterado.
Il - Inalterado.
Wl - Inalterado.
IV - Inalterado.
V - Inalterado.

Vil - Inalterado.
VIIi - Inalterado.
IX = Inafterado.
X - Inalterado,

X0- Bloco 11 @ 12 - Bilker 5aAkeAMISHio - CEP 20941.9004 Sa0 Miies - ES - Brasi
FONE: (27) 3313.9080 ‘ ( @




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Xii - Inalterado.
X - Inalterado.
XIV - Inalterado.
XV - Inaiterado.
XVI = Inalterado.
XVH - Inakerado.
XVIll - Inalterado.
XiIX - Inalterado.
XX - Inalterado.
XX ~ Inakterado.
XXl - Inalterado.
XX - Inaherado.
XXIV - Inalterado.
XXV - Inalterado.
XXV1 - Inalterado.
XXVIl - Inaiterado.
XXVl - Inalterado.
XXIX ~ Inalterado.
XXX ~ Inalterado.
XXXI - Inalterado.
XXXII - Inalterado,
XXXl - Inalterado.
XXXIV ~ Inaiterado.

Av. Dom JosgOghvit. 300 - Bloco 11 6 12 - BaleOMmIAARATER. 20941.900 - Shg M s
FONE- (27) 3313.9080
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FSTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO Il
Controladoria Interna de Acompanhamento de Licitagdes, Contratos e
Convénios

Art. 13 . Caput Inalterado,

1~ Inaiterado.
- Inalterado.
- Inalterado.
V- Inalterado. .. ... ER—

Av. Dom José Deiviyl 100.- 8400 11 @ 12 - Bairro Santo Antdnio - CEP: 20941-500 - ®ES - Br
FONE. (27) 3313-9080
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V- Inalterado.
Vi-  Inalterado.

X - Inalterado
Xl - Inakterado.
Xl - Inalterado.
Xl - Inalterado.

Av. Dom - Bloco 11 0 12 - B SIAINAERG - CEP- 29941.900 oS- ES - Brasi
FONE. (27) 3313-9080 ﬁ%
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XV - Inalterado.

XVL Inalterado.

Art. 16 . Caput Inalterado.
Art. 17 . Caput Inalterado:
I - Inalterado.

Il - Inaiterado

Il - Inalterada.

IV . Inalterado.

V - Inalterado.

VI - Inalterado.

Vil - Inalterado.

Vil - Inalterado.

IX - Inalterado.

X - Inalterado.

X1 - Inalterado

FONE: (27) 31313-9080
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 18 . Caput Inalterado.
Paragrafo Unico. Caput Inalterado:
| - Inalterado.
a) Da Geréncia Setorial de Secretana; (NR)
b) Da Divisao de Recursos Humanos (NR)
DRGORNG Il - Chefe do Centro de Processamento de
Il - Geréncia de Almoxarifado; (NR)

IV —- Geréncia de Compras. (NR)
a) Da Diviséo de Compras; (NR)

V - Geréncia de Patriménio; (NR)
a) Da Divis&o de Patriménio & Material, (NR)

VI - Geréncia de Frota, (NR)

VI - Assessoria Técnico Administrativo, (NR)
VIl - Unidade de Servicos de Reprografia, (NR)
1X - Unidade de Apoio Setonal, (NR)

X - Protocolo; (NR)

X! - Da Secretaria de Finangas,
a) Da Geréncia de Contabllidade e Tesourana, (NR)

SECAO|
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Art. 19 . Caput Inalterado.
Unico  Efetuar o controle de ponto quer

seja ele ponto eletrénico por cartdo, digital @ ou pela ins, devendo para tanto
& armazenar os dados no banco da rede, efetuando o backup no final do

11 e 12 - Bairro Santo Antdnio - CEP: 26941-900 - - ES - Brasil
FONE: (27)3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

|- Emitit o Relatério de Frequéncia dos
sefvidores em duas vias, (NR)

n- Encaminhar o Relatério de Frequéncia sos
servidores devendo esses tomar cigncia em uma via; (NR)

-  Oficiar a Presidéncia sobre a frequéncia dos
wvidorosmmicbdodoﬂdﬂbﬂombmnomdewmm
emitido. (NR)

Art. 20 . A Secretaria de Administragao da Camara
Municipal de S30 Mateus executara suas atividades através da Geréncia Setorial de
Secretaria e da Divisdo de Recursos Humanos. (NR)

SUB-SECAO|
DAS ATRIBUICOES DO GERENTE SETORIAL DE SECRETARIA

Art. 21, A Gerencia Setorial de Secretana & um
Orgao de sexto grau divisional, subordinado as Secretaria de Administragdio,
LWnodeApdomMunldpes.oqoemGemswhlmz(NR)

| . receber a distribuigao dos encargos das equipes
de trabalho, provendo as condigdes necessarias 4 execugao das atividades; (NR)

Il . coordenar, controlar & acompanhar as tarefas de
sua equipe, bem como as instrugGes de trabalho respectivos, dando ciéncia ao seu
chefe imediato, dos atos praticados; (NR)

M . propor @0 responsavel de sua pasta agbes
visando & melhoria continua dos servigos executados: (NR)

IV . prestar assistencia ao Secretario, nos assuntos
relacionados s atividades de sua gerencia; (NR)

V . formalizar atividades de treinamento da equipe
de trabaiho a0 qual esteja designado; (NR)

v dinamica de trabalho no Intuito de
otimizar os servicos prestados; (NR)

VIl . avaliar as atividades desenvolvidas nos
selores. encaminhando relatério ao Secretario para apreciagdo; (NR)

Av. Dom Joph 100 - Bloco 11 & 12 - Bairo Santo Antdnio - CEP- 20941-900 - Sfo M - Brasil
‘ FONE: (27) 3313-9080
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIl . Substituir o Secretario no caso de sua
ausencia ou impedimento. (NR)

SUB- SUBSECAO

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 22 . A Divisao de Recursos Humanos é uma
unidade da Secretaria Administrativa, tendo como ambito de agio, o planejamento,
a coordenacao, a execugdo e o controle das atividades referentes & administragio
de pessoal, a ele compete:

I1- Identificar necessidades, desanvolver
recomendagbes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagBo aos objetivos
legais estabelecidos pela Camara Municipal de Sao Mateus,

Il - acompanhar © cumprimento das agbes
implementadas procedendo 08 ajustes quando necessario,

I - coordenar as atividades relacionadas &

IV - administrar as atividades das unidades ligadas
a Divisdo de Recursos Humanos;

V - supervisionar as atividades de assisténcia
social ao servidor da Camara Municipal;

Vi-aprovar os processos de transferéncia,
requanmento, memorandos, certidoes e outros;

Vil - assinar as certiddes alusiva a vida funcional
dos Servidores & Versadores que forem fornecidas pela Camara Municipal,(NR)

Vill - desenvolver propostas de alteracdo ou
methoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim,

IX -elaborar planos visande & implementagio de
agdes voltadas as politicas de Recursos Humanos em conjunto com a &rea afim;

X - planejar, com a8 4rea afim, a revislo e a
manutengéo do Plano de Cargos e Salarios e as atividades de controle de pessoal.

Xl - planejar programas de freinamento e
dmmbdepeuoal,__ . il i

100 - Bloco 11 @ 12- Bairro Santo Antdnio - CEP. 29941800 - - ES - Brasi
FONE: (27) :m:meo



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Xll - analisar & pesquisar as necessidades dos
mouWMMMmmMotm‘

Xl - coordenar as atividades de cadastramento
funcional dos servidores da Camara Municipal, bem como a apuragéo e o controle
do tempo de servigo, para os fins de direito;

XIV -coordenar as atividades de controle de
pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizaco dos registros
funcionais e financeiros dos servidores da Camara Municipal;

XVI - controlar a situaglo do pessoal & disposicio,
em suspensao contratual e outros afastamentos,

XVl - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da
legislacao de pessoal,

XVill -coordenar, supervisionar e orentar as
atividades de recrutamento e selecio através de Concurso Publico, de acordo com
as necassidades detectadas nos diversos 4rgaos da Camara Municipal;

XIX - participar da organizagdo e elaboragdo de
programas para o Concurso Puiblico, determinar a publicagdo dos editais e
informagdes, bem como dos respectivos resultados,

XX - aplicar e fazer aplicar as leis @ regulamentos
referentes ao pessoal da Cadmara Municipal;

XXI- proceder ao exame de questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Administrativa da Camara
Municipal nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagactes
juridicas com mator profundidade;

XXH - promover a inspecio médica dos servidores
para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais:

XXMl - providenciar posse acs  servidores
nomeados para cargos publicos da Camara Municipal,;

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos
orgaos da Camara Municipal, para que sefa elaborada, anualmente, escala de férias
do pessoal sob sua supervisao,

Av. Dom José Dalit 00 - Bioco 11 & 12 - Bairmo Santo Aninio - CEP: 20941900 - Sdo ~ES - Brajl
FONE. (27) 3313-8080 p
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XXV - comunicar & Unidade responsavel pelo
Patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material,

XXV1 - acompanhar os limites de gasto com pessoal
nos termos da Lei,

XXVIl - Fazer a simulagdo da margem consignavel
dos servidores & Vereadores, (NR)

XXVl - Fomecer a guia de autorizagio de
consignacbes, obedecendo & margem consignavel, com base nas legislagdes
vigentes. (NR)

