ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo. FACO SABER que
a Cdmara Municipal de Sdo Mateus
aprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI:

TiTuLO |1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Caput Inalterado.

TiTuLo 1l

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°, Caput Inalterado:

| - Inalterado;

If - Inalterado;

Il - Inalterado;

IV - Orgéos de Assessoramento: Superintendente
Geral da Camara, Controlador Geral Legislativo de Instrucd@o e Orientagdo Técnica,
Procurador Administrativo e Legislativo, Procurador Judicidrio.

V- Orgéos de Administracd@o Especifica: Diretor
Geral Administrativo, Secretdrio Administrativo, Secretdrio de Finangas, Secretdrio

Legislativo, Secretdrio de Apoio ao Municipe.

Paragrafo Unico. Inalterado
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TiTULO NI

~ 7 -

DA COMPETENCIA DOS ORGAQS

CAPITULO |
DO PLENARIO

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

CAPiTULO I

DAS COMISSOES

Art. 4°. Caput Inalterado.

Pardgrafo Unico. Inalterado.

CAPITULO 1l
DA MESA DIRETORA
Art. 5°. Inalterado.

Paragrafo Unico. Inalterado.

TiTuLO IV

7 -

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

DA SUPERINTENDENCIA GERAL DA CAMARA

Municipal é um 6rgdo de primeiro grau divisional ligado diretamente o Presidente da
Camara Municipal, tendo como finalidade coordenar e orientar as atividades de

CAPITULO |

Art.  6° A Superintendéncia Geral da Camar

competéncia da Diretoria e Secretarias.
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Paragrafo Unico - O Superintendente Geral presta
assessoria ao Presidente da Camara Municipal, subsidiando-o com informagdes sobre os
desenvolvimentos das atividades politicas administrativas e das secretarias, com a
finalidade de auxiliar as execugdes dos servigcos legislativos no dmbito de agdo, o
planejomento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das afividades legislativas e
administrativas referentes ao funcionamento do plendrio da Camara Municipal, a
execucdo financeira, orcamentdria e contdbil, auditoria, informdtica, administragdo de
pessoal, material, expediente, protocolo, documentacdo, arquivo, patrimonio,
almoxarifado, compras, fransporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos
auxiliares, e especificamente.

A, 7°. Compete ao Superintendente Geral da
Camara o desenvolvimento das seguintes atividades:

1 = auxiliar o Presidente e Secretdrios, no exame e frato
de assuntos técnhico-administrativos;

Il - auxiliar diretamente o Presidente na coordenagdo
e revisdo de projetos de leis;

Il - acompanhar as ordens de servigo;

IV - promover reunides periddicas com o Presidente
para andlise e verificacdo do desenvolvimento das atividades das Secretarias;

V - acompanhar o secretdrio de Financas na definigdo
e elaboracdo do Orcamento relativo d Camara, para sua posterior aprovagdo, em
comum acordo com o Presidente;

VI - acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do
orcamento anual;

VIl - promover em conjunto com a Superintendéncia
de Controle Governamental do Municipio de S&o Mateus o intercdmbio com outras
entidades dos setores publicos municipal, estadual, federal e do setor privado, com a
finalidade de pesquisar e captar recursos financeiros para viabilizar a realizag&o dos
projetos da Administragdo Municipal;

VIII - assessorar ao Presidente e Secretdrios no estudo
interpretacdo e solucdo das questdes politico-administrativas; '

IX - promover a integracdo entre o Presidente e as
Secretarias, dinamizando o processo de cumprimento das atividades relacionadas com
cada Secretaria;

X - subscrever os termos de contratos aprovados pela
Presidéncia;

Continua...
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Xl - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas
pela Presidéncia;

Xll = acompanhar os trabathos das reunides da Mesa
Diretora;

Xlll - convocar os servidores para prestagdo de
servicos extraordindrios de acordo com as hecessidades existentes;

XIV - assistir as sessdes plendrias e prestar assisténcia a
Presidéncia durante os trabalhos legislativos;

XV - autorizar os pedidos de compras necessdrias ao
funcionamento da Cé&mara, até o limite previsto em lei;

XVl - acompanhar em todas as suas fases, os
processos de licitacdo;

XVIl = executar outras tarefas correlatas as fungdes e
responsabilidades préprias da Superintendéncia Geral designadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 8° A Superintendéncia Geral da Cdamara
executard suas atividades através da Geréncia de Gabinete da Superintendéncia, da
Diretoria Geral, da Secretaria Legislativa, da Secretaria de Apoio ao Municipe, da
Secretaria de Administrac@o, da Secretaria de Financas, da Chefia de Gabinete, da
Chefia do Centro de Processamento de Dados, da Coordenacdo de Comunicagdes e
da Coordenacdio de Relagdes Publicas Jornalisticas.

SEGAO|
DA GERENCIA DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

Art. 9° A Geréncia de Gabinete da Superintendéncia
Geral da Camara é um érgdo de sexto grau divisional subordinado diretamente &
Superintendéncia Geral, ao qual compete:

| = coordenar os servicos de assessoramento direto ao
Superintendente Geral;

Il - a«ssistir diretamente e imediatamente ao
Superintendente Geral nas relagcdes com as autoridades em geral, com os servidores da
casa e ao publico em geral;

Il - promover a integracdo dos érgdos da Cdmara
objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

Continua...
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IV - promover e supervisionar a coordenagdo de
implantacdo das politicas setoriais;

V - coordenar as atividades de redagdo e digitagdo
da correspondéncia da Superintendéncia Geral; ‘

VI - orientar e coordenar a agenda de atividades do
Superintendente Geral;

VIl - coordenar e supervisionar a recepg¢do, o controle
e a tramitacdo da documentacdo encaminhada a Superintendéncia Geral;

_ VIl = executar outras atividades correlatas que |he
forem determinadas pela Superintendéncia Geral.

DA CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA DE INSTRUCAO E

— 7

ORIENTACAOQ TECNICA

Art. 10 . A Controladoria Geral Legislativa de Instrugdo
e Orientagdo Técnica é um érgdo do primeiro grau divisional subordinado diretamente
ao Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe prestar assisténcia de instrugdo e
orientacdo técnica & Camara Municipal na forma da lei.

Art. 11. A Controladoria Geral Legislativa de Instrugdo e
Orientagd@o Técnica tem por atribui¢des bdsicas:

1 - formular instrucdes, orientacdes técnicas e demais
documentos para as unidades gestoras, na adocdo de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a CMSM e &s legislagdes municipal, estadual
e federal correspondentes, que deverdo ser adotados . pelas suas unidades
administrativas; '

Il - proporcionar assisténcia e informagdo junto cos
setores da CMSM, visando contribuir com a adequada funcionalidade da mesma;

lll - propor, junto ao setor competente, a revisdo das
normas internas, de forma a adequarem-se aos principios da Administragdo Publica:

IV - informar aos diversos setores e 6rg&ios da CMS
acerca das modificacdes e alteracdes referentes ao controle interno da ggsiae
publica, objetivando sua continua atualizagdo;

V - propor a elaboracdo, atudlizagdo e divulgagdo de
normas, rotinas e procedimentos de controle interno a serem implementados pela
Administrac@o Municipal, através da interagdo com os demais setores da Cémara e da
Controladoria, visando & uniformidade dos procedimentos;

Continua...
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Continvacdo da Lei Complementar n° 078/2013.

VI - assessorar o Controlador Geral com referéncia o
procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre fodos os setores da CMSM;

VIl - promover, no dmbito da Controladoria Geral
Legislativa, a elaboracdo, atudlizacdo e divulgacdo de manuais e normas,
procedimentos e rotinas a serem adotados em suas atividades;

VIl - propor agdes que visem garantir o cumprimento
das normas técnicas, administrativas e legais;

IX - manter atudlizado o acervo técnico da
Conftroladoria Geral Legislativa, constante nos respectivos arquivos informatizado e
fisico;

X - interagir com a Controladoria Legislativa Interna e
Auditoria, bem como com as Assessoria de Confrole e Assessoria de Controladoria de
Acompanhamento de Licitagdes, Contratos e Convénios na proposicdo de instrumentos
de controle, referentes a cada drea de atuacdo, com vistas ao aprimoramento do
sistema de controle interno;

Xl - elaborar e executar os planos de trabalho voltados
para suas atribui¢does;

Xl - gerenciar programas e projetos prioritérios da
Conftroladoria Geral Legislativa;

Xlil - organizar a biblioteca técnica da Confroladoria;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

SEGAO |
Controladoria Legisiativa Interna e Auditoria
Art. 12. A Controladoria Legislativa Interna e auditoria é
um ¢érgdo do segundo grau divisional ligado diretamente & Controladoria Geral

Legislativa de Instrugc@o e Orientacdo Técnica, que tem por atribuicdes bdsicas:

I - orientar, gerenciar e supervisionar todas as
atividades de controle Interno e de Auditoria;

Il - assessorar o Controlador Geral em todos os
de gestdo e niveis de representacdo;

lll - dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura;

IV - garantir a execugdo dos planos de trabalho de
todos os setores integrantes de sua dreaq;
Continua...
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V - fraduzir as diretrizes definidas em objetivos e metas
a serem alcancadas através das atividades exercidas em sua drea de atuagdo;

VI - acompanhar a elaboragdo, consolidar e submeter
& aprovacdo do Controlador Geral o Plano Anual de Auditoria, e demais planos das
diversas geréncias, procedendo ao controle e acompanhamento de sua execugdo:

VIl - verificar o cumprimento das metas fisicas e
orcamentdrias dos érgdos e entidades municipais, bem como avaliar os procedimentos
de controles adotados para registro, acompanhamento e divulgagdo dos indicadores
utilizados;

VIl - assessorar o Controlador Geral em temas relativos
aimplementacdo do Sistema de Controle Interno Municipal;

IX - prover de informagdes gerenciais a Controladoria
Geral e demais 6rgdos estratégicos da Organizagcdo Municipal;

X - avdliar a adequacdo e eficdcia dos controles;

Xl - avdliar a integridade e confiabilidade das
informacdes e registros;

XIl - avdliar a integridade e confiabilidade dos sistemas
estabelecidos e da sua efetiva aplicagdo pela administragdo, visando assegurar a
observéncia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos;

XIll - avaliar a gestdo dos recursos, os procedimentos e
métodos adotados pela administracdo, buscando salvaguardar os ativos, comprovar a
sua existéncia e a exatiddo dos ativos e passivos;

XIV - avdliar os programas para verificar se os
resultados s&o compativeis com os objetivos, planos e metas de execugdo
estabelecidos;

XV - acompanhar o cumprimento de recomendag¢des
decorrentes de trabalhos de auditoria interna e externa;

XVI - interagir com as demais Unidades Administrativas
da Controladoria Geral na proposicdo de instrumentos de controles, referentes a cada
drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle inferno; e

XVIl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

XVIIl - elaborar programas que auxiliem a execugdo
dos trabalhos de auditoria, para as dreas que serdo examinadas;

XIX - gerenciar programas e projetos prioritdrie
Controladoria Geral Legislativa, quando solicitado pelo Controlador Geral;

XX - exercer outras atividades compativeis com a
natureza e a finalidade dos servigcos de auditoria que lhe venham ser atribuidas.

