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REPUBLICAGAO POR INCONSISTENCIA MATERIAL
LEI N° 4364, DE 30 DE SETEMBRO DE 2025.

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N°. 4.284, DE 03 DE
OUTUBRO DE 2024 E LElI N°4.352 DE 28 DE
AGOSTO DE 2025 E FIXA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Ilhéus, no uso de suas atribui¢cdes que Ihe confere o Art. 57
da Lei Organica do Municipio, aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Fica atualizado os anexos | e IV da Lei n°. 4352, de 28 de agosto de 2025, conforme o0s
anexos desta lei.

Art. 2°. E acrescenta no Art. 18 ° o inciso V e da nova redacdo ao 8 5, 6 e incluem o § 7..
I...]

I..]
M[...]

IVI[...]
V - Assessor de Comunicagdo Parlamentar

§ 5° A Assessoria de comunicagdo parlamentar , serd composta por 21 (vinte e um) Assessores,
com atribuicdo de Comunicacéo institucional, imagem publica e relacionamento com a imprensa.

8§ 6° Os cargos de provimento em comissdo dos Gabinetes Parlamentares com suas
denominacgdes e niveis de vencimentos estdo nos Anexos I, lll e IV desta Lei.

§ 7° As unidades dos Gabinetes Parlamentares serédo gerenciadas pelos respectivos vereadores.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor a partir de 22 de setembro de 2025.

Gabinete do Prefeito Municipal de llhéus, em 30 de setembro de 2025.

VALDERICO LUIZ DOS REIS JUNIOR
Prefeito
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ANEXO |

Quadro de Cargos

UNIDADE QUANTIDADE | SIMBOLO
Chefe de Gabinete 1 CNP-1I
Diretor de Gabinete 1 CNP-1I
Assessor de Relagbes 1 CC-lI
Institucionais
Assessor de Cerimonial 2 CC-li
Coordenador de Almoxarifado 1 CC-li
Gabinete da Coordenador de Informatica 1 CC-lI
Presidéncia Coordenador de Logistica 1 CC-li
Coordenador de Frota 1 CC-ll
Coordenador de Arquivo 1 CC-li
Assessor de Planejamento 1 CNT-II
Gabinete da Diretor de Gabinete 1 CNP-III
Vice-
Presidéncia
Procurador Geral 1 CNT- I
Procuradoria Assessor da Procuradoria 1 CNT=Il
Geral Corregedor 1 CNT=IV
Assessor da Corregedoria 1 CCll
Controlador Geral 1 CNT-II
Subcontrolador 1 CNT-=Il
Controladoria Ouvidor 1 CC-lI
Geral Assessor deTransparéncia 1 CC-ll
Tesoureiro 1 CNT-II
Tesouraria Chefe de Secéo de 1 CC-1l
Contabilidade e
Liquidacao
Diretor de LicitacOes e 1 CNT=Il
L Contratos
Licitagoes, Chefe de Secédo de Compras 1 cC-lI
Compras e €
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Contratos Contratos
Chefe de Patrimonio 1 CC-1l
Diretor Geral 1 CNT-II
Assessor de Apoio a Mesa 2 CC-1i
Secretaria Geral Diretora _
Assessor de Redacao 1 CC-ll
Legislativa
Assessor de Apoio as 2 CC-11
Comissobes
_ Diretor de Imprensa e 1 CNP-I
Assessoria de Comunicacéo
Imprensa e Assessor de Jornalismo 2 CcC-ll
. ~ Assessor de Midias 2 CC-1l
Comunicagéo
Recursos Diretor 1 CNT-IV
Humanos
Diretor de Gabinete 21 CNP-1I
Secretario Parlamentar 21 CNP-II
Gabinetes Coordenador de Relacdes 21 CNP-—1II
Parlamentares Institucionais
Coordenador de Apoio as 21 CNP-1IV
Sessoes
Assessor de Comunicacao 21 CNP- 1V
Parlamentar
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ANEXOII

Quadro de Funcdes Gratificadas

Simbolo Quantidade Percentual
Funcéo FG -l 20 R$1.000,00
Gratificada
FG -l 10 R$500,00
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ANEXOI