Paragrafo Unico. Compete ainda & Divisdo de
Recursos Humanos a execugao dos seguintes servigos:

|- Recrutamento, Seleclo, Treinamento e
Administragao de Cargos & Salarios, que consiste em:

a) elaborar @ manter atualizado o Inventario de
Recursos Humanos, controlando o quadro de servidores visando a administraclo e
controle das demissSes, movimentagbes internas e vagas de pessoal,

b) manter controle permanente sobre as
movimentagbes e o quadro de pessoal da Camara Municipal; |

c) elaborar periodicamente relatérios sobre a
posi¢ao de servidores lotados em cada area da Camara Municipal,

d) controlar a quantidade de servidores afastados,
falecidos, transferidos ou demitidos; =

e) fomecer suporte as  atividades de
recadastramento dos servidores; |

f) elaborar  programas  para CONCUrsos,
Mmmmmmummﬁ&smmm

Cargos e Saldrios;
g) preparar os editals sobre concursos publicos;

h) tomar @as providéncias  administrativas
necessanas a realizacao e a apuragio de resultados,

U] atender e analisar as solicitagdes de
reposicdo/remanejamento de pessoal,

-
Av. Dom Jos 100 - Blocoﬂe12 BdnoSamoAnlbmo |—900 Sao -ES-
FONE: (27) 33138080
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1] selecionar e contratar, de comum acordo
com a legislacdo federal especifica, convénios e acordos mantidos com os
estabelecimentos de ensino, corpo de estagidrios, mantendo sempre atualizado o
seu cadastro,

k) estudar, eiaborar e propor o0s Instrumentos
normativos, decisdnos, de controle e de avaliac8o dos estagidrios e dos programas
de estagio, em conjunto com o 6rgao usuario;

1) avaliar os estagiarios @ os programas de estagio,
dando conhecimento dos resultados a Secretaria Administrativa;

m) efetuar pesquisas junto aos diversos orgdos da
Camara Municipal a fim de |dentificar as reais necessidades de treinamento;

n)acompanhar € ministrar programas de
treinamento aos

o)acompanhar a avolugdo dos resultados dos
cursos ministrados, iterna ou externamente, através de entrevistas com os

pafticipantes e de mecanismos pedagégicos de mediclo da retengdo do
aprendizado,
p) desenvolver sistemas de avaliacio de fungao;
q) desenvolver politicas de evolugéo salarial;

r) planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e
de beneficios, bem como proceder a suas tabulagdes;

s) estabelecer a curva salaral, objetivando a
elaboragdo de tabelas salanais,

t) definir as categorias funclonais, procedendo a
avaliagao das fungbes, bem como suas classificagdes em cargos;

u) desenvolver estudos quanto & politica salarial,
mensurando os custos decorrentes de implantagdes dos projetos;

v) estudar, elaborar e propor a atualizagio da
legislagao de pessoal.

Il - Administrago de Pessoal que consiste em:
e acompanhar a realizagdo do

a) supervisionar
mmmm.mucmumdasumm

100 - Bloco 11 & 12 - Bairo Santo Aminio - CEP: 29941.900 - S30
FONE (msawooeo
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) supervisionar as atividades de cadastramento
funcional dos servidores municipais, bem como a apuragio @ o controle do tempo
de servico, para os fins de aposentadoria e gratificagdes;

c) acompanhar a composicdo da Folha de
Pagamento;

d) promover o controle de férias regulamentares
dos servidores & concessao de direitos @ vantagens;

e) providenciar os processos de transferéncia,
requerimento, memorando, certiddes e outros;

f) supervisionar a emissdo das careiras de
@) manter coletdnea de Leis @ Decretos referentes
Il - Controle de Concessado de Direitos, Vantagens

a) efetuar o controle de férias regulamentares dos

sarvidores

b) reunir, @ manter atualzados, dados referentes ao
tempo de servigo para fins de aposentadoria, qlinqOénios, e lavrar as certiddas
requeridas & Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacio em
vigor,

¢) preparar expediente de aposentadoria;

d) comunicar, acs 6rgos da Unidade, informacdes
@ dados a serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores:

o) fazer preancher @ encaminhar os formuldrios de

__b)lavrar os termos de posse dos servidores

11 & 12 - Bairro Santo Antdnio - CEP - Séo -ES.-
FONE: (27) 3313-9080
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

c)executar os processos (eferentes &
movimentagao de pessoal;

d) efetuar o controle da situagao dos servidores a
disposigao e outros afastamentos,

o) controlar o registro do corpo de estagiarios da

Cémara;

f) organizar @ manter atualizado, entre outros, os
seguintes registros:

1. servidores no exercicio de funcdes de direcio,
chefia @ assessoramento;

2. servidores de outras instituicdes & disposicio da
Camara,

3. servidores da CAmara & disposigho de outras
instituigbes;

4, servidores afastados ou desligados por qualquer
motivo;

5. classificag@o de pessoal por carreira;

6. nimero de cargos vagos.

V - Preparacdo e Pagamento, que consiste em:

a) preparar o pagamento mensal, apurando a
freqOéncia dos servidores,

b) efetuar a composigao da folha de pagamento dos
servidores e dos Vereadores,

c) efetuar o langamento de todos os dados
necessarios a composi¢ao da folha de pagamento.

d) providenciar @ avaliago e o fechamento das
informagdes que compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

o) efetuar a emissdo de Contra-cheques dos

servidores;

Q_ -alcula -,,.ﬁ.__l‘““ de recolhimento dos

ne 8160 S8CR0 PRTDENRE 29941,600 - Sa0
FONE. (27) 3343-9080 : 7 '&E@
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

@) controlar @ manter atualizado o cadastro de
desconto em folha, am favor de entidades;

h)controlar & atualizar os dados da Ficha

Financeira dos servidores,

i) manter atualizado o cadastro necesséario ao
controle do Imposto de Renda;

i prestar informagdes @ Secretaria da
Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores @
vereadores;

k) elaborar e encaminhar Relagdo Anual de
Informagoes Sociais (RAIS),

I controlar o limite de gastos com pessoal
Nos fermos da lel.

SUBSECAO Il
DO CHEFE DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 23 . O Centro de Processamento de Dados é
um érgéo do terceiro grau divisional subordinado diretamente a Superintendéncia
Geral da Camara e a Diretoria Geral Administrativa ao que compete, no seu ambito
de agdo, o plangjamento, a organizacio, a supervisdo, o acompanhamento e
ama.mmam«mmmaw«m
Geral Administrativa observados os limites de competéncia em legisiaglo
especifica, competindo ao Chefe do Centro de Processamento de Dados as
seguintes atribuigdes:

I - fornecer subsidios & elaboragae de plano diretor
de informatica e de pianos de sistemas de acesso a banco de dados;

Il - coordenar a implantagBo das politicas e dos
programas de informatica das unidades administrativas, observando as politicas e
programas de informatica da Camara,

Il - elaborar manuais tAcmicos;

IV -pianejar, desenvolver, implantar, implementar,
coordenar e dar manutencgio aos sistemas automatizados de informacéo;

" Av. Dom José 00 - Bloco 11 & 12 - Bairro Santo Anttnio - CEP: 29041-
C‘z ? FONE. (27) 3313-9080
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - desenvolver @ adquirr sistemas e programas
de acordo com o Plano Diretor de Informatica,

Vl- realizar as alividades de organizagdo e
métodos voltados para os sistemas de informacdes computadorizadas;

VIl - operar recursos centralizados de informatica;

Vill -revisar  periodicamente  os  sistemas
Implantados;

IX -definir @ adotar procedimentos & normas
técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-0s completos, e
permanentemente documentando-os;

X- organizar @ manter o desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utiizagdo de recursos materais € humanos, atendimento de cronogramas e
qualidade dos servicos em cada fase;

Xl -reglizar levantamentos, estudos e analise de
servicos em geral, visando minimizar o custo operacional;

Xl - definir critérios & serem utilizados no controle
de confiabilidade e qualidade dos servigos da Camara Municipal,

Xill - realizar estudos voltados para o aumentc da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal,

XIV - promover a modemizacdo dos materiais
utiizados bem como outros insumos necessarios a0 bom desenvolvimento da
informatica;

XV - propor o plano de tréinamento aos usudarios de
recursos de informética da Camara Municipal;

XVI - desenvolver & implantar a interligagdo em
rede dos sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades
setorials da Camara,

XVl - dar manutencao ao siie da Camara Municipal
na Intemet;

XVII - Controlar a execugdo dos sarvigos de
manutenco preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica em uso na
. Camara Municipal, (NR)

Av. Dom JosgDgwit. 100 - Bloco 11 @ 12 - Baira Sanio Antnio - CEP: 20941-900 - S50 Malewdy £S - Bragl
: FONE: (27) 3313-9080 /4 ;




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SUBSEGAO Il
GERENCIA DE ALMOXARIFADO

Art. 24 . A Geréncla de Almoxarifado & uma
unidade subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administragdo, o que ao
Gerente de Almoxarnfado compete:

| = manter os materiais do almoxarifado em
adequadas condicdes ambientais, observando as normas de organizagic e
seguranga dos estoques;

Il - efetuar a distribuigdo dos bens adquindos aos
diversos setores da CAmara Municipal, de acordo com as normas para requisicao,

I - realizar inventarios periddicos de estoques do
almoxarifado para organizar @ controlar 0 estoque e sua movimentacao de entrada
e saida de materiais,

IV - receber notas de entregs & as faturas dos
fomecedores, encaminhando-as & Secretaria de Finangas com as declaragdes de
recebimento e aceitacio do matenal,

V - ravisar todas as requisigbes no que conceme a
nomenclatura e as especificacdes, solicitando aos Orgdos requisitantes quaisquer
dados julgados necessdrios para @ melhor caracterizagio do material pedido,
seguindo padrbes adotados pela Camara Municipal e constantes do catalogo de
materiais;

VI - efetuar o recebimento do matenal remetido
pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia, inspecéo e registro fotografico.