Continua...
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XXI - recomendar as medidas necessdrias ao regular
funcionamento do sistemas corporativos da CMSM;

XXIl - assessorar os setores da Administragdo na
aplicagc@o de normas de controle e de apuragdo de custos, com vistas & uniformidade
dos procedimentos;

XX - interagir com setores da CMSM com vistas a
avaliagdo e o aperfeicoamento do controle interno;

XXIV - assessorar as unidades administrativas no
atendimento ds demandas do controle externo;

XXV - propor a elaboracdo de estudos técnicos
através do levantamento e andlise dos fluxos de informagdes dos Sistemas de Controle
Interno, com vistas & integragdo e racionaliza¢do dos Sistemas de Gestdo;

XXVI - elaborar estudos, visitas técnicas, andlises e
pesquisas na drea de controle interno, com vistas & melhoria do desempenho, ndo s6
do controle, como também dos administradores municipais;

XXVII - interagir com a Controladoria Geral Legislativa
na proposicdo de instrumentos de controle, referentes a cada drea de atuagdo, com
vistas ao aprimoramento do controle interno;

XXVl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

XXIX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
Controladoria Geral Legislativa, quando solicitado pelo Controlador Geral;

XXX - prestar apoio e assessoramento técnico na
resolucdo de demandas especificas de programas e projetos de dmbito estratégico
para a gestdo;

XXXI - analisar acdes e resultados, emitindo pareceres
e respaldando acdes em apoio aos Diretores Gerais, Secretdrio, Chefe de Gabinete e
Gerentes na execucdo de programas e projetos de &mbito estratégico para a gestéo;

XXXII - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
Conftroladoria Interna;

XXXl - subsidiar as instancias superiores conforme lhe
seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as

politicas;

XXXV - redlizar andlise e monitoramento referente ao
cumprimento de metas fisicas dos programas prioritérios do governo e estimular os
setores da Administrac@o Municipal na implementacdo de sistema de custos e
acompanhamento fisico-financeiro;

Continuga... N
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XXXVI - acompanhar a evolugdo dos custos dos
servicos prestados pela CMSM, recomendando medidas que busquem a sua eficacia e
racionalizacdo;

XXXVl - acompanhar a implantagdo e o
aperfeicoamento do sistema de custos da Administracdo;

XXXV - propor agcdes que visem dar transparéncia a
gestdo da CMSM;

XXXIX - examinar e avdliar os demonstrativos
contdbeis, os relatdrios da gestdo pUblica e os limites constifucionais;

XL - avdliar as informagdes geradas pelo sistema,
sugerindo alteracdes & Secretaria responsdvel por sua gestdo, visando atender aos
6rgdos de controle externo;

XLl - acompanhar o cumprimento dos prazos legais
referentes a informacgdes financeiras, orcamentdrias e atos da gestdo fiscal;

XLl - executar outras atividades correlatas que lhe
venham a ser atribuidas.

XLl - acompanhar através de sistema informatizado
da CMSM o gerenciamento dos confratos, convénios e instrumentos congéneres;

XLIV - sugerir o aprimoramento ou criagdo de
mecanismos de gerenciamento de coniratos, convénios e instrumentos congéneres;

XLV - efetuar andlise técnica dos contratos e
convénios quando de suas alteragdes;
XLVI - efetuar andlise técnica dos procedimentos

licitatérios emitindo parecer sobre sua legalidade quando da adjudicagdo do objeto
licitado;

XLVII - efetuar andlise dos contratos e convénios em
vigor, buscando melhorar seus niveis de economicidade, eficiéncia e eficdcia;

XLVIII - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

XLIX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGL, quando solicitado pelo Controlador Geral;

L - executar outras atividades correlatas que |
venham a ser atribuidas.

SECAO I
Controladoria Interna de Acompanhamento de licitagoes, Contratos e Convénios

Continua...
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Art. 13 . A Controladoria de Acompanhamento de
Licitacdes, Contratos e Convénios A Controladoria Legislativa Interna e auditoria € um
oérgdo de terceiro grau divisional ligado diretamente & Confroladoria Geral Legislativa
de Instrucdo e Orientacdo Técnica, que tem por atribuicdes bdsicas:

l- acompanhar através de sistema informatizado
da CMSM o gerenciamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Il - sugerir o aprimoramento ou criagdo de
mecanismos de gerenciamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

- efetuar andlise técnica dos coniratos e
convénios quando de suas alteragdes;

v - efetuar andlise técnica dos procedimentos
licitatérios emitindo parecer sobre sua legalidade quando da adjudicagdo do objeto
licitado;

V- efetuar andlise dos contratos e convénios em
vigor, buscando melhorar seus niveis de economicidade, eficiéncia e eficacia;

VI - elaborar e executar os planos de frabalho
voltados para suas atribuigdes;

Vil - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGL, quando solicitado pelo Controlador Geral;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe
venham a ser atribuidas.
CAPITULO I
DA PROCURADORIA
SECAO |

DA PROCURADORIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

Art. 14. A Procuradoria Administrativa e Legislativa é
um 6rgdo do primeiro grau divisional subordinado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal e & Mesa Diretora, competindo-lhe prestar assisténcia juridica &
Camara Municipal na forma da lei; responder consultas sobre interpretagdes de textos
legais; dar parecer a aprovar os editais de licitagdo; estudar confratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos de interesse da
Camara Municipal; dar sustentacdo aos érgdos que compdem a estrutura legislativa da
Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e solugdo das questdes legislativ

the forem submetidos.

Art. 15. A Procuradoria Administrativa e Legislativa da
Camara compete:

Continua...
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I - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe
forem encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal;

Il - orientar e assessorar todas as unidades
administrativas da Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

Il - dar parecer em todos os processos de licitagcdo,
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Cémara Municipal, antes de
serem encaminhados aos licitantes e antes da homologacdo pelo Presidente da
Camara Municipal;

IV- dar parecer em todos o©s processos que
contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicacdo;

V - executar outras atividades que [he forem atribuidas
pelo Presidente da Cédmara Municipal, relacionadas com suas atribuicoes.

VI - coordenar todas as atividades de assessoria,
relacionadas com o controle dos processos destinados & Mesa Diretora e &s Comissdes
Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal;

VIl - elaborar o controle dos processos que forem
encaminhados & Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Cémara
Municipal;

VIII — assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis,
Decretos Legislativos e de Resolucdes;

IX — coordenar as informacdes sobre Leis e Projetos
Legislativos Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Cé&mara dos que
encerram assuntos relevantes para o Municipio;

X - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos
gue deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos & decisdo do Presidente
da Cé&mara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

X| - apreciar todas as matérias antes da deliberacdo
do Plendrio;

Xl - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e
extraordindrias da Cémara Municipal com relagcdo as medidas regimentais a serem
adotadas;

Mesa Diretora e ds Comissoes;

XIV - fiscalizar o controle dos registros em livros;

XV - superintender a elaboracdo dos pareceres das
reunides da Mesa Diretora e das Comissdes;

Continua...
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XVI. Substituir o Procurador Judicial nas suas faltas e
impedimentos.

SECAO i
DA PROCURADORIA JUDICIARIA
Art. 16. A Procuradoria Judicidria é um érgdo do
primeiro grau divisional subordinado diretamente ao Presidente da Cadmara Municipal e
& Mesa Diretora, competindo-lhe prestar assisténcia juridica d Cémara Municipal na

forma da lei, representando-a judicial e extrajudicialmente, atuando em qualquer foro
ou insténcia.

Art. 17. A Procuradoria Judicidria da Camara
compete:

| - Exercer as fungcdes de assessoramento e consulforia
juridica do Presidente;

Il - exercer a defesa dos interesses da Cdmara
Municipal junto aos érgdos de fiscalizacdo financeira e orcamentdria;

lll - colaborar na elaboracdo de projetos de lei,
decretos e regulamentos a serem expedidos pelo Presidente e/ou Mesa Diretora;

IV . elaborar contratos, convénios, acordos, exposicdes
de motivos, razdes de vetos memoridis e outras pecas que envolvam matéria juridica;

V - promover a uniformidade do entendimento das Leis
aplicdveis & administrac@o municipal, prevenindo conflitos de interpretacd&o entre seus
6rgdos;

VI - representar a Cadmara nas causas em que esta for
autor, réu ou terceiro interveniente, podendo, quando expressamente autorizado pelo
Presidente do Legislativo, desistir, transigir, fazer acordo, firmar compromisso, confessar,
receber e dar quitacdo, bem como deixar de interpor recursos nas agdes em que Q
Cémara figure como parte;

VIl - coligir elementos de fato e de direito e preparar
em regime de urgéncia, as infformagdes que devam ser prestadas em mandado de
seguranca pelo Presidente, Vereadores, Secretdrios da Camara e outros agentes do
poder publico municipal legislativo;

VIl - acompanhar os processos judiciais em que os
vereadores configurem como parte, desde que estes se déem em fungdo do exercicio
de vereanga;

IX - discutir recursos interpostos de decisges
qualquer inst@ncia judicial, na defesa da Camara;

X - representar os interesses da administrag&o do Poder
Legislativo junto ao Tribunal de Contas;

Continuag...
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Xl - Substituir o Procurador Administrativo e Legislativo
nas suas faltas e impedimentos, sempre que solicitado pelo Presidente.