Quadro de Simbolos

DENOMINACAO SIMBOLO VENCIMENTO
CNTI R$10.000,00
Cargo de Natureza Técnica CNTII R$9.000,00
CNTIII R$6.500,00
CNTIV R$6.000,00
CNPI R$6.000,00
CNPII R$5.000,00
Cargo de Natureza Politica CNPIII R$4.000.00
CNPIV R$3.500,00
CNPV R$2.000,00
PR CClI R$6.500,00
Cargo em Comisséo
Ccll R$3.500,00
Funcao Gratificada FG I R$1.000,00
FG Il R$500,00
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ANEXO IV
Quadro de Atribuicdes

Gabinete da Presidéncia

Cargo

Atribuicdes

Chefe de Gabinete

| - estabelecer a interlocu¢cdo com o
Poder Executivo Municipal, mantendo a
discusséo dos Projetos de Lei;

Il - coordenar a parte administrativa e
operacional da Camara Municipal;

[ll- solicitar a compra de equipamentos;
IV- coordenar a rotina de atendimento ao
publico, pauta de reunides e de eventos,
organizar os arquivos relacionados as
atividades do gabinete e atender ao
publico em geral;

V - transmitir as demais unidades da
Céamara as ordens e comunicados do
Gabinete do Presidente; e,

VI- exercer outras atribuicdes pertinentes
delegadas pelo Presidente.

|- assessorar o Gabinete na organizacao
de documentos do Gabinete do
Presidente;
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Diretor de Gabinete

Il - auxiliar a Chefia de Gabinete e a
Chefia de Cerimonial na organizagéo de
agendas, eventos, solenidades oficiais,
inclusive na fase de planejamento das
acoes;

I -executar outras atribuicbes que forem
cometidas pelo chefe de gabinete;

Iv - levar ao conhecimento do Chefe de
Gabinete, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver,bem como todos os documentos
gue dependam de decisao superior;

v- dar conhecimento ao Chefe de
Gabinete de todos os fatos ocorridos e
outros que tenha realizado por iniciativa
propria;

vi- coordenar a expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucéo e
Servicos gerais cuja execucao cumpre-
Ihe fiscalizar; e,

vl - assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente.

Avenida Brasil, n. 90, Conquista, lIhéus-BA |CEP 45650-290 |Fone: 73 3234-3500

7




447« Diario Oficial Eletronico

Poder Executivo
Ilhéus-Bahia

llhéus, 01 de Outubro de 2025 — Diario Oficial Eletronico| Edicdo n. 290, Caderno I.

Assessor de Relagdes Institucionais

| — desenvolver a interlocucdo entre a
Camara Municipal de Vereadores e as
organizacbes governamentais e nao
governamentais, associac¢oes, sindicatos e
representantes da  sociedade  civil,
promovendo acles de integracdo da
sociedade civil no processo de gestao
politica e conveniéncia social, em especial
das comunidades e segmentos
organizados;

[I- atuar diretamente na mobilizacdo
necessdria a participacdodos Municipes
no Orcamento Participativo;

[l - assessorar o Poder Legislativo

Municipal na articulagao e

acompanhamento,andlise e controle dos

assuntos relacionados a outros 6rgaos e

instituicbes governamentais; e,

IV - executar outras atribuicdes que forem

Cometidas pelo Presidente.
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Assessor de Cerimonial

I-coordenacao e organizacao de eventos
e da liturgia de solenidades oficiais do
Poder Legislativo:

I — planejar e coordenar todas as etapas
de organizacdo e de execucdo dos
eventos e solenidades oficiais;

m- promover a interagdo com as
Secretarias e demais 6rgaos necessarios
a realizacdo dos eventos e solenidades
oficiais;

Iv - nos eventos e solenidades que
envolverem a participacao de autoridades
integrantes de outros entes federativos ou
de outros 6rgédos publicos,

realizar o prévio contato com 0s
respectivos oOrgaos de cerimonial para
garantir atuag&o sincronizada; e,

IV - realizar a emissdo de convites e,
guando for o caso, a confirmacdo de
presenca de autoridades e convidados,
inclusive para ter previsdo do nimero de
participantes.
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I - coordenar a equipe na conferéncia e
no cadastramento de todos os materiais
e bens adquiridos pelo Poder Legislativo;
- coordenar e fiscalizar o recebimento
dos materiais, dos bens adquiridos, e a
conferéncia das notas fiscais e suas
conformidades com as notas de
Coordenador de Almoxarifado empenho;

I - atestar o recebimento dos materiais
nas notas fiscais e a regularidade fiscal,
IV- gerenciar O registto e O
armazenamento de todo o material
estocavel,

v - controlar a saida dos materiais
armazenados no estoque;

vi- controlar o recebimento e
processamento das requisicbes de
materiais, em conformidade com o
estoque disponivel;

Vil - emitir os pedidos de ressuprimento

de materiais estocaveis, com base
nas demandas e projecées de consumo;
€,

viil- elaborar relatérios de consumo a fim

de subsidiar o planejamento das
compras.