VIl - emitir relatérios referentes 8 movimentagao &
ao nivel dos estoques da segao de almoxanfado;

Vil - estudar e determinar o ponto de
ressuprimento de cada materal, de acordc com o ritmo médio dos setores da
Céamara Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua reposicao;

IX =~ solictar, sempre que necessario, ©
pronunciamento de Orglos técnicos no caso de recebimento de materiais

especializados,

Av. Dom José 8bco11e12 BartoSanloMlomo CEPZQQ‘ Sbo
FONE: (27) 3313-9080
/
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungbes, que Ihe forem atribuldas,

SUBSEGCAO IV
GERENCIA DE COMPRAS

Art. 25 . A Geréncia de Compras & uma unidade
subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administragiio, 0 que ao Gerente de
Compras compete:

| = coordenar e controlar as solicitagdes de
aquisicdes e contratagdes de bens e servigos;

Il — avaliar & assessorar na elaboragdo das
especificacdes sobre compra de mateniais ou contratacio de servicos a serem
solicitados:

Il - receber os processos de setores contendo
upodicmw s sobre compra de maleriais ou contratagdo de servigos a serem
o8,

IV - acompanhar e analisar o desempenho dos
fornecedores, em conjunto com a érea afim, registrando os fatos ocorridos nas
operagdes comercials;

V - promover as negociagbes técnicas comerciais
pertinentes em todos os processos de compras de bens e servicos tendo como
mupmmowwmmaw;

VI - organizar o cadastro de fornecedores de
materiais de consumo, permanente e de servigos;

Vn - m UWW. Wl“lﬁ‘o. hmmol
memmmumem;

VIll = manter atualizados os dados cadastrais dos
fornecedores,

IX - desanvolver outras alividades correlatas.

José Dangt, 100 - Bloca 11 # 12 - Bairro Santo Anitnio - CEP: 20941.900 - Sao ES-
@ FONE: (znms.%
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUB-SUBSEGCAO
DA DIVISAO DE COMPRAS
Art, 26 . A Divisao de Compras € uma unidade da
Diretoria Geral Administrativa, tendo como ambito de . 0 planejamento, a

coordenagdo, a execugdo e o controle das compras. A Divisdo de Compras
compete:

|- organizar @ atualizar o Cadastro de
Fornecedores da Camara Municipal,

Il - fomecer Certificados de Registro das fimas
fornecedoras;

Il - atender aos fornecedores, Instruindo-os quanto
as normas estabelecidas pela Camara Municipal,

IV - realizar coleta de pregos e/ou licitagso visando
& aquisicao de materiais e equipamentos em obediéncia a legislagio vigente,

Municipal, mmtwm

VI - realizar compras de maleriais e equipamentos
para a CAmara Municipal, mediante processo devidamente autorizado,

Vil- controlar os prazos de entrega das
mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o
caso,

VIl - fiscalizar as mercadorias entregues pelas
firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade
dos materiais adquiridos;

IX- receber as faturas e notas fiscais para

anexagdo ao processo de despesa e posterior encaminhamento & Divisso de
Patrimdnio e Material, para as devidas providéncias;

X — Executar outras atividades correlatas,

~ SUBSECAOV

100 - Bloco 11 @ 12 - Bairro Sanio Anionio - CEP: 20841-900 - S30 ES-
FONE: (27} 3313.9080 “&‘ 1
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GERENCIA DE PATRIMONIO

Art. 27 . A Geréncia de Patriménio & uma unidade
subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administrago, o que ao Gerente de
Patriménio compete:

| - estabelecer normas, em conjunto com orgdo
competente, para o uso, a guarda e a conservagio dos bens méveis e iméveis da
Céamara Municipal;

Il - proceder & incorporagdo de bens patrimoniais
no cadastro de bens da Camara Municipal,

Il - providenciar a classificaco, codificagiio e
WM@WMMMQM&W

IV - coordenar a fiscalizaglio da observancia das
Mcmmpuhmko.ommqlonmdn
Camara Municipal,

V —- coordenar o cadastramento de bem imével
edificado ou ndo, providenciando sua regularizago junto ao carntério competente e
cercamento;

VI - coordenar os servigos de manutengso predial

VIl - coordenar as atvidades de seguranca

Vil - controlar as baixas de bens patrimonials, bem
mn”oamdnmuqmumomdomm
extemos;

IX — planefar e executar o tombamento de todos os
bens patrimoniais da Camara Municipal;

X ~ providenciar arquivo de plantas de situagio e
localizagéo, fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar o bem imével
de propriedade da Camara Municipal,

Xl - realizar inventarios dos bens patrimoniais de
acordo com as nommas estabelecidades pela Camara Municipal, identificando
aqueles que estao faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretario
de Administracao a fim de apurar responsabilidades;

g At A

Av. Dom José Dafet JHOC - Bloco 11 e 12 - Baimo Sane Antdnio - CEP: - S30 M@V ES -
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- efetuar verificagdes nos setores para conferir
s& os bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos
respectivos termos de responsabilidade;

XV - refacionar os materiais e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio de

Administragao para que seja dada Uma destinagdo conveniente;

XVI - efetuar o registro patnmonial dos bens méoveis
adquiridos pelos diversos setores da Camara Municipal;

XVl - efetuar o controle fisico dos bens méveis;

XVIl - controlar transferéncias e alteracdes
ocorridas nos bens moveis;

XIX - executar atividade de conservacio de bens
maoveis, solicitando consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XX - elaborar periodicamente o Inventario dos bens
méveis da Camara Municipal;

XXl — promover a classificagdo, codificagio e
manutencac atualizada dos registros do patrimdnio imebilianio da Camara Municipal,

SUB-SUBSEGCAO
DA DIVISAO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 28 . A Divisdo de Patriiménio @ Material @ uma
unidade da Diretoria Geral Administrativa, tendo como ambito de agdo, o
planefamento, a coordenaglo, a execuglio e o controle das atividades referentes a
mwaqlodomh\onbedomw A Divisao de Patrimdnio e Material

|- tomar providéncias quanto 8 organizac8o de
todos os bens patrimoniais da Cémara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados:

BRiro Santo Antdnio - CEP: 1,800 - S0 ~ES-
FONE {27) 3313-9080

I+ organizar e atualizar o cadastro de bens moveis
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i - codfficar os bens patrimoniais permanentes,
através de fixaclo de plaquetas;

IV - realizar inventérios dos bens patrimoniais, duas
vezes por ano,

V- propor medidas para conservagdo dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

VI -propor o recolhimento do material inservivel e
obsoleto;

Vil - distribuir penodicamente a relagao dos bens
patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda,

Vill -receber e conferir os materials adquiridos
acompanhados de notas fiscais;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e
registrar 0s materiais @ equipamentos;

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos
Grgaos da Camara Municipal;

Xl -organizar o controle e a movimentagio de
astoque de materiais,

Xl - determinar o controle do ponto de reposigio

de estoque de materials;
Xill - elaborar e prever as compras, objetivando
suprir as necessidades dos diversos orgaos da Camara Municipal,

XIV- organizar e atualizar o catdlogo de
mateniais de reposiclo da Camara Municipat;

XV - requisttar compras de matenais, utiizando
formuldrios proprios;

XVI - realizar o Inventano de materiais em estoque
no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado
acompanhado de relatério ao seu superior imediato,

XVIl -  elaborar mensaimente o mapa de consumo
de malenais, encaminhando-o a4 Secretaria Administrativa;

Av. Dom J5598
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XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado
e patrimdnio atualizadas;

XX - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI
GERENCIA DE FROTA
Art. 29 , A Geréncia de Frota & um 6rgdo do sexto
grau divisional. subordinado diretamente ao Diretor Geral de Administragdo, o que
ao Gerente de Frotas compete

| - coordenar, acompanhar e controfar a frota de
veiculos da Camara Municipal,

Il - verificar a situagao dos velculos da frota;

Ml - providenciar o8 encaminhamentos para
manutengao, consernvagao e ravisao dos veiculos;

IV - analisar e arquivar os relatdrios de percurso

dos veiculos,

V - emitir retatérios € planilhas de controle;

VI - organizar os documentos de habilitagdo dos
veiculos;

VIl - zetar pela boa imagem da Camara Municipal,

VIl - comunicar, por escrito, aos superiores
imediatos, ocorréncias havidas,

IX - dirigir velculo oficial para exercer atividade
propria do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou
autoridade superior,

X - outras competancias afins.

SUBSECAO VII

. Dom Joss Dt 11 © 12 - Bairro Santo Antnio - CEP- 2 - Sacdfous - £S - Brami
FONE. (27) 3313-9080 ﬁa
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DO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Art. 30 . A Assessoria Técnica Administrativa &
um orgdo do sétimo grau divisional, subordinado diretamente ao Diretor Geral de
mm.ommwrmmmm
| - elaborar, emitir, conferir e arquivar formulrios,
documentos, oficios, planilhas e relatérios administrativos ou técnicos
correspondentes aos setores adminisirativos;

Il ~ operar equipamentos de reprografia, fax e
impressoras;

Il = manter a diviso abastecida de materiais de
escritorio necessarios ao andamento das tarefas:

IV - atender e fazer as ligagdes telefdnicas do setor;
V ~ receber e distribuir a correspondéncia do setor;
VI - preparar e enviar a correspondéncia do setor:

VIl - manter os arquivos do setor atualizados e

: Vi conferir e enviar requisigdes
~ preparar, & req
diversas,
u-mmwﬁm&mwu
&s1a alocado,
x-mmammama
acordo com as determinagdes de seu superior.