TiTuLo v

~ 7 - - s

DA COMPETENCIA DOS ORGAQS DE ADMINISTRACAQ ESPECIFICA

CAPITULO |

DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVO

Art. 18 . A Diretoria Geral Administrativo da Cé&mara
Municipal é um érgdo do primeiro grau divisional ligado diretamente & Mesa Diretora,
ao Presidente e a Superintendéncia Geral da Camara Municipal, tendo como dmbito
de ag¢do, o planejamento administrativo, a coordenagdo, a execucdo e o controle das
atividades administrativas referentes ao funcionamento da Cémara Municipal,
informdtica, administrag@o de pessoal, recursos humanos, material, expediente,
protocolo, documentacdo, arquivo, patrimdnio, almoxarifado, compras, transporte,
zeladoria, seguranga patrimonial e servicos auxiliares, & racionaliza¢cdo do uso de bens e
equipamentos, s atividades de seguranca, medicina do trabalho e sadde ocupacional
dos servidores; & padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo, confratacdo de servicos; ao tombamento, registro,
inventdrio, protecdo e conservacdo dos bens moéveis e imdveis; s comunicagdes
administrativas, arquivo, documentagao e telefonia e demais servigos auxiliares.

Pardgrafo Unico. A Diretoria Geral Administrativo da
Camara executard suas atividades através:

I - Da Secretaria Administrativa
a) Da DivisG@o de Recursos Humanos

Il - Chefe do Centro de Processamento de Dados

lll - Coordenadoria de Comunicagdo e Cerimonial

a) Assessoria de Cerimonial

IV - Coordenadoria de Relagdes Pdblicas Jornalisticas
a) Assessoria de Imprensa

V - Geréncia de Almoxarifado
VI - Geréncia de Compras

a) Da DivisGo de Compras
b)
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VIl - Geréncia de Patrimonio

a) Da Divisdo de Patriménio e Material
VIl - Geréncia de Frota;

IX - Assessoria Técnico Administrativo;

X - Unidade de Servicos de Reprografia;
Xl - Unidade de Apoio Setorial;

XIl - Protocolo;

Xl - Da Secretaria de Financas

a) Geréncia de Contabilidade e Tesouraria

SECAO |
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 19. A Secretaria Administrativa € um &érg&o do
segundo grau divisional ligado diretamente a Superintendéncia Geral da Cémara e a
Diretoria Geral Administrativa, tendo como é&mbito de acdo: planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto: & modernizagdo da
estrutura  organizacional e dos métodos de frabalho; cao desenvolvimento e
aperfeicoamento dos recursos humanos; ao recrutamento, selecdo, freinamento,
pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da Cémara de modo a
garantir a prestacdo dos servicos administrativos da Cémara Municipal e também
substituir o Diretor Geral Administrativo nas suas faltas e impedimentos.

Pardgrafo Unico. A Secretaria de Administracdo da
Cdmara Municipal de SGo Mateus executard suas atividades afravés da Divisdo de
Recursos Humanos.

SUBSECAO |

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

~

Art. 20. A DivisGo de Recursos Humanos € uma unidade
da Secretaria Administrativa, tendo como &mbito de agdo, o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o contfrole das atividades referentes & administragcdo de
pessoal, a ele compete:

I - identificar necessidades, desenvolver
recomendacdes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos

legais estabelecidos pela Cadmara Municipal de SGo Mateus;
Confinua...
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I- acompanhar o cumprimento das acdes
implementadas procedendo os gjustes quando necessdrio;

Il - coordenar as atividodes relacionadas &
avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessdrios
ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar as atividades das unidades ligadas &
DivisGdo de Recursos Humanos;

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

VI - aprovar os processos de  transferéncia,
requerimento, memorandos, certiddes e outros;

VIl - assinar as certiddes que forem fornecidas pela
Céamara Municipal;

VIl - desenvolver propostas de alteragc&o ou melhoria
da politica de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

IX - elaborar planos visando & implementacdo de
acdes voltadas as politicas de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

X - planejar, com a drea afim, a revisdo e a
manutencdo do Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de pessodl;

Xl - planejar programas de  freinamento e
desenvolvimento de pessoal;

Xl - andlisar e pesquisar as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relacdo ao seu trabalho e & Cadmara Municipadl;

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

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

XV - promover constante atualizagdo dos registro
funcionais e financeiros dos servidores da Camara Municipal;

XVl - controlar a situacdo do pessoal & disp

icdo,
em suspensdo contratual e outros afastamentos; ;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da
legislacdo de pessoal;

Continva...
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XVIIl - coordenar, supervisionar e orientar as atividades
de recrutamento e selecdo através de Concurso PuUblico, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos érgdos da Cadmara Municipal;

XIX - participar da organizagcdo e elaboragdo de
programas para o Concurso Publico, determinar a publicagcdo dos editais e
informacgdes, bem como dos respectivos resultados;

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

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

XXl - promover a inspecdo médica dos servidores
para efeito de admissdo, liceng¢a, aposentadoria e outros fins legais;

XXIll - providenciar posse cos servidores nomeados
para cargos publicos da Cémara Municipal;

XXIV - providenciar, junto &s chefias dos diversos
6rgdos da Camara Municipal, para gue seja elaborada, anualmente, escala de férias
do pessoal sob sua supervisdo;

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

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal
nos termos da Lei.

Pardgrafo Unico. Compete ainda & Divisdo de Recursos
Humanos a execugdo dos seguintes servicos:

| - Recrutamento, Selecdo, Treinamento e
Administracdo de Cargos e Saldrios, que consiste em:

a) elaborar e manter atudlizado o Inventdrio de
Recursos Humanos, confrolando o quadro de servidores visando & administragdo e
controle das demissdes, movimentagdes internas e vagas de pessoal;

b) manter conftrole permanente sobre
movimentagdes e o quadro de pessoal da Camara Municipal;

c) elaborar periodicamente relatérios sobre a
posicdo de servidores lotados em cada drea da Cadmara Municipal;

d) controlar a quantidade de servidores afastados,

falecidos, transferidos ou demitidos;
Continua...
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e) fornecer suporte as afividades de
recadastramento dos servidores;

f) elaborar programas para concursos, considerando
os requisitos para preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e Saldrios;
g) preparar os editais sobre concursos publicos;

h) tomar as providéncias administrativas necessdrias
a redlizagdo e & apuragdo de resultados;

i) atender e analisar as solicitacdes de
reposicdo/remanejamento de pessodl;

i) 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, elaborar e propor os instrumentos
normativos, decisdrios, de controle e de avaliacdo dos estagidrios e dos programas de
estdgio, em conjunto com o érgdo usudrio;

1) avaliar os estagidrios e os programas de estdgio,
dando conhecimento dos resultados & Secretaria Administrativa;

m) efetuar pesquisas junto cos diversos érgdos da
Camara Municipal a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;

n) acompanhar e ministrar programas de treinamento
Qaos servidores;

0) acompanhar a evolucdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os participantes e de
mecanismos pedagdgicos de medicdo da retengcdo do aprendizado;

p) desenvolver sistemas de avaliagdo de fungdo;
q) desenvolver politicas de evolucdo salarial;

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

s) estabelecer a curva salarial, objetivando «a
elaborac¢do de tabelas salariais;

avaliagcdo das fungdes, bem como suas classificacdes em cargos;

.,

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

v) estudar, elaborar e propor a atualizagdo da
legislagcdo de pessoal.
Continva...
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Il - Administracdo de Pessoal, que consiste em:

a) supervisionar e acompanhar a readlizacdo do
registro funcional dos servidores da Cémara Municipal de S&o Mateus, mantendo seus
dados permanentemente atualizados;

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

¢) acompanhar a composicdo da Folha de
Pagamento;

d) promover o controle de férias regulamentares dos
servidores e concessdo de direitos e vantagens;

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

f) supervisionar a emissdo das carteiras de
identidade funcional;

g) manter coleténea de Leis e Decretos referentes
aos servidores.

il - Controle de Concess@io de Direitos, Vantagens e
Certiddes, que consiste em:

a) efetuar o controle de férias regulamentares dos
servidores;

b) reunir, e manter atualizados, dados referentes ao
tempo de servico para fins de aposentadoria, quinqUénios, e lavrar as certiddes
requeridas & Cadmara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

c) preparar expediente de aposentadoria;

d) comunicar, aos érgdos da Unidade, informagdes e
dados a serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;

e) fazer preencher e encaminhar os formuldrios de
auxilio-natalidade;

f) expedir documentos diversos referentes a situa
funcional dos servidores.

IV - Cadastro e Movimentacdo, que consiste em:

a) efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado;

Continua...
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b) lavrar os termos de posse dos servidores municipais
e dos Vereadores;

c) executar os processos referentes & movimentacdo
de pessoal;

d) efetuar o controle da situacdo dos servidores &
disposicdo e outros afastamentos;

e) controlar o registro do corpo de estagidrios da
Cémara;

f) organizar e manter atudlizado, entre outros, os
seguintes registros:

1. servidores no exercicio de funcdes de diregcdo,
chefia e assessoramento;

2. servidores de outras instituicdes & disposicdo da

Camara;

3. servidores da Cé&mara & disposicdo de outras
instituicoes;

4. servidores afastados ou desligados por qualquer
motivo;

5. classificacdo de pessoal por carreirg;
é. nUmero de cargos vagos.
V - Preparacdo e Pagamento, que consiste em:

a) preparar o pagamento mensal, apurando a
freqUéncia dos servidores;

b) efetuar a composic@o da folha de pagamento dos
servidores e dos Vereadores;

c) efetluar o langamento de todos os dados
necessdrios & composicdo da folha de pagamento; ‘

d) providenciar a avaliagdo e o fechamento das

informagdes que compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores; /‘
- dos

f) calcular e emitir guias de recolhimento dos
encargos sociais, conforme a legislacdo pertinente;

e) efetuar a emissdo de Contra-cheques!
servidores;

Continua..,
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g) confrolar e manter atudlizado o cadastro de
desconto em folha, em favor de entidades;

h) controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira
dos servidores;

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

j) prestar informagdes & Secretaria da Receita Federal
sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

k) elaborar e encaminhar Relagcdo Anual de
Informagdes Sociais (RAIS);

I) controlar o limite de gastos com pessoal nos termos
dalei.