I— coordenar o sistema de informatizacao
dos diversos setores do Poder
Legislativo;

Il - receber reclamacfes de usuarios do
Coordenador de Informética sistema, registrando defeitos, problemas
existentes, para a manutencdo e
organizacgéao dos trabalhos;

m - fornecer suporte a servidores na
utiizacdo dos  equipamentos de
informatica de maneira correta e precisa
ao bom andamento dos servicos; e,
Iv-dar manutencdo nos equipamentos de
informatica para bom andamento dos
Servicos.
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Coordenador de Logistica

I - coordenar o planejamento e a
execucao do cadastro,da armazenagem,
da circulacdo e da distribuicdo de
materiais e equipamentos, propondo
medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

I -elaborar propostas e efetivar medidas
gue proporcionem suporte logistico; e,

Il -supervisionar a execucao de servicos
de manutencdo e reparos dos bens
moveis.

Coordenador de Frota

| — planejar, coordenar e controlar a
utilizacdo, manutencéo e conservacgao da
frota de veiculos oficiais da Camara
Municipal,

Il —programar e supervisionar servicos de
manutengdo preventiva e corretiva,
assegurando condicbes adequadas de
seguranca e funcionamento;

[l —controlar o abastecimento ,consumo de
combustiveis e lubrificantes, bem como o
registro e andlise de quilometragem
rodada;

IV —organizara escala de utilizacdo dos
veiculos, atendendo as demandas dos
diversos setores, priorizando 0 Uuso
racional e econémico;

V — zelar pela conformidade documental
da frota, garantindo licenciamento, seguro
e demais exigéncias legais;

VI - manter atualizado o inventario e
histérico de manutencéo de cada veiculo;
VIl — propor medidas para reducdo de
custos e aumento da eficiéncia na gestao
da frota;

VIll— supervisionar motoristas e demais
colaboradores vinculados a frota;
IX—elaborar relatérios periddicos de uso,
custo e desempenho dos veiculos;
X—exercer outras atividades correlatas
determinadas pela autoridade
competente.
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I-desenvolver e implementar|
procedimentos de organizacao e
Classificacdo de documentos;
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Coordenador de Arquivo [I- garantir o adequado armazenamento
e conservacao dos documentos;

llI- elaborar e adotar normas,

instrumentos, diretrizes e procedimentos

arquivisticos; e,

IV-promover a implantacdo da politica

de acesso aos documentos do Poder

Legislativo.
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| - planejar, dirigir, coordenar, orientar a
execucao, acompanhar e avaliar as
atividades de Planejamento;

Il - assessorar 0 Presidente em questdes
relacionadas ao planejamento
estratégico, tanto interno quanto externo
para definir objetivos de longo e médio
prazo, além de estabelecer diretrizes que
orientem as a¢des da administracéo;

m - elaborar planos e programas de
trabalho anuais para a area de gestéao;

Iv - identificar, avaliar e mitigar riscos que
possam impactar a execucao de politicas
e programas, assegurando a
continuidade e a eficacia das acbes de
governanga, analisando cenarios e
identificando prioridades;

v - estabelecer diretrizes, orientacdes e
propor normas relativas a gestéo,
operacionalizacdo e acompanhamento
das atividades administrativas da
Cémara;

vl - subsidiar a Presidéncia da Céamara
com informagbes e sugestbes de
medidas para o0 aprimoramento da
gestdo, visando a modernizacdo e
aperfeicoamento, inclusive por meio da
utilizacao de ferramentas de gestado que
otimizem os trabalhos e garantam
eficiéncia e transparéncia;

vil - planejar e orientar a programacéo das
atividades relacionadas aos servigos da
area administrativa da Camara Municipal;
viii-assegurar e acompanhar as metas

Assessor de Planejamento

Avenida Brasil, n. 90, Conquista, lIhéus-BA |CEP 45650-290 |Fone: 73 3234-3500
14



Diario Oficial Eletronico

Poder Executivo
Ilhéus-Bahia

llhéus, 01 de Outubro de 2025 — Diario Oficial Eletronico| Edicdo n. 290, Caderno I.

estabelecidas para todos os setores da
Camara, mantendo a Presidéncia
informada sobre 0s resultados
alcancados;

IX- exercer outras atividades afins.