SUB-SUBSEGCAO
DA UNIDADE DE SERVICOS DE REPROGRAFIAS

Art. 31 . A Unidade de Servigos Repogréficos &
uma unidade da Diretoria Geral, a0 qual compete

| - Zelar pelo sigilo dos documentos entregues para
reproducao de documentos (fotocdpias) e imprimir:

u-Omnmrdouumnbsrooobidosm
fotocopiar,

M.MMW'7‘-1-;00;?1012-MMAM~CEP' 1-900 - SaoTR@exs - ES -
’ FONE: (27) 3313-0080
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: N-Contohrompmromldom

IV — Realizar impressao de trabalhos
de materiais (fotocopias). o se & Fprodipto

V - Acompanhar impressdo de trabalhos e das

reprodugdes,

Mm“m.mamamwm
T » mmmmw de material e dos
Fotcoopiacan « nmhnidos: VIll - Quando necessério encademar os trabalhos
P ek rates IX ~ Elaborar relatérios do quantitativo de impressao

X - Executar servigos de reprodugdo e impressao
mmmmmmuwumw

Xl -
. ; Providenciar reprografia autenticadas. quando

Xil - Executar outras atividades correlatas.

SUB-SUBSEGAO
DA UNIDADE DE APOIO SETORIAL

‘ Art. 32 . A Unidade de Setorlal
w.aommmmnmm.mqmlmm;m i

|- planejar, coordenar, executar e controlar as
mm_m.mmu. expediente, zeladorna e seguranga

Il - atender ao ico ;
relativas as atividades desenvolvidas na &Nmmwm wl:m.mm:
respactivo encaminhamento ao setor competente,

Av. Dom José 3 - Bloco 11 & 12 - Baivo Santo Antbnio - CEP. 1-900 - - ES - Brasil
‘ FONE: (27) 3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
- coordenar os servigos de portaria e recepgao
em todas as dependéncias da Camara Municipal,

N-mm.m-mma
muacmwmmammm‘

V - atender ao publico & aos servidores da Camara
Mum.mmmmtmmmmz

Vl-fiscalizar a seguranga. vigildncia, zeladoria,
:npmcmdebduum.mmamdaw
unicipal,

Vil - coordenar as atividades relativas & cantina da

Cémara Municipal;

VIl - distribuir e expedir a correspondéncia interna e
externa;

lx-mma-umaomm.mm
da manutencao dos veiculos;

X- recepcionar, registrar e distribuir aos érgaos da
cmmmuwmm.m.wmm.om e
outros documentos;

Xl -executar servicos de reproducao através do
mmammcmmummt

Xil - promover a conservagdo das instalagoes
mohidttuﬁmdoptidbdacmnﬂunupd;

Xill - coordenar as atividades de abertura e
m,wumomnmmm:umoewm
uummemmmmacmmm.

XIV - coordenar os servigos de limpeza interma o
mnndopm.uMammmClmMum

XV - coordenar os servigos de copa e cozinha da
Camara Municipal;
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XVII - efetuar o controle do servigo de telefonia e do
uso de veiculos da Camara Municipal,

XVIll -responsabllizar-se pelo hasteamento das
Bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em
solenidades;

XiX - promover e controlar a execucdo dos
servigos de vigildncia diurna e noturna do prédio @ de bens patrimoniais da Camara

XX - coordenar a seguranca pessoai do Presidente
e dos demais Vereadores durante as sessdes da Caimara Municipal.

Paragrafo Onico. Compete ainda & Unidade de
Apoic Setorial a execuglo dos seguintes servigos:

| - Protocolo & Arquivo Geral, que consiste em:

a) registrar e distibuir a comrespondéncia
destinada @ Camara Municipal, protocolando @ numerando em ordem, em livros
alou fichas proprias;

b) receber e protocolar todas as ceriddes,
peticbes, , oficios e quaisquer outros documentos destinados a
Camara Municipal;

c)receber as comespondéncias dos diversos
orgédos, para o devido arquivamento, quando assim estiver despachado,;

d) manter sob guarda, os livros de registro de
protocolo de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluldos, bem
como outros documentos que forem encaminhados & Camara Municipal;

e) receber, carimbar, numerar, distribuir & registrar
todos os documentos, papéis, peticbes, processos e outros que devam tramitar na
Camara Municipal,

f) remeter e distribuir toda a comespondéncia
nterna e externa da Camara Municipal;

g) prestar informagdes relativas @ andamento dos
processos em tramites na Camara Municipal;

h)promover o arquivamento de processos e
documentagdo, promovendo a sua boa guarda;

FONE. (27) 3313-9080

'Av.ommwwonuz.mmm.ce?:m S80 <. Brasi
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i) organizar e conservar o arquivo geral da
Camara Municipal, analisando © conteGdo dos documentos e papéis. e
implementando o sistema de arquivamento;

] atender, quando solicitade oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diverses, encaminhando-os através de livro
proprio;

k) eliminar papéis, jomais e outros, quando
necessario, mediante autonzacio expressa do orgao competente, em obediéncia a
iegisiacao pertinenta.

SUBSEGAO Vill
DO PROTOCOLO

Art. 33 . O Protocolo € um orgdo do sexto grau
divisional, subordinado diretamenta ac Diretor Geral de Administragdo, o que ao
protocolista compete.

| - manter a ordem cronolégica de entrada dos
documentos para serem protocolizados;
Il — zelar pelos equipamentos por ele utiizados;

Il - manter o sigilo dos documentos por ele
manuseados;

IV - manter em dia o livio de cadastro dos
documentos protocolizados;

V - gerar relatdono numérico dos processos,
obedecendo a data de entrada, parte interessada, destino, data de recebimento,
sempre que solicitado pela Diretoria Administrativa;

VI - organizar @ manter o desenvolvimento do
sistema Implantado para execu¢ao do servigo.

SECAO N
DA SECRETARIA DE FINANCAS
An..’A Amdthanwémmdo
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Camara e a Diretoria Geral Administrativo, tendo como ambito de agdo o
planejamento, coordenacdo, execugdo e controle das atividades relativas as
diretrizes orcamentarias, ao orcamento anual, acs balangos, balancetes mensais,
demonstrativos financeiros, créditos adicionais, orgamentarios e de despesas,
moww‘mumamuw
emisséo e assinatura de cheques, todos os demals documentos relativos a
despesas, organizaglio e controle dos registros contabeis e financeiros, bem como
a8 exacugdo e coordenagdo de todos os procedimentos determinados pela
legislagao vigente.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Finangas da

Camara Municipal de Sao Mateus executard suas atividades através da Geréncia
de Contabilidade e Tesouraria. (NR)

SUBSECAO |
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 35 . A Geréncia de Contabilidade e Tesouraria

compete:

- verificar a exatiddc dos dados financeircs e
contabels da Camara.

Il - acompanhar a execugdo dos programas
orgamentarios;

ll-constatar @& veracidade das operagdes
realizadas e a aplicacao dos principios contabeis,

IV - verificar o cumprimento da legisiacdo no
tocante aos processcs de licitagao;

V - identificar situagbes onde os controles séo
inadequados, gerando riscos para a entidade,

Vi-orientar na revisdo de processos para
reestruturacio ou visando ajustes para o seu aperfeigcamento;

Vii - proceder & auditoria em folha de pagamento,

verificando a exatidao dos dados langados em conformidade com a legisiacao que
disciplina o assunto;

Av. Dom Josd Btoeoﬂoiz mmm CEP: - Sao Mal
FONE: {27) 3313-9080
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VIl - acompanhar todos os atos determinados pela
mmmmmmmommm
& implantagao de servigos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara M
sempre em coordenacao com os demais drgdos da Edilidade;

IX- zelar pela boa utiizag8o, manutengio e
guarda dos bens patrimoniais da Camara;

X - coordenar a execugdo das atividades
relacionadas com os servigos de tesouraria da Cmara Municipal;

Xl - coordenar o controle das retiradas e dos
depositos bancérios, conferir os extratos de contas correntes:

~ Xll - coordenar o recebimento de recursos
) financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia &
T legislacao pertinente;

o XM - coordenar a emissao de ordem de pagamento,
- da Cémara Municipal, em observancia & legisiago pertinente:

G XIV - coordenar o fornecimento de suprimentos de
recursos financeiros aos diversos érgdos da Camara Municipal, em observincia &

legisiagao partinente;
~ XV - promover a cada final de exercicio a devolugio
= do saido aos cofres da Prefeitura Municipal,
XVI — desenvolver, guardar @ conservar valores e
titulos da Camara Municipal,

> XVII - controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal;

XVl - escriturar o livro caixa,

XIX - elaborar o boletim do movimento financairo
diario, encaminhando-o & Secretaria de Finangas;

‘ XX - receber e controlar 0s repasses de recursos
= devidos @ Camara Municipal,

XXI - efetuar a ordem cronoldgica das despesas
quando regutarmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXII - manter o controle de depdsitos e retiradas
= bancarias, mantendo em dia as fichas de controle de contas;

- Av.Dom José [ Bloco 11 12 - Bairro Santo Anténio - CEP: 20041.900 - 880 :
: FONE. (27) 3313-9080
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XXHI - coordenar a elaboragio e encaminhar ao
Gabinete da Diretoria Geral Administrativa os balancetles mensais e demonstrativos
contabeis e financeiros, em observéncia aos prazos fixados em legislagdo
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XXIV - coordenar 0 arquivamento dos processos de
despesas e demais documentos da Secretaria de Financas da Camara Municipal,;

XXV - promover a elaboragdo @ encaminhar a
Diretoria Geral Administrativa, o Balango Geral da Camara, em observéncia aos
:wmmmmbmbm‘ especifica, para a tomada de providéncias

XXVl - coordenar e controlar a execugdo
orgamentana, bem como das prestacdes de contas diversas da Camara Municipal,

XXVIl - analisar as folhas de pagamento dos
servidores e dos Vereadores, adequando-as as unidades orcamentarnias;

a elaboragBo da proposta de
mommeamdoomnmmwacmmm
em observagao ao disposto na legisiacdo pertinente;

XXIX - analisar, conferir & emitir despachos em
cbpmmo bem como em todos os documentos inerentes a
UnidndoOtwmﬂmo

XXX - fazer a escrituragéo sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagbes contabeis, visando demonstrar a receita e

despesa;
XXXI - efetuar a elaborago mensal dos balancetes
mensais do exercicio financeiro;

XXXN - efetuar o encerramento do exercicio,
promovendo a elaborag8o do Balango Geral da Camara Municipal, contendo os

respectivos quadros demonstrativos,

XXX - assinar quando autorizado, documentos de
apuragio contabil.