SUBSECAO Il
DO CHEFE DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 21. O Centro de Processamento de Dados é um
érgdo do terceiro grau divisional subordinado diretamente a Superintendéncia Geral da
Cdmara e a Diretoria Geral Administrativa ao que compete, no seu dmbito de ag¢do, o
planejamento, a organizag&o, a supervisdo, o acompanhamento e avaliagdo das
atividades da drea de informdtica sob a coordenagdo da Diretoria Geral Administrativa
observados os limites de competéncia em legislagdo especifica, competindo ao Chefe
do Cenftro de Processamento de Dados ds seguintes atribuicdes:

| - fornecer subsidios & elaboracdo de plano diretor
de informdtica e de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

Il - coordenar a implantagcdo das politicas e dos
programas de informdtica das unidades administrativas, -observando as politicas e
programas de informafica da Camara;

Hl - elaborar manuais técnicos;

IV -planejar, desenvolver, implantar, implemg
coordenar e dar manutengé@o aos sistemas automatizados de informag¢do;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de

acordo com o Plano Diretor de Informdtica;
Continug...
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VI - redlizar as atividades de organizagdo e métodos
voltados para os sistemas de informagdes computadorizadas;

VIl - operar recursos centralizados de informdtica;

VIl -revisar periodicamente os sistemas implantados;

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

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas
de processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de
recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos
em cada fase;

Xl -realizar levantamentos, estudos e andlise de
servicos em geral, visando minimizar o cusfo operacional;

Xl - definir critérios a serem utilizados no controle de
confiabilidade e qualidade dos servicos da Camara Municipal;

XU - realizar estudos voltados para o aumento da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;

XIV - promover a modernizagcdo dos materiais
utilizados bem como outros insumos necessdrios ao bom desenvolvimento d
informdtica;

XV - propor o plano de treinamento aos usudrios de
recursos de informdtica da Camara Municipal;
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XVI - desenvolver e implantar a interligagcdo em rede
dos sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da
Camara;

XVI - dar manutencdo ao site da Camara Municipal
na Internet;

XVII - Efetuar o controle de ponto quer seja ele
pontfo eletrénico por cartdo, digital e ou pela irs, devendo para tanfo registrar e
armazenar os dados no banco da rede, efetuando o backup no final do expediente.

SUBSECAO Il
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL

Art. 22. A Coordenadoria de Comunicacdo e
Cerimonial € um &6rgdo do quarto grau divisional subordinado diretamente &
Superintendéncia Geral da Cdmara e a Diretoria Geral Administrativa, o que ao
Coordenador compete:

I - manter contato permanente com profissionais da
imprensa e outros meios de comunicacdo repassando material para divulgacdo e
publicacdo de todas as agdes desenvolvidas pela Secretaria;

I - executar a elaboragdo do Plano Anual de
Comunicag¢do, Promog¢do Institucional e Eventos;

Il - responsabilizar — se pelas atividades de divulgacdo
técnicas cientificas e socidis;

IV - avdliar as agdes de comunicagdo social e
promo¢do da imagem institucional, visando difundir e reafimar o conhecimento e
entendimento da sociedade sobre o papel e aimporténcia da Secretaria;

V - acompanhar a realizagdo de processos licitatdrios
que visam a contratagdo de agéncias de comunicagdo, propaganda e eventos na
Cémara;

VI - responsabilizar-se pela organizagdo das entrevistas
coletivas ou exclusivas do presidente, vereadores, diretores, secretdrios;

VII - operacionadlizar a produgdo do ac W
fotogrdfico; /
{

VIll - elaborar e editar material grdfico e produzir
material audiovisual de divulgacdo da Cémara;

IX = acompanhar o Presidente, Vereadores, Diretores e

Secretdrios nos eventos externos, elaborando as matérias para divulgacdo;
Continua...



23

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
X - promover a redlizag&o de eventos, protocolo e
cerimonial na Camara Municipal;

Xl — promover a comunicacdo interna da Cémara
Municipal;

Xll - elaborar e encaminhar o relatério mensal das
atfividades executadas pelas Diretorias e Secretarias da Cadmara Municipal;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.
SUB - SUBSECAO
DO CERIMONIAL

Art. 23. O Cerimonial € um ¢érgdo do quinto grau
divisional subordinado diretamente & Coordenadoria de Comunicacdo e Cerimonial,
ao Cerimonialista compete:

I - organizar, coordenar, dirigir e executar as
atividades de cerimonial;

Il - organizar os programas de Vvisitas oficiais,
mantendo entendimento, quando necessdrio, com os servicos de cerimonial da
Prefeitura Municipal de S&Go Mateus e demais poderes;

lll - organizar e manter atualizados os fichdrios
contendo nomes e enderegos das autoridades civis, eclesidsticas e militares;

IV - providenciar, atendendo & instituicGo da Mesa
Diretora, recepgdes, comemoracdes e acontecimentos nacionais, estaduais e
municipais, solenidade de gala e luto;

V - expedir convites as autoridades para
participacdo em solenidades;

VI - acompanhar visitantes & Camara Municipal;

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

VIII - executar oufras atividades correlatas que lhe
forem determinadas por ser superior imediato.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE RELAGOES PUBLICAS JORNALISTICAS

Art. 24. A Coordenadoria de Relagcdes PuUblicas
Jornalisticas € um &érgdo do quarto grau divisional subordinado diretamente &
Superintendéncia Geral da Cdmara e a Diretoria Geral Administrativa, o que ao

Coordenador compete:
Continug...
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I - realizar a cobertura jornalistica das atividades e atos
de cardter pUblico da Cémara Municipal;

II = 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 fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUB - SUBSEGAO
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 25. A Assessoria de Imprensa € um 6rgdo do quinto
grau divisional subordinado diretamente & Coordenadoria de Relacdes Publicas
Jornalisticas, & Assessoria de Imprensa compete:

|- fozer o registro relativo as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Il - programar  solenidades, expedir convites,
recepcionar visitas e hdéspedes oficiais;

ll - promover a organizagdo de arquivos de
publicacdes relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IV - preparar a correspondéncia  das matérias
destinadas a divulgacdo;

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 publicac@o na imprensa falada,
escrita e televisada;

VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos

da imprensa credenciada pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua
regularidade;

VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos org
da imprensa, nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-li \s\

divulgacdo necessaria;

IX - promover a orientacdo e coordenacdo de todos
os atos oficiais que por forca de lei tenham que ser publicados;

Continua...
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X - manter intercdmbio com as Autoridades dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da Cadmara
Municipal;

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

Xll - prestar esclarecimentos sobre o Cémara
Municipal, se autorizado pelo Presidente;

Xlll - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo seu superior hierdrquico.

SUBSECAO V
GERENCIA DE ALMOXARIFADO

Art. 26. A Geréncia de Almoxarifado é uma unidade
subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administracdo, o que ao Gerente de
Almoxarifado compete:

I - manter os materiais do almoxarifado em
adequadas condigdes ambientais, observando as normas de organizacdo e seguranca
dos estoques;

Il - efetuar a distribuicGo dos bens adquiridos cos
~ diversos setores da Cadmara Municipal, de acordo com as normas para requisicao;

Il = redlizar inventdrios periddicos de estoques do
almoxarifado para organizar e controlar o estoque e sua movimentagcdo de entrada e
saida de materiais;

IV - receber notas de entrega e as faturas dos
fornecedores, encaminhando-as & Secretaria de Financas com as declaracdes de
recebimento e aceitacdo do material;

V - revisar todas as requisicdes no que concerne
nomenclatura e as especificagdes, solicitando aos érgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessdrios para a melhor caracterizacdo do material pedido, seguindo
padrdes adotados pela Camara Municipal e constantes do catdlogo de materiais;

VI - efetuar o recebimento do material remetido pe
fornecedores, providenciando sua conferéncia, inspecdo e registro fotogrdfico;

VII - emitir relatérios referentes & movimentag@d e ao™
nivel dos estoques da secdo de almoxarifado;

VIlIi - estudar e determinar o ponto de ressuprimento
de cada material, de acordo com o ritmo médio dos setores da Camara Municipal,
tomando providéncias imediatas para a sua reposicdo;

Continua...
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IX ~ solicitar, sempre que necessdrio, ©
pronunciamento de 6&rgdos técnicos no caso de recebimento de materiais
especializados;

X - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO VI
GERENCIA DE COMPRAS

Art. 27. A Geréncia de Compras € uma unidade
subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administragdo, o que ao Gerente de
Compras compete:

| = coordenar e controlar as solicitacdes de aquisicdes
e contratagdes de bens e servicos;

I - avaliar e assessorar na elaboracdo das
especificagdes sobre compra de materiais ou contratagcdo de servicos a serem
solicitados;

I - receber os processos de setores contendo
especificagdes sobre compra de materiais ou contratagcdo de servicos a serem
licitados;

IV - acompanhar e andlisar o desempenho dos
fornecedores, em conjunto com a drea afim, registrando os fatos ocorridos nas
operacdes comerciais;

V - promover as negociagdes técnicas comerciais
pertinentes em fodos os processos de compras de bens e servicos tendo como
referencial as previsdes orgamentdrias e aprovagdo do relatério final de negociacdo;

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

VIl - efetuar inscricdo, avaliagdo, habilitagdo, registro
e divulgagdo dos fornecedores de bens e servicos;

VIl = manter atuadlizados os dados cadastrais dos
fornecedores;

IX - desenvolver outras atividades correlatas
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SUB-SUBSECAO

DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 28. A Divisdo de Compras é uma unidade da
Diretoria Geral Administrativa, tendo como ambifo‘ de agdo, o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o controle das compras. A Divisdo de Compras compele;

I - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores
da Cé@mara Municipal;

Il - fornecer Certificados de Registro das firmas
fornecedoras;

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

IV - readlizar coleta de precos e/ou licitagdo visando &
aquisicdo de materiais € equipamentos em obediéncia & legislagcdo vigente;

V- promover a redlizacdo de procedimentos
licitatérios, em suas diversas modalidades, para compra de materidis e equipamentos, e
execucdo de servigos necessdrios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia
a legislacdo vigente;

VI - redlizar compras de matericis e equipamentos
para a Cadmara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

VIl - controlar os prazos de entrega das mercadorias
adquiridas, providenciando a cobranca aos fornecedores quando for o caso;

VIII - 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 anexacdo
ao processo de despesa e posterior encaminhamento & Divisdo de Patrimdnio e
Material, para as devidas providéncias;

X - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII
GERENCIA DE PATRIMONIO