Gabinete do Vice-presidente

Cargo

Atribuicdes

| - assessorar o Vice-presidente no
cumprimento das decisdes administrativas
referentes ao seu Gabinete;

[I- assessorar o0 Vice-presidente nas
relacdes com os demais parlamentares;
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- assessorar o Vice-presidente no
cumprimento das decisdes legislativas;

Iv - assessorar os trabalhos do Vice-
presidente no ambito legislativo;

v- assessorar 0 Vice-presidente para

Diretor de Gabinete contatos com o0s demais poderes e
autoridades municipais, estaduais e
federais;

VI -executar outros servicos técnicos que
forem determinados pelo Vice-
presidente;

vl - coordenar a rotina de atendimento ao
publico, pauta de reunides e de eventos;
Vil - organizar os arquivosr elacionados as
atividades do gabinete e atender ao
publico em geral; e,

IX-transmitir as demais unidades da|
Camara as ordens e comunicados
emanadas pelo Vice-presidente.

Procuradoria-Geral

Cargo Atribuicdes
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Procurador-Geral

I - assessorar o Presidente em assuntos
de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo
normas, medidas e diretrizes;

Il -garantiraobservanciadosprincipiose
dispositivos emanados da Constituicdo
Federal, da Constituicdo do Estado da
Bahia, da Lei Organica do Municipio de
llhéusedoRegimentolnternodaCamara
Municipal,

m - representar institucionalmente o
Presidente perante as demais unidades
federativas, bem como junto aos
tribunais;

Iv- assessorar as Comissdes Técnicas
Permanentes e Especiais no controle de
constitucionalidadedos projetosde leis e

atos; e,
v-exercer outras atribuicfes juridicas
necessarias.
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Assessor da Procuradoria Geral

I-assistir o Procurador Geral, elaborando
estudos técnicos sobre os temas que lhe
forem apresentados;

[l - elaborar memoriais e instruir os
procedimentos apresentados a
autoridade assessorada; e,

[l - realizar levantamentos estatisticos
sobre o0s assuntos a cargo da
Procuradoria Geral e representar o
Procurador Geral em atividades que néo
correspondam a representacao judicial ou
extrajudicial do Poder Legislativo.

l-executar asatividades correcionais e
disciplinares;
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Corregedor

Il - exercer as atividades do Sistema de
Correicdo do Poder Legislativo, sob a
supervisao da Procuradoria Geral;

I - recepcionar dendncias, em geral de
natureza administrativa,contra servidores
e membros do Poder Legislativo;

v - receber e determinar o]
processamento de reclamacbes e
denudncias contra servidores e membros
do Poder Legislativo com indicios de
infrac&o e ilicitos administrativos;

v - instaurar sindicancia e processo
administrativo  disciplinar  (PAD), de
autoria e materialidade comprovadas; e,
vi-promover a instauracdo de sindicancia
ou de PAD por exigéncia do Tribunal de
Contas ou determinacdo judicial em
raz&o de irregularidades em processos
de licitacéo e outros.

Assessor da Corregedoria

| - assistir o Corregedor, elaborando
estudos técnicos sobre os temas que lhe
forem apresentados;

Il — elaborar memoriais e instruir os
procedimentos apresentados a
autoridade assessorada; e,

[ll - realizar levantamentos estatisticos
sobre o0s assuntos a cargo de
Corregedoria e representar o Corregedor
em atividades que ndo correspondam a
representacéao judicial ou extrajudicial do
Poder Legislativo.
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Controladoria-Geral

Cargo Atribuicdes

I - assessorar 0 Presidente em matérias
relacionadas ao sistema de controle
interno e externo;