XXXIV - visar todos os documentos contabeis,

XXXV - promover o empenho prévio das despesas
da Camara Municipaf;

XXXVl - coordenar e fiscalzar o controle da

11 @ 12 - Bairo Santo Antdrio - CEP- 29941-800 -
FONE: (27) 3313-9080
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XXXVl - fomecer os elementos necessarios para
abertura de créditos adicionais,
XXXVl - efetuar o exame e conferdéncia dos
processos de pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas;

XXXIX - promover a liquidagio dos processos de
despesas, efetuando o controle @ fiscalizagBo dos processos, @m observancia a
legislacao vigente.

XL - efetuar os controles de gastos em
conformidade com as normas legais;

XLI - substituir @ Secretaria de Finangas nas suas
faitas e impedimentos;

XLH - executar outras atlvidades correlatas que lhe
forem atribuldas pela Chefia imediata.

CAPITULO Il
SECAO|
DA SECRETARIA LEGISLATIVA
Art. 36. A Secretaria Legistativa & um 6rgdo do
segundo grau divisional subordinado diretamente a Mesa Diretora e a
Geral da Camara, competindo-lhe o planejamento, @&
coordenagdo, a orientacdo e distribuicho dos trabalhos legislativos da Camara
Municipal.
Art. 37. A Secretaria Legislativa compete:

- planejar, coordenar, orentar, & distribuir os
trabalhos legisiativos,

Il - assessorar a Mesa Diretora, recebendo,
distribuindo e redigindo as matérias e 0s pareceras, necessarios a apreciacio do
Plenario;

Il - assessorar a Mesa Diretora no andamento das
m mowmtmbdebdnummdmadummwtolm
daCa

0o 11012 Bmosmm CEP; 29941 - SBHo Mateus
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IV-assessorar ©0s vereadores nas sessbes
ordinarias e extraordindrias no que se refere aos trdmites regimentais;

Complementares, Projetos
mamawmmdmmmmmm
Municipal; (NR)

VI - Preparar para promulgacao as Leis Ordinarias &
Complementares quando néo sancionadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, obadecendo o texto da matéria apreciada; (NR)

Vil -  Preparar para promulgagao as Resolugbes,
Demml.eg:;aﬁvosomawm obedecendo o texto da matéria
apreciada; (

Vill - participar da elabonpto da peca
orgamentaria do Poder Legislativo, dando a contribuigdo necessaria;

IX - emitir, redigir e datilografar os pareceres das
CunbwaPemm Temporarias & Especiais, quando encaminhada para tal

X- manter 0o controle e registro dos processos
destinados as comissdes;

XI - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios
das Comissdes Permanentes, Temporérias e Especiais, na realizaglo das
respectivas reunides e deliberagdes;

Xil - elaborar mensaimente relatorios das
W«mw“pehcmuwdw.mw«am
‘ereador;

Xill - manter atualizada a legislagao de interesse da
Camara Municipal, passando as informagbes 4s Comissdes Permanentes. as
cmapedaisemmm a Mesa Diretora e a todos os Orgéos que
compdem a Camara Municipal,

XIV -submeter & apreciagdo e parecer da
Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;

XV - assessorar o Presidente da Camara
Municipal, na interpretaco de matérias controvertidas de aplicagéo da Lei Orgénica
Municipal @ Regimento Interno da Camara Municipal;

FOPE (27) 3313-“0
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XVIl - encaminhar as matérias destinadas a
publicagdo 4 Assessoria de Imprensa;

XVIII -substituir o Diretor Geral Legislativo em suas
faltas @ impedimentos;

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuldas peia Mesa Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A Secretaria Legislativa
executard suas alividades complementares através da Geréncia Setorial de
Secretaria, da Assessoria Técnico Legislativa, da Divisdo Legislativa, do Nucleo de
Taquigrafia e do Cadastro Legisiativo. (NR)

SUBSECAO|
DAS ATRIBUICOES DO GERENTE SETORIAL DE SECRETARIA
Art. 38. A Gerencia Setorial de Secretaria & um
orgdo de sexto grau divisional, subordinado as Secretaria de Administragdo,
Wedewommnwpaoqmmmmwnmm

| - receber a distribuig8o dos encargos das equipes
de trabalho, provendo as condigbes necessarias 4 execugiio das atividades; (NR)

Il - coordenar, controlar @ acompanhar as tarefas de

sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivos, dando ciéncia ao seu
chefe imadiato, dos atos praticados; (NR)

Wl - propor ao responsavel de sua pasta agbes
visando & melhoria continua dos servicos executados; (NR)

IV - prestar assistencia ao Secretano, nos assuntos
refacionados as atividades de sua gerencia; (NR)

V - formalizar atividades de treinamento da equipe
de trabalho ao qual esteja designado; (NR)

VI - planejar dinamica de trabalho no intuito de
otimizar os servicos prestados; (NR)

| !Y!‘U as atwidad
Avwbmw aras
FONE! 127)3313-9000 M
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VIl - Substituir o Secretdrio no caso de sua
ausencia ou impedimento. (NR)

SUBSECAO I
DO ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Art. 39. A Assessoria Técnica Legislativa & um
auuummamws.mmwm.oqmmm

| - prestar consultoria e assessoramento técnico a
Mesa Diretora, 4s Comissdes Técnicas e aos Vereadores:

Il - elaboragao de estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse Institucional da Casa;

Wl - preparagdo por solicitacdo, de minutas de
proposigdes, de pronunciamentos e de relatdrios:

IV - prestacio de esclarecimentos técnicos
atinentes as fungdes constitucionais;

V - elaborar programas que auxiliem os érgdos de

administragéo da Casa;
VI - prestar assessoramento @ acompanhamento de
projetos junto & administragao geral da Camara Municipal;
VIl - emitir relatérios e auxiliar as atividades
m»mm.mam-mmmmm
Mesa Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal;

VIl - prestar atendimento & procedimentos técnicas

de interesse da Camara Municipal,

IX - elaborar laudos, pericias, atestados e relatérios
afetos a sua drea;

X - orlentar, coordenar e executar atividades na
&rea legislativa;

XI - proceder a execucdo e controle de atividades
de servicos de diagramagdo, impressao e de informatica dos trabalhos legislativos;

XIl - orentar atividades em geral, dentro de sua

Av. Dom José - 10 12 - Bairro Santo Anttnio - CEP: 29641.900 - - Brasil
FONE: (27) 3313-9080 g
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Xl - executar atividades e tarefas diversas
atinentes 3 administragio da Casa;

XIV - executar trabalhos administrativos legisiativos
m.m.m.mmaWMewm,
Mwnowmmmmacmwnﬁm
mawbmvm.aqapamlodoPm:(NR)

XV ~ exercer outras atividades correlatas e
determinadas por sua chefia imediatamente superior.

SUB-SUBSECAO
DA DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 40. A Divisao Legislativa é uma unidade da
SMLWMMmmmm.opra
m,amﬂooommaMth
legisiativa, compete & Divisdo Legislativa:

|- preparar as atas das sessdes ordinarias,
exiraordinarias e solenes e transcrevé-las em registros préprios;

Il - expedir convocagdes, controlar os prazos das
comissbes e relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados,
prestando a cooperaglio que necessitarem;

Il - anotar. em livro proprio, as questdes de ordem
Wmmoqumwofmdasmmm

IV - responsabilizar-se pela guarda dos livios ou
lista de freqUéncia dos Vereadores,;

V - conferir os textos das leis a serem publicadas
bmmumpeumm.wmuMnmmmm;

Vl-realizar atividades de apoio legisiativo 4s
comissdes e aos Vereadores:

Vil - formalizar e expedir os atos relativos a Divisso
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IX - mediante solicitacdo dos Vereadores ou das
comissdes, elaborar indicacbes e requerimentos, bem como outras matérias de
caréter legislativo;

X - organizar @ manter, sob sua guarda, copia de
toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comisstes, em
pastas proprias e individuais;

Xl -executar outras atribuigbes que lhe forem
delegadas pela Secretaria Legisiativa.