Arl. 29. A Geréncia de Patrimdnio é uma unidade
subordinada diretamente ao Diretor Geral de Administracdo, o que ao Gerente de
Patrimdnio compete:

Continua...
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I -~ estabelecer normas, em conjunto com érgdo
competente, para o uso, a guarda e a conservacdo dos bens moveis e imdveis da
Camara Municipal;

Il - proceder & incorporacéo de bens patrimoniais no
cadastro de bens da Camara Municipal;

lll - providenciar a classificacdo, codificacdo e
manuteng¢do atualizada dos registros dos bens moveis e imdveis da Cadmara Municipal;

IV = coordenar a fiscalizago da observancia das
obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relac&o ao patriménio da Cadmara
Municipal;

V - coordenar o cadastramento de bem imoével
edificado ou n&o, providenciando sua regularizacdo junto ao cartério competente e
promovendo sua guarda e seu cercamento;

VI - coordenar os servicos de manutencdo predial em
sua drea de atuacdo;

VII. - coordenar as atfividades de seguranca
patrimonial;

VIl = confrolar as baixas de bens patfrimoniais, bem
como a saida e a entrada daqueles que se destinam a servicos de manutencdo
externos;

IX - planejar e executar o tombamento de todos os
bens patrimoniais da Camara Municipal;

X = providenciar arquivo de plantas de situacdo e
localizagdo, fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar o bem imével
de propriedade da Camara Municipall;

Xl - redlizar inventdrios dos bens patrimoniais de
acordo com as nhormas estabelecidades pela Camara Municipal, identificando aqueles
que estdo fallando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretdrio de
Administracdo a fim de apurar responsabilidades;

XIl = controlar fisicamente os bens patrimoniais;

Xl - efetuar verificacdes nos setores para confenr se
o0s bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respe
termos de responsabilidade;

XIV - atudlizar sistematicamente o cadastro de bens:
patrimoniais, controlando as movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de
responsabilidade;

XV - relacionar os matericis e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio de
Administracdo para que seja dada uma destinacdo conveniente;

Continva...
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XVI - efetuar o registro patrimonial dos bens mbveis
adqguiridos pelos diversos setores da Cdmara Municipal;

XVII - efetuar o controle fisico dos bens mbveis;

XVIIl - controlar transferéncias e alteracdes ocorridas
nos bens moveis;

XIX - executar atividade de conservacdo de bens
moveis, solicitando consertos e reparos que se fizerem necessdrios;

XX - elaborar periodicamente o inventdrio dos bens
mobveis da Cémara Municipal;

XXI - promover a classificacdo, codificagcdo e
manutengdo atualizada dos registros do patriménio imobilidrio da Cémara Municipal;

SUB-SUBSECAO
DA DIVISAO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 30. A DivisGo de Patriménio e Material é uma
uvnidade da Diretoria Geral Administrativa, tendo como d&mbito de agdo, o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o conirole das atividades referentes a
administracdo do patriménio e do material. A DivisGo de Patriménio e Material compete:

I- tomar providéncias quanto & organizagdo de
todos os bens patrimonicis da Cdmara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

Il - organizar e atualizar o cadastro de bens mébveis e
imdveis da Camara Municipal;

lll - codificar os bens patrimoniais permanentes,
através de fixacdo de plaquetas;

IV - redlizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas
vezes por ano;

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

VI - propor o recolhimento do material inserviv
obsoleto; '

VIl - distribuir periodicamente a relagdo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsdveis pelo uso e guarda;

VIl -receber e conferir os materiais adquiridos
acompanhados de notas fiscais;

Confinua...
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IX - guardar, conservar, classificar, codificar e
registrar os materiais e equipamentos;

X - fornecer os materiais requisitados cos diversos
6rgdios da Camara Municipal;

Xl - organizar o controle e a movimentagdo de
estoque de materidis;

Xll - determinar o confrole do ponto de reposicdo de
estoque de materiais;

Xlll - elaborar e prever as compras, objetivando suprir
as necessidades dos diversos érgdios da Camara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de
reposicdo da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de matericis, utilizando
formuldrios préprios;

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

XVIi - elaborar mensalmente o mapa de consumo
de materiais, encaminhando-o & Secretaria Administrativa;

XVIil - promover a padronizacdo, recebimento,
registro, guardas e distribuicdo de qualguer material adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e
pafriménio atualizadas;

XX - executar outras atividades correlatas.
SUBSEGCAO Vil
GERENCIA DE FROTA
Art. 31. A Geréncia de Frota é um érgdio do sexto grau
divisional, subordinado diretamente ao Diretor Geral de Administragcdo, o que ao

Gerente de Frotas compete:

| - coordenar, acompanhar e controlar a frot
veiculos da Camara Municipal;

Il - verificar a situacdo dos veiculos da frota;

L - providenciar os encaminhamentos para
manutencdo, conservacdo e revisdo dos veiculos;

Continua...
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IV - analisar e arquivar os relatérios de percurso dos
veiculos;

V - emitir relatérios e planilhas de controle;

VI - organizar os documentos de habilitagdo dos
veiculos;

VIl - zelar pela boa imagem da Camara Municipal;

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

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

X - outras competéncias afins.

SUBSECAO IX
DO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Art. 32. A Assessoria Técnica Administrativa & um érgdo
do sétimo grau divisional, subordinado diretamente ao Diretor Geral de Administragao,
0 que ao Assessor Técnico Administrativo compete:
| - elaborar, emitir, conferir e arquivar formuldrios,
documentos, oficios, planilhas e relatérios administrativos ou técnicos correspondentes

aos setores administrativos;

I - operar equipamentos de reprografia, fax e
impressoras;

Il = manter a divisdo abastecida de materiais de
escritério necessdrios ao andamento das tarefas;

IV - atender e fazer as ligacdes telefénicas do setor;

V —receber e distribuir a correspondéncia do set

VI - preparar e enviar a correspondéncia do s

VII - manter os arquivos do setor atualizados e
organizados;

VIl - preparar, conferir e enviar requisicdes diversas;

IX - redlizar atividades especificas do setor em que
estd alocado;

Continua...
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X - realizar outras atividades correlatas a fungdo de
acordo com as determinagdes de seu superior.

SUBSECAO X

DA UNIDADE DE SERVICOS DE REPROGRAFIAS

Art. 33. A Unidade de Servigos Repogrdficos é uma
unidade da Diretoria Geral, ao qual compete:

I - Zelar pelo sigilo dos documentos entregues parda
reproducdo de documentos (fotocdpias) e imprimir;

Il - Organizar documentos recebidos para fotocopiar;

lll - Controlar e computar o total de reprografias
realizadas;

IV — Redlizar impressdo de trabalhos e reproducdo de
materiais (fotocdpias).

V - Acompanhar impressdo de frabalhos e das
reproducdes;

VI - Informar a necessidade de manutencdo dos
equipamentos de reprografia e impresséo;

VIl - Solicitar a reposicdo de material e dos suprimentos
necessdrios para impressdo e fotocodpias;

VIl — Quando necessdrio encadernar os trabalhos
fotocopiados e imprimidos;

IX — Elaborar relatérios do quantitativo de impresséo e
fotocédpias realizadas;

X - Executar servicos de reproducdo e impressdo
através do processo eletrdnico ou mecanico de fotocdpia da Camara Municipal;

Xl - Providenciar reprografia autenticadas, quande
solicitado;

Xl - Executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO XI

DA UNIDADE DE APOIO SETORIAL

Art. 34. A Unidade de Apoio Setorial € uma unidade da
Diretoria Geral Administrativa, ao qual compete:

I - planejar, coordenar, execufar e controlar as
atividades referentes a servicos gerais, expediente, zeladoria e seguranga patrimonial;

Il - atender ao pUblico em geral, quanto a questdes
relativas as atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo o respectivo
encaminhamento ao setor competente;

Il - coordenar os servigcos de portaria e recep¢cdo em
todas as dependéncias da Camara Municipal;

IV - receber jornais, revistas e outras publicacdes de
interesse da Camara Municipal, encaminhando-os aos érgdos interessados;

V - atender ao puUblico e aos servidores da Camara
Municipal, prestando informagdes quanto & localizacdo de processos;

VI - fiscalizar a seguranca, vigilancia, zeladoria,
limpeza e manutencdo de todos os mdveis, dreas internas e externas da Camara
Municipal;

Vil - coordenar as afividades relativas & cantina da
Camara Municipal;

Vill - distribuir e expedir a correspondéncia interna e
externa;

IX - coordenar as atividades de transporte, cui

da manutengé@o dos veiculos;

X - recepcionar, registrar e distribuir aos orgdos da
Camara Municipal as correspondéncias oficiais, peticdes, requerimentos, oficios e outros
documentos;

XI - executar servicos de reproducdo através do
processo eletrénico de fotocdpia da Cédmara Municipal;
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Xl - promover a conservacdo das instalagcdes
eléfricas e hidrdulicas do prédio da Cadmara Municipal;

Xl - coordenar as afividades de abertura e
fechamenfo, bem como o controle de funcionamento durante e apds o expediente
dos aparelhos eléfricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servicos de limpeza inferna e
externa do prédio, mdveis e instalacées da Camara Municipal;

XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da
Cé&mara Municipal;

XVl - controlar a execucdo dos servicos de
manutengdo dos aparelhos de telefonia, reprodugédo grdfica, ar refrigerados, mdaquinas
de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros equipamentos em uso na
Cémara Municipal;

XVl - efetuar o controle do servico de telefonia e do
uso de veiculos da Camara Municipal;

XVIII - responsabilizar-se  pelo  hasteamenfo  das
Bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XIX -promover e confrolar a execu¢cdo dos servicos de
vigilncia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

XX - coordenar a segurang¢a pessoal do Presidente e
dos demais Vereadores durante as sessées da Camara Municipal.