Il -garantir a observancia dos principios e
dispositivos emanados da Constituicao
Federal, da Constituicio do Estado da
Bahia e da Lei Orgénica do Municipio de
[lhéus, como a Lei n° 14.133/2021, a Lei
n°10.520/2002, Lei n°12.527/2011, Lei n°
Complementar n° 101/2000 e Lei
Controlador-Geral Complementar 131/2009, além das
Resolugbes e demais normas emanadas
do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia, em especial a
Resolucédo n° 1.120/2005;

m - apurar atos ou fatos inquinados de
ilegais ou irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, na
utiizacdo de recursos publicos da
Camara adotando as providéncias
cabiveis;

Iv - garantir a operacionalizacdo dos
sistemas de controle, como o0 Sistema
Integrado de Gestao e Auditoria(SIGA) e
o Sistema de Processo Eletrénico e
TCM/BA;

Vv - executar a prestacao de contas e 0
cumprimento das exigéncias do controle
externo; e,

vI -praticar os demais atos necessarios a
consecucéo das finalidades da fungao de
controle.

I - auxiliar o Controlador Geral do Poder
Legislativo, exercendo as mesmas
atribuigcbes do superior
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Subcontrolador hierdrquico, devendo substitui-lo nos
casos de impedimento, suspei¢cdo ou
incompatibilidade, automaticamente, em
gualquer circunstancia, praticar os atos
gue lhe forem delegados.

I — promover a participacdo do usuario
na administracao publica, em cooperacéo
com outras entidades de defesa do
usuario;

I -acompanhar a prestacao dos servicos,
visando garantir a sua efetividade e
Ouvidor propor aperfeicoamentos na prestacéo
dos servicos;

m - auxiliar na prevencéo e corre¢ao dos
atos e procedimentos incompativeis com
0s principios estabelecidos na Lei n°
13.460/2017;

Iv - propor a adogdo de medidas para a
defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinacdes na Lei n®
13.460/2017; e,

v - receber, analisar e encaminhar as
autoridades competentes as
manifestacoes, acompanhando 0
tratamento e a efetiva conclusdo das
Manifestacfes de usudrios perante 6rgao
ou entidade a que se vincula.
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I - coordenar o planejamento anual de
trabalho da Transparéncia e Controle
Social em consonéancia com os objetivos
estratégicos da Controladoria Geral do
Poder Legislativo;

- promover a transparéncia publica,
através do Portal da Transparéncia, em
conformidade com a Lei Complementar
Assessor de Transparéncia n°® 131/2009;

m- garantir o direito de acesso a
informacdo, através da pagina de Acesso
a Informacéo e do Servico de Informacao
ao Cidadao(SIC), em conformidade com
alein®12527/2011;

v - fomentar a participacdo dos
segmentos da sociedade civil organizada
e dos cidadaos em geral na prevencéo da
COrrupcao;

vV - monitorar 0 cumprimento da
realizacdo das audiéncias publicas
guadrimestrais de que trata a Lei
Complementar n® 101/2000; e,

vi- acompanhar a agenda e acles
promovidas pelos conselhos municipais
de politicas puablicas e transmitir
informacdes para as diversas areas da
Controladoria Geral do Poder Legislativo,
conforme for o caso.

Tesouraria

Cargo Atribuicdes
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I - assessorar o0 Presidente no

planejamento, coordenacado, controle e

execucao da administracéo financeira da

Tesoureiro Camara;

n- controlar o sistema de guarda e

movimentagéo de valores;

m- empenhar, liquidar e pagar as
despesas;

Iv- elaborar balancetes e informativos
necessarios; e,

v - assessorar a Controladoria Geral da

Camara no exercicio do controle interno

e externo.

I - chefiar as atividades da
Contabilidade, notadamente no que
tange a escrituracdo das operacdes
Chefe de Secao de Contabilidade e contabeis de natureza orgcamentéria,
Liquidacéo financeira e  patrimonial, registro
atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam 6nus para oscofres
do Poder Legislativo;
Il - determinar o registro das contas, cujo
controle tenha necessidade de
desdobramento;
- conferir os saldos das contas com o0s
apresentados pela Tesouraria,
Iv - determinar o registro contabil dos
bens  patrimoniais, propondo  as
providéncias necessarias e
acompanhando as variacdes havidas;
vV - movimentar as contas bancarias,
efetuando a conciliagdo mensal dos
saldos;
vi - verificar os valores contabeis e o0s
bens escriturados existentes; e,
vii -verificar a conformidade documental
das despesas, conforme exigida no
contrato e/ou legislagdo vigente, para
proceder a liquidacao.
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Licitacdo, Compras e Contratos