SUBSECAO Il
GERENCIA DO NUCLEO DE TAQUIGRAFIA

Art. 41, A Geréncia do Nicleo de Taquigrafia € um
orgdo de quarto grau divisional subordinado diretamente a Secretaria Legislativa,
mmmopmm a coordenac8o, a orlentacdo e distribuigdo dos

trabalhos, procedendo o apanhamento taquigrafico das sessdes plendrias, das
mmmemeamammm
solicitada, das conferéncias, semindrios, convengdes e demais trabalhos
legisiativos, ao gerente do Nucleo de Taquigrafia compete ainda:

|- proceder ao acompanhamento taquigrafico dos
trabalhos da Camara Municipal,

Il - acompanhar as informagdes necessarias ao
bom desampenho dos trabalhos taquigraficos;

Il - solicitar aos oradores os documentos lidos,
inserindo-0s na decifragao taquigréfica, e acompanhar os trabalhos datilogréaficos ou
de digitagao decorrentes da decifragiio procedida do acompanhamento, bem como
nes apartes acaso formulados,

IV -acompanhar & transcrigao dos textos gravados
em fitas magnéticas,

V- acompanhar a revisdqo dos trabalhos

datilograficos, conferindo-os & escoimando-os dos enganos de decifrag8o, @ mesmo
dos de forma, que tenham escapado do proprio orador;

como, mmms»mwmgemmm

Av. Dom José 00 - Bloco 11 e 12 - Bauro Santo Antdnio - CEP. 2994
FONE: (27) 3313-8080
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VIl - acompanhar as escalas, jomadas de trabalho,
licengas, abonos, etc.;

Vil - executar outras atividades correlatas que e
forem atribuidas pela Chefia mediata.

SUBSECAO IV
DO CADASTRO LEGISLATIVO

Art. 42, O Cadastro Legisiativo é um érgéo de
quinto grau divisional, subordinado diretaments a Secretaria Legisiativa, o que ao
assessor compete”

| — cadastrar em livro proprio @ ou no sistema de
processo legisiativo, a entrada, leitura e votagao dos projetos de leis, quer sejam do
Poder executivo, quanto Legislativo;

Il - cadastrar em livio proprio @ ou no sistema
processo legislativo, a sanglo e ou promulgagdo das Leis, apds essas serem
devidamente revisionadas pela Secretaria legislativa;

l — zelar pelos livros e pelo sistema de processo
legisiativo utilizados;

IV - rasponsavel direto pelo terme de encerramento
mwm.bmmdomsdoemdomapm

legislativo;
V — gerar relatorio dos cadastros efetuados sempre
que solicitado pela Diretoria ;
CAPITULO I
SECAO |

DA SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 43. A Secretaria de Apoio ao Municipe é um
6rgdo do segundo grau divisional subordinado diretamente & Presidéncia ¢ s
Superintendéncia Geral da Camara, competindo-fhe o0 assessoramento dos
mmbgm«maumommucmﬂw

i - -
) José Dalvi - o 11 ¢ 12 - Bairro Santo Anidnio - CEF: - Séc S - Brasii
Noch a@% e
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Art. 44. . A Secretaria de Apoio a0 Municipe

l-mmﬁmmwmﬁnﬂoa

M- implementar e controlar junto a& Camara
Wmﬂmamomﬁwmmldpe;

- i stdieummmmnm
publica municipal, dados e informagdes sobre servicos prestados amente acs
mmm“ummamm;

V- orientar os municipes acerca dos Servigos
mmmwummomwo.immmwmaw:

VI- encaminhar o municipe interessado acs
mmpmm&dmmqmﬁdnemwmw
mercado de trabalho,

VIl - suxifiar na insercdo de pessoas carentes e
dmm.mmomdem

Vil - desenvolver estudos e manter informagtes
atualizadas sobre o mercado de trabalho;

IX - auxiliar no envolvimento da comunidade em
Pmiﬂocomhmmh.w“mwm.em
mmmommmmmmmmm&.mm;

X - efetivar estudos e coleta de informagoes
m.mmamama . ampliagio e
mmwmummmwm i

Xl - proceder atendimento aos Vereadores. na
mmwmw.munwmmmmmm:

X - manter estatistica dos atendimentos
realizados.

Parigrafo Unico. A Secretaria de Apolo aos
Municipes executara suas atividades o ares através da Geréncia

11 @ 12 - Bairro Santo Antdrio - CEP- 20041.
FONE: (27) 3313-9080
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SUBSECAO |
DAS ATRIBUICOES DO GERENTE SETORIAL DE SECRETARIA

Art. 45, A Geréncia Setoriai de Secretaria & um
mmmgmawm,mmmamdem
LoghbﬁvaedeApdomMmldpu.oqwaoGonmeswndoomm:(NR)

l-madilmmdosmgocdamw
umm,mumwmammmm;m)

Il - propor ao responsavel de sua pasta agdes
Minﬂmﬁmﬁmmmm;mﬂ)

IV - prestar assistencia ao Secretario, nos assuntos
relacionados as atividades de sua gerencia: (NR)

V - formalizar atividades de treinamento da equipe
de trabalho ao qual esteja designado; (NR)

VI - planejar dinamica de trabalho no intuito de
otimizar 0s servigos prestados; (NR)

VIl - avaliar as atividades desenvolvidas nos
m..mmmb»smbmmma)

Vill - Substitur o Secretdrio no caso de sua
ausencia ou impadimento. (NR)

CAPITULO VI
SECAO|
DA SECRETARIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 46. A Secretaria de Gabinete da Presidéncia é
mbmdougummudwdondsm&mmnm.m

nmmomamdnuommmummm.
mmwnméa:::&mmaammnmmamn_
AR NG Be L0 TWZ r FWAS 158t panhanEnic s Fdasiirag
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Mdomm.mmhmamm‘ em legisiacao
especifica e ainda: (NR)

Il . garanti a prestagao de servigos municipais de
acordo com as diretrizes de governo, (NR)

M . estabelecer diretrizes para a atuagdo da
Secretaria de Gabinete da Presidéncia; (NR)

V . promover a integragao com entidades
?':R;W“W Municipal, nbjaﬁ&ndoooumpﬁmdomm:

VI . promover contatos e relagdes com autoridades
OWMMMMQWW:(M)

Vil , orientar e coordenar a elaboragio da agenda
&m.moﬁ&bdol’mmm;mm

Vil . promover e supervidionar & coordenacio da
nmmpdiummumamnpmmmm

IX . participar das avaliagbes das agdes
presidencial; (NR)

X . coordenar os servicos de assessoramento direto
do Presidente e Vice-Presidente; (NR)

X! . coordenar os servigos de apoio administrativo
ao Presidente, ao Vice-Presidente e demais Vereadores. (NR)

Xl . cumpir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungbes, que Ihe forem atribuidas. (NR)




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
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SUBSECAO

DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 47. O Gabinete da Presidéncia é um érgéo do
terceiro grau divisional subordinado diretamente @ Secreatria de Gabinete da
Presidéncia, ao que Ihe compete. (NR)

|- assessorar o Presidente quanto ao
planejamento, organizaglo e coordenaclo das atividades do Gabinete do
Presidente;

Il - representar oficiaimente o Presidente quando
m.mmawmwwuemaPmm

Wl - auxiliar o Secretario de Gabinete da Presidéncia
mrdamdoﬁuﬂwboomumeopﬁbleo:mm

IV -divulgar as providéncias determinadas pelo
an-osdunabbmosdacmanM

V1 - assistir o Secretario de Gabinete da Presidéncia
mmm«mmadmmmumm
Municipal e com os demais Poderes; (NR)

VIl - receber minutas, expedir e controlar a
comespondéncia do Presidents;

VIl -auxiliar o Secretaric de Gabinete da
PM&MWMMMmdmm:M)

IX - desempenhar outras atividades correlatas que
forem atribuidas pelo Secretario de Gabinete da Presidéncia. (NR)

CAPITULO V
SECAQ |
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO

A J‘
Av. Dom José \ 11 o 12 - Bairro Santo Antdnio < CEP. 2904 - Séo ~§S - Brasil
4h'F FONE: (27) 3313-9080
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"-
mmuamemmmvmnwamm

. X - coordenar a
mmm.m“ummm@m dos conceitos e

Xi - , no dmbito do seu O
contratos, de forma seu Orgdo, & gestao de
foram destinados, lmmummm\nuqmm

pronunciamento a serem mx:eao'_gmhu dar redacio final a

Av. Dom José @ 12 - Bairro Santo Antbnio - CEP: 29041 - Séo
FONE: (27) 5313-9080 ﬁ
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publicas e através dos meios de comunicagao conjuntaments com as Procuradorias
da Camara.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Comunicagao da

Camara Municipal de Sao Mateus executard outras stividades através da

Coordenadoria de Comunicagdo e Cerimonial, do Cerimonial, Coordenadona de
Relacdes Publicas Jornalisticas, da Ouvidoria & da Assessoria de Imprensa. (NR)

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL

Cerimonial & um 6rgao do quarto grau divisional subordinado diretamente 4
Secretaria de Comunicaco da Cémara, o que ac Coordenador competa: (NR)

| - manter contato permanente com profissionals da
Imprensa e outros meios de comunicagdo repassando material para divuigacio e
publicaclc de todas as agdes desenvolvidas pela Secretaria;

Il - executar a elaboragdo do Plano Anual de
Comunicacso, Promogao Institucional e Eventos;

Il - responsabilizar-se pelas atividades de
divuigaciio técnicas cientificas e sociais;

IV - avaliar as agdes de comunicagdo social e
promogao da imagem institucional, visando difundir e reafirmar o conhecimento e
entendimento da sociedade sobre o papel & a importancia da Secretaria,

V - responsabilizar-se pela organizagao das
entrevistas coletivas ou exclusivas do presidente, vereadores, diretores, secretarios;

VI - operacionalizar a produgdo do acervo
fotografico,

Vil - elaborar & editar material grafico e produzir
material audiovisual de divulgagao da Camara;

VIl - acompanhar o Presidente, vereadores,
Diretores @ Secretarios nos eventos externos, elaborando as matérias para
divuigacao;

IX - promover a realizagdo de eventos, protocolo e
cerimonial na Camara Municipal;

Av, Dom José D10 - Blo 12 - Bairo Santo Ankéno - CEP: 2
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X - promover @ comunicagao intema da Camara
Municipal;

Xl - elaborar e encaminhar o refatdrio mensal das
atividades executadas pelas Diretorias e Secretarias da Camara Municipal;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.