Pardgrafo Onico. Compete ainda & Unidade de Apoio

Setorial a execucdo dos seguintes servicos:

I - Protocolo e Arquivo Geral, que consiste em:

a) registrar e distribuir a correspondéncia destinada a
Cdmara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/oy Ti -
préprias;

b) receber e protocolar todas as certidées; peticoes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados & Camara Municipal;

<

c) receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos,
para o devido arquivamento, quando assim estiver despachado;
Continua...
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d) manter sob guarda, os livros de registro de
protocolo de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como
outros documentos que forem encaminhados & Cadmara Municipal;

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

f) remeter e distribuir toda a correspondéncia interna
e externa da Cdmara Municipal;

g) prestar informagdes relativas a andamenfo dos
processos em tramites na Camara Municipal;

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

i) organizar e conservar o arquivo geral da Cdmara
Municipal, analisando o conteddo dos documentos e papéis, e implementando o
sistema de arquivamento;

i) atender, quando solicitado oficialmente, o
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

k) eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do érgdo competente, em obediéncia & legislagdo
pertinente.

SUBSEGAO XII
DO PROTOCOLO
Art. 35. O Protocolo € um 6rgdo do sexto grau
divisional, subordinado direfamente ao Diretor Geral de Administragdo, o que ao

protocolista compete:

I - manter a ordem cronolégica de enfrada dos”
documentos para serem protocolizados;

Il - zelar pelos equipamentos por ele utilizad

- manter o sigilo dos documentos por ele

manuseados;

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

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

VI - organizar e manter o desenvolvimento do sistema
implantado para execucdo do servico.

SECAO Il

DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 36. A Secretaria de Finangas é um érgdo do
segundo grau divisional subordinado diretamente & Superintendéncia Geral da Cadmara
e a Diretoria Geral Administrativo, tendo como &mbito de agdo o planejamento,
coordena¢do, execugdo e controle das atividades relativas as diretrizes orcamentdrias,
ao orcamento anual, aos balancos, balancetes mensais, demonstrativos financeiros,
créditos adicionais, orcamentdrios e de despesas, controle e execu¢cdo orcamentdria,
emissGo de empenho e ordens de pagamento, emissGo e assinatura de cheques, fodos
os demais documentos relativos a despesas, organizacdo e controle dos registros
contdbeis e financeiros, bem como a execucdo e coordenacdo de todos os

procedimentos determinados pela legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico. A Secretaria de Finangas da Camara
Municipal de S&o Mateus executard suas afividades através da Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria. '

SUBSECAO |

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 37. A Geréncia de Contabilidade e Tesouraria
compete:

Continua...
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| - verificar a exatiddo dos dados financeiros e
contdbeis da Camara;

Il - acompanhar a execucdo dos programas
orgamentdrios;

lll - constatar a veracidade das operacdes realizadas
e a aplicagdo dos principios contdbeis;

IV - verificar o cumprimento da legislagcdo no tocante
Qos processos de licitagcdo;

V - identificar situagdes onde os contfroles sdo
inadequados, gerando riscos para a entidade;

VI-orientar na revisGo de processos  para
reestruturacdo ou visando gjustes para o seu aperfeicoamento;

VIl - proceder a auditoria em folha de pagamento,
verificando a exatiddo dos dados lancados em conformidade com a legislagcdo que
disciplina o assunto;

VIIl - acompanhar todos os atos determinados pela
Mesa Diretora, desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem &
implantagcdo de servicos tendentes a racionalizar as rotinas da Cémara Municipal,
sempre em coordenacdo com os demais érgdos da Edilidade;

IX - zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda
dos bens patrimoniais da Cémara;

X - coordenar a execugcdo das atividades
relacionadas com os servigos de tesouraria da Camara Municipal;

Xl - coordenar o controle das refiradas e dos depdsitos
bancdrios, conferir os extratos de contas correntes;

Xl - coordenar o recebimento de recursos financeiros

oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia & legislacdo
pertinente;

XIll - coordenar a emissdo de ordem de pagameriQ,
da Cadmara Municipal, em observancia & legislacdo pertinente; ﬂ\\

XIV - coordenar o fornecimento de suprimentos de
recursos financeiros aos diversos érgdos da Cdmara Municipal, em observéncia &
legislacdo pertinente;

XV - promover a cada final de exercicio a devolugdo
do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal;

Continug...
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XVI - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos
da Camara Municipal;

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

XVIII - escriturar o livro caixa;

XIX - elaborar o boletim do movimento financeiro
didrio, encaminhando-o & Secretaria de Finangas;

XX - receber e controlar os repasses de recursos
devidos & C&mara Municipal;

XXl - efetuar a ordem cronolégica das despesas
quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXIl - manter o contfrole de depdsitos e retiradas
bancdrias, mantendo em dia as fichas de controle de contas;

XXIlIl - coordenar a elaboragdo e encaminhar co
Gabinete da Diretoria Geral Administrativa os balancetes mensais € demonstrativos
contdbeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislag@o especifica,
para a tomada de providéncias necessdrias;

XXIV - coordenar o arguivamento dos processos de
despesas e demais documentos da Secretaria de Financas da Camara Municipal;

XXV - promover a elaboracdo e encaminhar &
Diretoria Geral Administrativa, o Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos
fixados em legislac@o especifica, para a tomada de providéncias necessdrias;

XXVl - coordenar e confrolar a execugdo
orcamentdria, bem como das prestagdes de contas diversas da Cémara Municipal;

XXVII - analisar as folhas de pagamento dos servidores
e dos Vereadores, adequando-as as unidades orcamentdarias;

XXVIII - promover a elaboragcdio da proposta de
Diretrizes Orcamentdrias e da proposta do Or¢camento Anual da Cémara Municipal, em
observacdo ao disposto na legislacdo pertinente;

XXIX - analisar, conferir e emitir despachos em todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Upt
Orcamentdria e Contdbil;

XXX - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos
lancamentos relativos &s operacdes contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

XXXI - efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes

mensais do exercicio financeiro;
Continug...
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XXXII - efetuar o encerramento do exercicio,
promovendo a elaboracdio do Balangco Geral da Cémara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

XXX - assinar quando autorizado, documentos de
apuracdo contdbil;

XXXIV - visar todos os documentos contdbeis;

XXXV - promover o empenho prévio das despesas da
Cdamara Municipal;

XXXVI - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo
orcamentdria;

XXXVIl - fornecer os elementos necessdrios para
abertura de créditos adicionais;

XXXVIII - efetuar o exame e conferéncia dos processos
de pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias
verificadas;

XXXIX - promover a liquidagdo dos processos de
despesas, efetuando o controle e fiscalizagdo dos processos, em observancia &
legislacdo vigente;

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

XLI - substituir a Secretaria de Finangas nas suas faltas e
impedimentos;

XLl - executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Chefia imediata.

CAPITULO I

SECAO |

DA SECRETARIA LEGISLATIVA

{

Art. 38. A Secretaria Legislativa € um &orgdo do

segundo grau divisional subordinado diretamente a Mesa Diretora e a Superintendéncia

Geral da Camara, competindo-lhe o planejamento, a coordenacdo, a orientacdo e
distribuic@o dos trabalhos legislativos da Cédmara Municipal.

Ar. 39. A Secretaria Legislativa compete:
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| - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os
trabalhos legislativos;

Il- assessorar a Mesa Diretora, recebendo,
distribuindo e redigindo as matérias e os pareceres, necessdrios & apreciagcdo do
Plendrio;

lll - assessorar a Mesa Diretora no andamento das
sessdes, para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da
Cémara;

IV - assessorar os vereadores nas sessdes ordindrias e
extraordindrias no que se refere aos trémites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos e Portarias, nas diversas dreas de atuacdo da Cadmara Municipal;

VI - participar da elaboragdo da peg¢a orgamentdria
do Poder Legislativo, dando a contribui¢c@o necessdria;

VII - emitir, redigir e datilografar os pareceres das
Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especicis, quando encaminhada para tal
finalidade;

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

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros préprios das
Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, na realizagcdo das respectivas reunides
e deliberacdes;

X - elaborar mensalmente relatérios das atividades
desenvolvidas pela Cadmara Municipal, encaminhando-os a cada Vereador;

Xl - manter atudlizada a legislagdo de interesse da
Camara Municipal, passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes
Especiais em funcionamento, & Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compdem a
Cémara Municipal;

Xll - submeter & apreciagdo e parecer da
Procuradoria Geral da Cémara, todas as matérias antes da delibera¢do do Plendrio;

Xl - assessorar o Presidente da Camara Municipal,
na interpretacdo de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orgdnica Municipa
Regimento Interno da Cémara Municipal; ~

XIV - controlar a confecgdio e publicagdo em &vulso

das proposicdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo

a Assessoria de Imprensa;
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XVI - substituir o Diretor Geral Legislativo em suas
faltas e impedimentos;

XVII - executar outras atividades correlatas que lthe
forem atribuidas pela Mesa Diretora da Cémara Municipal.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Legislativa executard
suas atividades complementares através da Assessoria Técnico Legislativa Divis@o
Legislativa e NUcleo de Taquigrafia.

SUBSECAO I
DO ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Art. 40. A Assessoria Técnica Legislativa é um érgéo
subordinado direfamente ao Secretdrio Legislativo, o que compete:

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

Il - elaboracdo de estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse institucional da Casa;

ll - preparagdo por solicitacéo, de minutas de
proposi¢cdes, de pronunciamentos e de relatérios;

IV - prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes
as fungdes constitucionais;

V - elaborar programas que auxiiem os érgdos de
administracdo da Casa;

VI - prestar assessoramento e acompanhamento de
projetos junto & administracdo geral da Cémara Municipal;

VIl - emitir relatérios e auxiliar as atividades atinentes
ao Poder Legislativo, além de outras atribuicdes quando designado pela Mesa Diretora
ou pelo Presidente da Camara Municipal;

VIl - prestar atendimento e procedimentos técnicos
de interesse da C&mara Municipal;

IX - elaborar laudos, pericias, atestados e relatdri

afetos a sua dreq;
X - orientar, coordenar e executar atividades na ¢

legislativa;
Xl - proceder a execucdo e confrole de atividades de

servicos de diagramacdo, impressdo e de informdtica dos trabalhos legislativos;

XIl - orientar atividades em geral, dentro de sua

especidlidade; acompanhar a framitacdo de processos legislativos;
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X1l - executar atividades e tarefas diversas atinentes &
administracdo da Casa;

XIV - executar trabalhos administrativos rofineiros,
escrituras, fichas, redac@o de informacdes sumdrias e correspondéncias, bem como
quaisquer outros trabalhos relacionados com a Camara Municipal, sejam em auxilio aos
Vereadores, seja por determinagcdo do Presidente;

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

SUB-SUBSECAO
DA DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 41. A Divisdo Legislativa € uma unidade da
Secretaria Legislativa, tendo como dmbito de ag¢do, o planejamento, a coordenagdo,
a execucdo e o controle das atividades referentes & prdtica legislativa, compete &
Divis&o Legislativa:

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

Il - expedir convocacdes, controlar os prazos das
comissdes e relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando
a cooperacdo que necessitarem;

Ilt - anotar, em livro préprio, as questdes de ordem
levantadas em Plendrio e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

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

V - conferir os textos das leis a serem publicadas bem
como os respectivos autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas;

VI - redlizar atfividades de apoio legislativo  &s
comissdes e aos Vereadores;

VIl - formalizar e expedir os atos relativos & DivisGo
Legislativa;

Vil - elaborar  oficios de encaminhament§—"de
proposituras, Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos Legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;

IX - mediante solicitagcdo dos Vereadores ou das
comissdes, elaborar indicacdes e requerimentos, bem como outras matérias de cardter

legislativo;
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X - organizar e manter, sob sua guarda, codpia de
toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em
pastas proprias e individuais;

Xl - executar outras atribuicdées que Ihe forem
delegadas pela Secretaria Legislativa.