Cargo Atribuicdes

I - reportar-se ao Presidente nas funcdes
oriundas da gestdo dos contratos
administrativos;
- auxiliar os o6rgdos hierarquicamente
superiores em suas atribuicbes e
competéncias, dentro do vinculo de
confianca atribuido;
- gerenciar os servidores sob sua
supervisao;
Iv - atender aos licitantes, suprindo as
informacdes necessarias pertinentes aos
editais j& publicados, bem como
Diretor de Licitagdes e Contratos submetendo o tema aos superiores;
v- atuar como interlocutor entre os
orgaos diretivos da administracdo e os
interessados em atender o legislativo
municipal em suas necessidades,
adequando o binbmio necessidade de
compra e
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Capacida de financeira, nos termos da
legislacao vigente;

VI - gerenciar a elaboragdo das minutas
de contratos administrativos,
submetendo-os aos 6rgdos técnicos
pertinentes;

VIl - dar o suporte necessario nos
procedimentos de compras, interligando
as atividades administrativas de compras,
licitacbes e contratos;

VIII - elaborar, dirigir e executar outras
atividades delegadas pelos superiores; e,
XIX prestar informacdes para a
Presidéncia, Procuradoria-Geral e
Controladoria-Geral, quando requisitadas.

Chefe de Secdo de Compras e Contratos

| - coordenar e orientar o recebimento de
requisicdo de compras, a execucao do
processo de cotacao, o registro de preco
e o0 cadastramento de fornecedores;

Il - supervisionar o processo de compra
de produtos e matérias-primas, bem
como de contratacdo de servicos;

[Il - supervisionar e acompanhar o fluxo
de entregas, orientando sempre as
empresas no processo de compras;

IV - fixar normas e instrucfes relativas a
aquisicdo, a guarda, distribuicdo e
transporte de material através dos 6rgaos
subordinados; e,

V - executar, apés a efetivacdo da
compra, a emisséo da ordem de servigo
para a entrega do produto ou bem
adquirido.
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I - identificar melhorias nos processos

de inventario;

Il- controlar a catalogacéo de bens;

m -definir politicas e procedimentos para
compra e utilizacao de materiais;

Iv - classificar, codificar, cadastrar e
Chefe de Patrimonio controlar bens patrimonial;
vV - supervisionar o cumprimento das
normas de guarda, conservacgao,
distribuicdo e utilizagdo de bens
patrimoniais;
VI - instruir processos relativos a baixa,
permuta, cessao ou alienacao de bens; e,
ViI- comunicar ao superior hierarquico
irregularidades ocorridas com bens
patrimoniais.

Secretaria-Geral

Cargo Atribuicdes
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I - planejar, coordenar, controlar e
executar as atividades da Secretaria
Geral da Camara;

Il-receber as proposicdes parlamentares

Diretor Geral em apoio as sessoes;
m - promover a guarda, controle e
arquivamento cronolégico das
proposicoes parlamentares e
documentos recebidos pela Camara;
Iv - encaminhar todas as

correspondéncias da Camara,; e,
Vv - exercer outras atribuicdes pertinentes
delegadas pelo Presidente.

| - assessorar a Mesa Diretora e 0s

Vereadores na orientacao e
Assessor de Apoio a Mesa Diretora desenvolvimento dos trabalhos
legislativos;

Il - recepcionar e atender municipes,
entidades, associacbes de classe e
demais visitantes que demonstrem
interesse em tratar sobre assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

- participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, assessorando
e auxiliando a Mesa e os Vereadores;

Iv - auxiliar nas atividades de protocolo
nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a
programacao estabelecida;

I —proceder analise textual de
proposicoes,especialmente em fase de
redacao final,

Assessor de Redacao Legislativa n— propor sugestbes de
aperfeicoamento,com vistas a melhor
técnica legislativa; e,

m—fazer cumprir todas as disposi¢coes
da LC 95/98 e demais regimentais.
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I— acompanhar o fluxo de processos
encaminhados para analise de comisstes
Assessor de Apoio as Comissdes tematicas;

n—auxiliar a Secretaria Geral na
preparacao de pautas; e,

m —promover a guarda de documentos,
atas e pareceres das

comissoes.