SUB - SUBSECAO

DO CERIMONIAL

Art. §0. O Cerimonial & um érgdo do quinto grau
divisional subordinado diretamente 3 Coordenadoria de Comunicagio e
Cerimenial, ao Cerimonialista compete:

|- organizar, coordenar, dirigir € executar as
atividades de cerimonial;

- organizar os programas de visitas oficiais,
mantendo entendimento, quando necessério, com os servicos de cerimonial da
Prefeitura Municipal de S30 Mateus e demais poderes,

Il - organizar @ manter atualizados os ficharios
contendo nomes e enderegos das autoridades civls, eclesidsticas e milltares:

IV -providenciar, atendendo & instituiglo da
Mesa Diretora, recepgdes, comemoragies e acontecimentos nacionais, estaduals
& municipais, solenidade de gala e luto;

V- expedir convites &s autoridades para
participagao em solenidades;

VI -acompanhar visitantes & Camara Municipal;

Vil - acompanhar o Presidente e Vereadores em
solenidades oficiais fora da Camara Municipal;

Vil - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas por ser superior imediato.
SUBSECAO IV
RDENADORIA DE RELAGOES PUBLICAS JORNALISTICAS

100 - Bloco 11 @ 12 - Baio Santo Anténio - CEP - g -ES - Brasi
FONE: (27) 3313-9080
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Art. 51. A Coordenadoria de Relagdes Publicas
Jomalisticas & um 6érgdo do quarto grau divisional subordinado diretamente a
Secretaria de Comunicagao da Camara e a Diretoria Geral Administrativa, o que a0
Coordenador compete: (e)

| - realizar a cobertura jornalistica das atividades e
atos de carater pablico da Camara Municipal,

Il - revisar o material produzido, garantindo a
qualidade dos textos;

Il - planejar e executar as atividades socias
externas da Camara Municipal;

IV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungbes, que fhe forem atribuidas,

SUB - SUBSEGAO
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 52, A Assessoria de Imprensa é um 6rgao do
quinto grau divisional subordinado diretamente & Coordenadoria de Relagdes
Publicas Jornalisticas, @ Assessoria de Imprensa compete;

|- fazer o registro relativo 4s audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que devs participar ou em que tenha interesse o

Presidente;
Il - programar solenidades, expedir convites,
recepcionar visitas e héspedes oficials,

organizagao de arquivos de
mm.mumuc&mmm

IV - preparar a comespondéncia das matérias

V- planejar e executar as atividades sociais
internas da Camara Municipal,

Vi- encaminhar as matérias de Interesse da

Camara Municipal quando autorizadas pelo Presidente, para publicaco na
imprensa falada, escrita e televisada;

VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos
mmaammmmmcmmu liotmandoaomm

100 Biocoﬂelz BanoSamoAntOmo CEP; 1-800 -
FONE: (27) 3313-0080

destinadas a divuigagdo,
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VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos
maimmemmmmmmumw,mu
a divulgagao necessaria;

IX - promover a orientago @ coordenagdo de todos
os atos oficiais que por forga de lef tenham que ser publicados:

X - manter intercdmbio com as Autoridades dos
Poderes Legisiativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-hes as atividades da
Camara Municipal,

Xl - assessorar o Presidente e Vereadores nas
audiéncias e entrevistas concedidas & imprensa escrita, falada e televisada;

Xll - prestar esclarecimentos sobre a Céamara
Municipal, se autorizado pelo Presidente;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo seu supertior hierarquico.

SUBSECAO V
DA OUVIDORIA

Art. 83. A Ouvidoria & um 6rgao do quarto grau
mmamuwuwac«mbm
da Camara, o que ao Ouvidor compate: pir)

| . receber as reclamagoes da populag8o em geral e
ma?mmmu,meamamaummdomm;

Il . contatar formas organizadas das comunidades
para identificar reclamos e sugestdes sobre os atos praticados pelo Legislativo;

Wl . articular-se com os oOrgdos da Prefeiturs
Wusums,mmm“mmaw
apresentadas pelos municipes de suas dreas de atuagdes; (NR)

IV . paricipar ao Presidente, Mesa Diretora e
demais Vereadores das reclamacdes recebidas & sugestdes apresentadas; (NR)

V . retornar ao cidaddo das decisbes tomadas sobre
seus questionamentos; (NR)

Av, Dom José Dagli Y0 - Bloco 11 @ 12 - Baio Santo Antnio - CEP: 800 - Stio Nbteys ~ES - Brasi
FONE: (27) 3313-9080 /
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VI. executar outras acgdes designadas pelo
Presidente e ou Secretario de Comunicagio. (NR)

CAPITULO VI

DOS CARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTACAO
POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 54, O Grupo Especifico de Apoio as atividades
de Representagdo Polltico-Parlamentar instituido por esta Lei & constituido de
cargos de provimento em comissdo de livre nomeagio e exoneraglo, de
recrutamento amplo, para o atendimento aos senhores vereadores.

§ 1%, Os Cargos de provimento em comissao de que
trata o “caput” deste artigo, seus quantitativos e vencimentos dos mesmos s30 08
constantes do anexo | e Il desta Lei.

§ 2°. As atribuigbes dos cargos Instituldos por este
artigo serio desempenhadas com relativa autonomia, scb regime de confianga do
titular a que esteja imediatamente subordinado o servidor,

§ 3° A lotagdo basica e o quantitativo de servidor
fica limitada ao nimero de servidores previstos no anexo | e Il desta Lei, e para o
seu provimento deverd, obrigatoriamente ser observado o limite méaximo de
despesa prevista em lei.

§ 4° As indicagdes para composico do quadro de
servidores constituido do Grupo Especifico de Apoio as atividades de
Representagao Politico-Parlamentar instituldo & do vereador e de livre nomeagao e
exoneragdo do Presidente da Camara, poderdo ser renovadas:

I+ no inicio da legislatura, contados a partir do
primeiro dia Gitil da instalagdo da Mesa Diretora; (NR)

Il - quando houver substituigao do Vereador, dentro
de até tnnta dias da posse do suplente;

Il - quando assim entender o Vereador, cbservado
0 disposto nesta Lel.

Art. 55. O ato de provimento ou de exoneragao de
cargo em comissdo do Grupo de Representacdo Politico-parlamentar & de
exclusiva competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, @ somente sera
pmeeddopanniodeprovocacﬂoaaﬂado%mm.

Ay, & Daivi 100 - Bloco 11 & 12 - Bairro Santo -CEP: 2 :
FONE: (27;33
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§ 1°% O ocupante de cargo em comissdo de que
trata este artigo, fica automaticamente exonerado quando:

|- do encerramento da Legislatura;

Il - do afastamento do Vereador para exercicio de
cargo publico permitido pela legislagdo vigente;

i - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal,
em razdo de falecimento, reniincia ou perda de mandato do Vereador,

§ 2°. Excetua-se da pravisdo contida no inciso Il do
§ 1°. deste artigo, quando por decisdo, o suplente de vereador convocado opta por
manter nos cargos seus atuals ocupantes.

SECAO|
DO COORDENADOR DE REPRESENTAGAO PARLAMENTAR

Art. 56. Ao Coordenador de Representacdo
Parlamentar compete:

| -~ Assessorar o Vereador na elaboraclio de
proposigdes e pronunciamentos;

Il - realizar pesquisas e estudos e preparar
monografias, refatdrios e demais documentos. quando solicitado;

Il - coligir legistago e documentos de interesse do
parlamenitar,

IV — registrar @ controlar as audiéncias, visitas e
reunides de que deva participar ou em que tenha |nteresse o Versador,

V - acompanhar e informar ao vereador sobre os
prazos e providéncias das proposicoes em tramitagdo na Camara de Vereadores;

preparar regularmente sinopse das matérias de
Interesse do vereador, mﬂcﬁasmmmuw

Vil - incumbir-se da correspondéncia recebida e
expedida pelo parlamentar;

VIll - acompanhar elou representar o vereador nas
mmemm mm“mndum.
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IX ~ supervisionar os trabalhos realizados pelo
Adjunto Parlamentar e Assessores Parlamentares.

SUBSECAO Il
DO ADJUNTO PARLAMENTAR
Art. 57, Ao Adjunto Parlamentar compete:

| = auxiliar e assessorar o Vereador nas atividades
desenvolvidas por ele correlatas ao mandado dentro e fora das dependéncias
fisicas da Camara de Vereadores, quando devidamente autorizado 2/ou solicitado
pelo parlamentar, uwoqmommldodocamopodﬂmrapma
servicos a noite, sabados, domingos e feriados.