SUBSEGAO I
GERENCIA DO NUCLEO DE TAQUIGRAFIA

Art. 42. A Geréncia do Nucleo de Taquigrafia é um
o6rgdo de guarto grau divisional subordinado direfamente a Secretaria Legislativa,
competindo-lhe o planejamento, a coordenagdo, a orientagcdo e distribuicdo dos
trabalhos, procedendo o apanhamento taquigrdfico das sessdes plendrias, das
comissdes permanentes e tempordrias e a critério da Mesa Diretora, quando solicitada,
das conferéncias, semindrios, convencdes e demais trabalhos legislativos, ao gerente
do Nucleo de Taquigrafia compete ainda:

I - proceder ao acompanhamento taquigrdfico dos
frabalhos da Cadmara Municipal;

Il - acompanhar as informagdes necessarias ao bom
desempenho dos frabalhos taquigrdficos;

lll - solicitar aos oradores os documentos lidos,
inserindo-os na decifragcdo taquigrdfica, e acompanhar os trabalhos datilograficos ou
de digitagcdo decorrentes da decifracdo procedida do acompanhamento, bem como
nos apartes acaso formulados;

IV - acompanhar a franscricdo dos textos gravados
em fitas magnéticas;

V - acompanhar a revisdo dos tfrabalhos
datilogrdficos, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de decifracdo, e mesmo
dos de forma, gue tenham escapado do prdprio orador;

VI - propiciar cursos e treinamentos permanentes aos
Taquigrafos possibilitando-os um maior conhecimento da lingua pdatria, bem como,
adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungdes;

VIl - acompanhar as escalas, jornadas de fra
licengas, abonos, etc.;

VIl - executar outras atividades correlatas a‘ue Ihe
forem atribuidas pela Chefia imediata.
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SUBSECAO il
DO CADASTRO LEGISLATIVO

Art. 43. O Cadastro Legislativo é um érgdo de quinto
grau divisional, subordinado diretamente a Secretaria Legislativa, o que ao assessor
compete:

| - cadastrar em livro préprio e ou no sistema de
processo legislativo, a entrada, leitura e votagdo dos projetos de leis, quer sejom do
Poder executivo, quanto Legislativo;

Il - cadastrar em livro préprio € ou no sistema processo
legislativo, a sancdo e ou promulgacdo das Leis, apds essas serem devidamente
revisionadas pela Secretaria legislativa;

Il — zelar pelos livios e pelo sistema de processo
legislativo utilizados;

IV - responsdvel direto pelo termo de encerramento
dos livros, bem como do manuseio e alimentagdo do sistema de processo legislativo;

V - gerar relatério dos cadastros efetuados sempre
que solicitado pela Diretoria Administrativa.

SECAO Il
DA SECRETARIA DE APOIO AO MUNICIPE

Art. 44. A Secretaria de Apoio ao Municipe é um érgdo
do segundo grau divisional subordinado diretamente & Presidéncia e a
Superintendéncia Geral da Cé&mara, competindo-the o assessoramento dos trabalhos
legislativos voltados para o atendimento social da Cédmara Municipal.

Art. 45. A Secretaria de Apoio ao Municipe compete:

I - articular-se com entidades publicas e privadas e
com a comunidade, com vistas & obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento
de ag¢odes voltadas para o atendimento de pessoas carentes que procuram o Legislativo
Municipal;

Il - auxiliar nas atividades de organizacdo de ng
comunitdrios;

Il - implementar e controlar junto & Cdamara
Municipal os servicos de atendimento e informagcées ao municipe;
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IV - solicitar aos diversos 6rgdos da administragcdo
pUblica municipal, dados e informagcées sobre servicos prestados diariamente Qos
municipes visando auxiliar na sistemdtica de informagdes;

V - receber através de linha felefénica especial, as
reivindicacées dos municipes e encaminhd-las aos o6rgdos responsdveis pelo
atendimento da solicitacéo;

VI - orientar os municipes acerca dos servicos sociais
existentes no Municipio e no Estado, inclusive sobre balcées de empregos;

VIl - encaminhar o municipe interessado aos 6rgdos
competentes para obtencdo de documentos que facilitem seu acesso ao mercado de
trabalho;

VIll - auxiliar na insercGo de pessoas carentes e
desempregados, no mercado formal de frabalho;

IX - desenvolver estudos e manter informag¢des
atualizadas sobre o mercado de trabalho;

X - auxiliar no envolvimento da comunidade em
projetos e programas habitacionais, capacitando os grupos organizados, em conjunto
com o érgdo municipal de desenvolvimento familiar e comunitdrio;

Xl - efefivar estudos e coleta de informagdes
referentes a projetos destinados a programas de apoio a construgcdo, amplia¢cdo e
melhorias habitacionais em dreas do municipio;

Xll - proceder atendimento aos Vereadores, na
medida do possivel, quanto as reivindicagdes feitas pelos municipes;

X - manter estatistica dos atendimentos
redlizados. i
CAPITULO 1l
SECAO|

DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 46. O Gabinete da Presidéncia é um dérgdo do
terceiro grau divisional subordinado diretamente a Presidéncia e a Superintendéncia
Geral da Cémara, ao que compete, no seu dmbito de agdo, o planejamento, a
organizacdo, a supervisdo, o acompanhamento e avaliagdo das atividades do
Gabinete do Presidente sob a coordenacdo da Diretoria Geral Administrativa,
observados os limites de competéncia em legislacdo especifica.
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Arl. 47. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia
compete:

1 - assessorar o Presidente quanto ao planejamento,
organizag¢dio e coordenacdo das atividades do Gabinete do Presidente;

Il - representar oficialmente o Presidente quando
credenciado;

Il - auxiliar o Presidente em suas relagdes com as
autoridades e o pUblico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo
Presidente aos demais 6érgdos da Camara Municipal;

V- auxiliar no exame de assuntos politico-
administrativos;

VI - assistir ao Presidente nas suas relagcdes com o0s
diversos 6rgdos da Administracd@o Municipal e com os demais Poderes;

VIl - receber minutas, expedir e confrolar «
correspondéncia do Presidente;

VIl - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que
forem atribuidas pelo Presidente. _
SECAO II

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

Art. 48. O Grupo Especifico de Apoio &s atividades de
Representag¢do Politico-Parlamentar instituido por esta Lei é constituido de cargos de
provimento em comiss@o de livre nomeagdo e exoneracdo, de recrutamento amplo,
para o atendimento aos senhores vereadores:

§ 1°. Os Cargos de provimento em comissdo de que
frata o “caput” deste artigo, seus quantitativos e vencimentos dos mesmos sdo os
constantes do anexo | e lll desta Lei.

§ 2°. As atribuicdes dos cargos instituidos por este ar,
serdo desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do tity
que esteja imediatamente subordinado o servidor.

§ 3°. A lotacdo bdsica e o quantitativo de servidor fica
limitada ao nUmero de servidores previstos no anexo | e Il desta Lei, e para o seu
provimento deverd, obrigatoriamente ser observado o limite mdximo de despesa

prevista em lei.
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§ 4°. As indicacdes para composicdo do quadro de
servidores constituido do Grupo Especifico de Apoio as atividades de Representagdo
Politico-Parlamentar instituido € do vereador e de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Cé&mara, poderdo ser renovadas:

I - no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta
dias, contados de sua instalacdo;

Il - quando houver substituicdo do Vereador, dentro
de até trinta dias da posse do suplente;

Hl - quando assim entender o Vereador, observado o
disposto nesta Lei.

Art. 49. O afo de provimento ou de exoneracdo de
cargo em comissdo do Grupo de Representacdo Politico-parlamentar € de exclusiva
competéncia da Presidéncia da Cdmara Municipal, e somente serd procedido por
meio de provocacdo escrita do Vereador.

§ 1°. O ocupante de cargo em comiss@o de que trata
este artigo, fica automaticamente exonerado quando:

I - do encerramento da Legislatura;

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

lll - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em

razdo de falecimento, renUncia ou perda de mandato do Vereador.

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

SUB-SUBSECAO |
DO COORDENADOR DE REPRESENTAGCAO PARLAMENTAR

Art. 50. Ao Coordenador de Representacdo
Parlamentar compete:

I - Assessorar o Vereador na elaboracdoé-de
proposigdes e pronunciamentos; ’

n - redlizar pesquisas e estudos e preparar
monografias, relatérios e demais documentos, quando solicitado;

Il = coligir legislagco e documentos de interesse do
parlamentar;
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IV - registrar e controlar as audiéncias, visitas e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Vereador;

V — acompanhar e informar ao vereador sobre os
prazos e providéncias das proposicdes em tramitacéo na Cdmara de Vereadores;

VI - preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse do vereador, publicadas nos principais érgdos da imprensa;

VIl - incumbirse da correspondéncia recebida e
expedida pelo parlamentar;

VIl = acompanhar e/ou representar o vereador nas
reunides setoriais e comunitdrias, anotando as reivindicagdes € encaminhamentos
propostos para subsidiar os frabalhos legislativos;

IX —~ supervisionar os trabalhos realizados pelo Adjunto
Parlamentar e Assessores Parlamentares.