Assessoria de Imprensa

Cargo Atribuicdes

I - assessorar 0 Presidente nos assuntos
relativos a politica de comunicacdo e
Diretor de Imprensa e Comunicacao divulgacdo das atividades e acgbes da
Céamara;

Il -garantir as atividades de informacéo a
sociedade acerca dos mandatos

legislativos; e,
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[ll- coordenar as atividades dos cargos
afins.

I - planejar, organizar, executar e
sistematizar os trabalhos de cobertura
jornalistica do Poder Legislativo;
n-acompanhar assuntos de interesse do
Poder Legislativo, concernentes a
Assessor de Jornalismo programas e projetos que visem ao seu
desenvolvimento junto aos O6rgados
publicos e sociedade;

m-supervisionar a cobertura jornalistica
dos principais eventos do Poder

Legislativo; e,

Iv - executar outras tarefas afins,
compreendidas entre as fungbes de
jornalista.

I-acompanhar as demandas das
chamadas novas midias(redessociais);

Il - responder a todas as demandas das
Redes Sociais; e,

- orientar a divulgacao de noticias
sobre o Poder Legislativo na internet.

Assessor de Midias

Recursos Humanos

Cargo Atribuicdes
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I-monitorar e avaliar a eficiéncia, eficicia
e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execucao
de medidas para  simplificacéo,
racionalizagcdo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando areas
gue necessitem de modernizacao;

n -formular e executar diretrizes, normas
Diretor de Recursos Humanos e procedimentos para provimento
guantitativo e qualitativo oportuno e eficaz
de pessoal, de acordo com o0s planos
institucionais do Poder Legislativo e as
necessidades atuais e futuras;

m - desenvolver, implantar e operar o
sistema de avaliacdo do desempenho
dos servidores, de acordo com as normas

e diretrizes superiores adotadas pela

Administracéo;
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v - formular e executar diretrizes,
normas e procedimentos de
administracao de pessoas com o registro,
controle de frequéncia, movimentacao,
pagamentos, saude, seguranca do
trabalhador e desligamento de
servidores, de acordo com a legislacao
vigente; e,

v - formular e implantar normas e
procedimentos relacionados com a
inspecdo de saude dos servidores para
fins de admisséo, licenca, aposentadoria
e outros fins pertinentes, bem como a
promocdo de técnicas e métodos de

Seguranca e medicina do trabalho.

GabineteParlamentar

Cargo

Atribuicdes

Diretor de Gabinete Parlamentar

I —dirigir as rotinas administrativas do
Gabinete Parlamentar;

n— coordenar o fluxo de processos
legislativos que envolvam o Gabinete
Parlamentar;

Il— supervisionar a rotina de atendimento
ao publico em geral;e,

Iv —exercer outras atividades que Ilhe
forem acometidas peloVereador.
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I —acompanhar a tramitacdo  de
proposicoes legislativas;

n— realizar estudos técnicos que
subsidiem a regular tramitacdo de
propostas legislativas; e,

I —exercer outras atividades que

Secretario de Gabinete Parlamentar

Lhe forem acometidas pelo Vereador.

I —acompanhar 0s trabalhos
desenvolvidos nas sessdes em que O
Vereador esteja participando;

Il — providenciar diligéncias necessarias
para regular tramitacdo de projetos; e,

m —exercer outras atividades que Ihe
forem acometidas peloVereador.

Coordenador de Apoio as Sessdes

I—organizar agenda do Vereador;
ln—organizar pautas e papéis de trabalho
Coordenador de Relacdes Institucionais | do mandato; e,

lll-exercer outras atividades que lhe
forem acometidas pelo Vereador

Assessor de Comunicacao | —

Elaborar e divulgar contetdos
Parlamentar

relacionados a atuacdo parlamentar do
Vereador em redes sociais e canais
oficiais;

[l — Monitorar noticias e mencbes ao
mandato na imprensa e redes sociais; Il

— Auxiliar na organizagao de entrevistas,
pronunciamentos e eventos publicos;

IV— Exercer outras atividades que lhe
forem acometidas pelo Vereador.
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