Il - receber e distribuir documentos e
correspondéncia interna destinada ao vereador,

Il - requisitar material de expediente & controlar o
armazenamento, guando Necessaro,

IV ~ responsabllizar-se por mabmis maquinas,
equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade

V - prestar atendimento e esclarecimentc ao
pdblico intemo e externo, pessoalments, ou por meio de oficios @ processcs ou
através das ferramentas de comunicagac que Ihe forem disponibilizadas;

VI - organizar, ciassificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar e desarquivar processos legisiativos, documentos, refatorios,
periédicos e outras publicagdes de autoria do paramentar a quem estiver
assessorando.

SUBSECAO Ill

DO ASSESSOR PARLAMENTAR
Art. 58, Ao Assessor Parlamentar compete:
i= mmmmmm
0s programas e sistemas informacionais postos 4 sua

contribuindo para
0s processo de automagdo, dhmhﬁodadadosemdamde
trabalho relatives & sua area de atuacio,
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Il - colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulagdo de projetos;

Wl - Apresentar subsidio para formulagio de
3 e mogdes a serem defendidas pelo Vereador que se
rando,

requerimentos
encontra 8ssesso b

IV - ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas,

V - manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes.

Art. 59. O Vereador aos gquais os detentores dos

fiscalizacio e desempenho das suas atribuigbes e fungbes inerentes ao cargo,
bem como pela emissao do atestado de fraquéncia.

§ 1°. O atestado de frequéncia devera ser remetido
a Presidéncia no décimo quinto (15°) dia de cada més. se este cair em dia de
feriado, ponto facultativo, ou sabados e domingos, deverd ser remetido no primeiro
dia Gtil subsequente por meio do servico de protocolo. (NR)

§2°. A nio protocolizagao do atestado de frequéncia
acarretara na suspensdo do pagamento.

TiTuLowi
RAIMPLANTACAQ DA ESTRUTURA

Art. 80. A Estrutura Administrativa estabelecida na
presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, 4 medida que os 6rgacs
que a3 compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administragdo da Camara Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. A implantagiio dos érgaos da
presente Lei dar-se-a através da efetivagao das seguintes medidas;

. |- provimento dos respectivos cargos de Chefia,
Diregdo e Assessoramento;

Il - lotagdo nos Orgdos dos elementos humanos
indispensaveis;
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Ml - dotagdo dos Orgdos dos elementos materiais
indispensaveis ac seu funcionamento;

IV-locagdo das Cheflas com relagdo as
competéncias que lhes sdo conferidas nesta Lei,

Art. 61 ., Ficam criados os cargos de provimento
em comissao da Camara Municipal necessarios & implantagéo desta Lel, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicao
conforme o disposto no Anexo | e Ill, que faz parte integrante desta Lel.

Art. 62 . Os vencimentos percebidos pelos
ocupantes dos cargos de provimento em comiss@o serdo fixados pela Camara
Municipal, conforme o constante no Anexo | e |Il desta Lei, em obediéncia a
legislacao vigente.

64 . O servidor da Camara Municipal,
ocupante de cargos de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento integral deste cargo ou
pelo percentual de 40% (quarenta por cento) de gratificagio, conforme
Wm&mmwwmuwm«summ.

CAPITULO Il
RAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 65 . Ao servidor piblico efstivo investido em
fungao gratificada é devida a gratificaclo pelo seu exercicio,

_§1°. A gratificacdo prevista neste artigo sera
(= §S - Brasil
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recebida concomitantemente com o vencimento ou remuneragdo do cargo efetivo,
sendo essa gratificagdo de carater transitdrio, nfic incorporando ao vencimento para
nenhum efeito.

§ 2°, A gratificag8o de que trata o §1° deste artigo,
sera corrigida no mesmo percentual @ na mesma data, sempre que se modificarem
a remuneragao dos servidores publico municipais.

Art. 66 . Ficam criadas as fungbes gralificadas
necessdrias @ implantagiio da Estrutura Administrativa @ tém a denominagio & os
numeros previstos no anexo Il desta Lel.

Paragrafo Unico . As fungbes gratificadas serao
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo,
em cumprimento do inciso V do Art. 37 da Constituicio Federal, (NR)

Art. 67 . S&0 responsabilidades dos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo, executarem as atribuicbes constantes desta
Lel, & especificamente:

|- assessorar o Presidente, na organizacio e
administragdo dos servicos da Camara Municipal,

Il - coordenar a execugio das atividades relativas
ao 6rgo, respondendo a todos 08 encargos a ele perinentes;

I - cumprir e fazer cumprir 3 legislagso, instrugao &
nommas internas da Camara Municipal;

IV -encaminhar, no ermino de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado pelo Presidente da Cémara Municipal e/ou Mesa
Diretora, reiatorios sobre as atividades executadas pelo 6rgao,

V- promover o treinamento & o aperfeigoamento
dos subordinades, onentando-0s na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagio
periddica de desempenho funcional,

Vi -programar a distrbuicido de tarefas a serem
executadas no drgdo, por seus subordinados;
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Vil - apreciar & aprovar a escala de férlas do
pessoal lotado no 4rgdo que dirige;

Vil - fornecer, em tempo habil, os dados
necessarios @ elaboragiio das Diretrizes Orgamentanas, do Orgamento Anual, do
Balango Geral, e dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.

TITULO IX

Art. 68 . Fica a Mesa Diretora, autorizada a

proceder no orgamento vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em
obediéncia a implantagdo desta Lel.

Art. 69 . Para o cumprimento do que dispde o
inciso V, do ant. 37 da Constituigso Federal, fica estabelecido o percentual de 15%

(quinze por cento) para 0s cargos comissionados.

Art. 70 . A Camara Municipal promovera o
treinamento de seus servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades
financelras e das conveniéncias dos servios.

Art. 71 . Os drgaos da Camara Municipal devem
funcionar perfeitamente articulados em regime de mitua colaboragio.

Art. 72, Ficam extintos todos os cargos de
provimento em comissdo e fungbes gratificadas, ou de confianca, atuaimente
existentes na Camara Municipal

Paragrafo Unico. A exting8o dos cargos de
provimento em comissao & das fungbes de confianga citadas neste artigo devera
ocorrer gradativamente, & medida que foram publicados os atos do Presidente da
Camara Municipal que disciplinam a Estrutura Administrativa.

Art. 73 . A jornada de trabalho da Camara
Municipal sera fixada pelo Presidents em observancia ao disposto na legistacdo

Art. 74 . Ficam revogadas a Lei n® 375/2005,
datada de 31/05/2005 , Lel n® 581/2008, datada de 24/10/2008, Lei n® 760/2009,
datada de 20/03/2009, Lei Complementar n® 038/2008 & Lei Complementar n®
065/2013, datada de 22/05/2013
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Art. 76 . Esta Lel entrard em vigor no dia 01 (um)
de junho de 2015 (dois mil e quinze), revogando as disposigbes em contrario.

Sala das Reunides da Camara Municipal de Sao

Mateus, Estado do Espinto Santo, acs 10 (dez) dias do més de julho (07) do ano de
dois mil e quinze (2015),

t@o ESTEVAO BISPO REIRA FERNANDES
4¢\ SILVA gumuu
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Sala das Reunides da Caémara Municipal de Sdo
Mateus, Estado do Esplirito Santo, aos 10 (dez) dias do més de julho (07) do ano de
dois mil e quinze (2015).
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ANEXO Il
Distribuigao Por
Especificacao Nivel Quantitativo | Valor (RS) Atividad
Fungao * Divisao de Controle
Gratificada de Interno
Controladoria | FGC! 02 706,00
Interna
01 * Divisao de RH
01 * Divisgo Legisiativa
Gra';'tl'iuda” de 01 * Divisdo de Compras
Encargo de FGD 561,00
DivisBo 01 * Divisgo de Patriménio
e Matenal
01 * Unidade de Apoio
Fungdo Setorial,
Gratificada de FGE- 01 307,00
Encargo * Unidade de Servicos
de Rapmguﬁu

Sala das Reunides da Camara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, aos 10 (dez) dias do més de julho (07) do ano de

w (2015). :
Gl ESTEVAO BISPO UARLAN FERNANDES

Vi te
GELSON DA SILVA
2° Secretario
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NOMENCLATURA | Padrio | QUANT. | POR  |vENc. R m
Vereador
Coordenador de
Representagiio ccs | a3 03 | 142610| cmsmes
Parlamentar
Adjunto Parlamentar CC-7 1 01 1.112,27 CMSM-ES
J| AssessorPartamentar | ccs | a3 03 | 102555 [ cmsmes

Sala das Reunides da Camara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, aoe10(daz)dmdomnpho(07)doanode
dois mil & qui 015).

GILDEV, TEVAO BISPO
Presidente
AQUILES DA SILVA
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LEGISLATIVA DE INSTRUGAO E
ORIENTA

Sala das Reunides da Camara Municipal de Sao
W.M&Esplmosm.m10(de¢)diudomudehho(o7)doanodo
dois mil e quinze (2015).

GILDEV ESTEVAO BISPO UARLAN FERI FERNANDES

o Presidente Vige-Presidente
m% SILVA DA SILVA
2°
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

L mi"m |

| coMIssOEs PERMANENTES |

| MESA DIRETORA |
|
| eresiobncia |
I
|
Adjunto Parlamentar Coordenador de — Assessor Parlomentor
Represeniagdo Parlamentar

Sala das Reunides da Camara Municipal de S3o
Mus,EmdodoE:pk'loSanlo,aosw(dez)dudomeodojulho(m)doanodo
dois mil e quinze (2015).

o~

GILDEV. ESTEVAO BISPO UARLAN FER FERNANDES
Presidente Vice-Presidente

G DA SILVA
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