SUB-SUBSEGAO Il
DO ADJUNTO PARLAMENTAR
Art. 51. Ao Adjunto Parlamentar compete:

I = auxiliar e assessorar o Vereador nas atividades
desenvolvidas por ele correlatas ao mandado dentro e fora das dependéncias fisicas
da Cémara de Vereadores, quando devidamente autorizado e/ou solicitado pelo
parlamentar, sendo que o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigcos &
noite, sGbados, domingos e feriados;

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

lll - requisitar material de expediente e conftrolar o
armazenamento, quando necessdario;

IV - responsabilizar-se por materiais, maquinas,
equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

V - prestar atendimento e esclarecimento ao publico
interno e externo, pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através
ferramentas de comunicag¢do que lhe forem disponibilizadas;

VI - organizar, classificar, registrar, se[€cionar,
catalogar, arquivar e desarquivar processos legislativos, documentos, relatdrios,
periddicos e outras publicagcdes de autoria do parlamentar a quem estiver
assessorando.
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SUB-SUBSECAO Il
DO ASSESSOR PARLAMENTAR
Art. 52. Ao Assessor Parlamentar compete:

I. operar computadores utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposicdo, contribuindo para os
processo de automacgdo, alimentagdo de dados e agilizacdo das rotinas de tfrabalho
relativos & sua drea de atuacdo;

Il - colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas
para a formulagdo de projetos;

Ml - Apresentar subsidio para formulacdo de
requerimentos, indicagdes e mogdes a serem defendidas pelo Vereador que se
encontra assessorando;

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 Administracdo Pulblica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes.

Art. 53. O Vereador aos quais os detentores dos cargos
em comissdo de Coordenador de Representacdo Parlamentar, Adjunto Parlamentar e
Assessor Parlamentar estdo vinculados fica responsdvel pela fiscalizacdo e desempenho
das suas atribuicdes e fungdes inerentes ao cargo, bem como pela emissdo do
atestado de freqUéncia.

§ 1°. O atestado de freqUéncia deverd ser remetido &
Presidéncia no primeiro (1°) dia Util de cada més, por meio do servigo de protocolo.

§2°. A n&o protocolizagcdo do atestado de freqUéncia
acarretard na suspensdio do pagamento.

TITULO VI

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 54, A Estrutura Administrativa estabelecida na
presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, & medida que os érg&os que
a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragcaq.d
Cdamara Municipal e da disponibilidade financeira.

Pardgrafo Gnico. A implantagcdo dos O&r
presente Lei dar-se-& através da efetivacdo das seguintes medidas:
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I - provimento dos respectivos cargos de Chefia,
Direcdio e Assessoramento;

Il - lotagcdo nos orgdos dos elementos humanos
indispensdveis;

Il - dotagc@o dos dérgdos dos elementos materiais
indispensdveis ao seu funcionamento;

IV -locagcdo das Chefias com relagdo &s
competéncias que Ihes sdo conferidas nesta Lei.

TITULO VI

CAPITULO |

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 55. Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo da Cdmara Municipal necessdrios & implantacdo desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme
o disposto no Anexo | e lll, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 56. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes
dos cargos de provimento em comissdo serdo fixados pela Cé&mara Municipal,
conforme o constante no Anexo | e lll desta Lei, em obediéncia & legislagdo vigente.

Art. 57. Os cargos de provimento em comissdo,
constantes do Anexo | e lll desta Lei, sGo de livre nomeacdo do Presidente da Cédmara
Municipal.

Art. 58. O servidor da Camara Municipal, ocupante de
cargos de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em
comissdo, poderd optar pelo vencimento integral deste cargo ou pelo percentual de
gratificacdo estabelecido no Estatuto dos Servidores PUblicos do Municipio de S@o
Mateus.

CAPITULO Il

-

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 59. Ao servidor pUblico efetivo investido em fungdo
gratificada é devida a gratificacdo pelo seu exercicio.
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§1°. A gratificacdo prevista neste artigo serd recebida
concomitantemente com o vencimento ou remuneracdo do cargo efetivo, sendo essa
gratificag@io de cardter transitério, ndo incorporando ao vencimento para nenhum
efeito.

§ 2°. A gratificacdo de que frata o §1° deste artigo,
serd corrigida no mesmo percentual e na mesma data, sempre que se modificarem a
remuneracdo dos servidores publico municipais.

Art. 60. Ficam criadas as fungdes gratificadas
necessarias & implantagcdo da Estrutura Administrativa e tém a denominagdo e 0s
nUumeros previstos no anexo Il desta Lei.

TITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES

DA POSICAQ DE CHEFIA

Art. 41. SGo responsabilidades dos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdio, executarem as atribuicdes constantes desta Lei, e
especificamente:

| - assessorar o Presidente, na organizagcdo e
administracdo dos servicos da Camara Municipal;

Il - coordenar a execucdo das atividades relativas ao
érgdio, respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

- cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢do e
normas internas da Cadmara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado pelo Presidente da Cédmara Municipal e/ou Mesa
Diretora, relatérios sobre as atividades executadas pelo érgdo;

V - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos
subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo
periddica de desempenho funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem
executadas no érgdo, por seus subordinados;

VIl - apreciar e aprovar a escala de férias do pe
lotado no érg&o que dirige;

VIIl - fornecer, em tempo hdbil, os dados necessarios
elaboracdo das Diretrizes Orcamentdrias, do Orcamento Anual, do Balango Geral, e
dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.
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TITULO IX

- 7

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Ant. 62, Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no
Orcamento vigente, os ajustamentos que se fizerem necessdrios, em obediéncia a
implantag¢do desta Lei.

Art. 3. Para o cumprimento do que dispde o inciso V,
do art. 37 da Constituico Federal, fica estabelecido o percentual de 10% (dez por
cento) para os cargos comissionados.

Art. 4. A Cadmara Municipal promoverd o treinamento
de seus servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos.

Art. 45. Os érgdos da Camara Municipal devem
funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboracdo.

Art. 6. Ficam extintos todos os cargos de provimento
em comiss@o e fung¢des gratificadas, ou de confiangca, atualmente existentes na
Camara Municipal.

Pardgrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento
em comissdo e das fungdes de confianca citadas neste artigo deverd ocorrer
gradativamente, & medida que forem publicados os atos do Presidente da Céamara
Municipal que disciplinam a Estrutura Administrativa.

Art. 7. As fungdes de confianca serdio exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, em cumprimento do inciso V
do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 8. A jornada de trabalho da Camara Municipal
serd fixada pelo Presidente em observéncia ao disposto na legislacéo pertinente.

Art. 69. Ficam revogadas a Lei n® 375/2005, datada de
31/05/2005 , Lei n° 561/2006, datada de 24/10/2006, Lei n° 760/2009, datada de
20/03/2009, Lei Complementar n® 038/2009 e Lei Complementar n° 065/2013, datada de
22/05/2013.

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicag¢do.

Gabinetedo féfeh‘o Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) gias de dezembro (12) do ano de dois mil e
ANN

treze (2013).
AMADEU BORS
Prefeito Municipa
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. Nomendhiel _ Rs | fredgedldede
Superintendente Geral da Cadmara : 5.600;00 Presidéncia
Controlador Geral Legislativo de . A
Instruc&o e Orientacdio Técnica 01 CC-1 5.389.62 Presidéncia
Diretor Geral Administrativo 01 CC-1 5.389,62 Presidéncia
Procurador Administrativo e Legislativo 01 CC-1 5.389.62 Presidéncia
Procurador Judicidrio 01 CC-1 5.389,62 Presidéncia
Secretdrio Administrativo 01 CC-2 5.076,33 Presidéncia
Secretdrio Legislativo 01 CC-2 5.076.33 Presidéncia
Secretdrio Financas 01 CC-2 5.076,33 Presidéncia
Secretdrio de Apoio ao Municipe 01 CC-2 5.076.33 Presidéncia

Controladoria Geral
Controlador Legislativo Interno e Legislativa de
Auditoria o1 CC-3 321000 Instrucdo e Orientagcdo
Técnica
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-4 2.568,00 Presidéncia
Chefe do Centro de Processamento de Diretoria Geral
Dados 0l CC-4 2.568.00 Administracdo
Controladoria Interna de Corljferoilgéjfci)\:g s%eerol
Acompanhamento de Licitacdes, 01 CC-4 2.568,00 Instru c“jgo e Orientacdo
Contratos e Convénios ¢do € ¢
Técnica
Coc?rden_odor de Comunicacdo e 01 CC-5 1.900.00 D|re’rc.3r|.o Ggrol
Cerimonial Administrativa
Coordenador de Relagdes PUblicas Diretoria Geral
Jornalisticas 01 CC-5 1.700.00 Administrativa
. Diretoria Geral
Gerente de Almoxarifado 01 CC-6 1.296,45 Administrativa
Diretoria Geral
Gerente de Compras 01 CC-6 1.296,45 Administrativa
. Diretoria Geral
Gerente de Patrimbénio 01 CC-6 1.296,45 Administrativa
Diretoria Geral
Gerente de Frota 01 CC-6 1.296,45 Administrativa
Gerente de Contabilidade de Tesouraria | 01 CC-6 1.296,45 Dlrefc.)n-o Ge.r al
Administrativa
Gerente do NUcleo de Central de 01 cC-6 1.296,45 Diretoria Geral
Taquigrafia Administracdo . }
Gerente de Gabinefe da | & Sl 1.296,45 Sup'erih’rend?@(j
Superintendéncia Geral - )
Gerente dcﬁ‘«t’]cleo&
central de
Cerimonialista 01 CC-7 1.104,15 Comunicacdo
Cerimonial e relacdes
Publicas
Protocolista 01 cC-7 1.104,15 Diretoria Geral de

Administracéo
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Cadastrista Legislativo

01

CC-7

1.104,15

Secretaria Legislativa

Assessor de Imprensa

01

CC-7

1.104,15

Gerente do NUcleo
central de
Comunicacdo
Cerimonial e relacdes
PUblicas

Assessor Téchico Administrativo

09

CC-8

932,32

Diretoria Geral
Administracdo

Assessor Técnico Legislativo

08

cC-8

932,32

Secretaria Legislativa

treze (2013).

Gabinete do Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) dias do més de dezembro (12) do ano de dois mil e




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

55

ANEXO i
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Especificacdo Nivel Quantitativo Valor (RS) |Distribuicdo Por Atividade
Funcdo 02 » Divisdo de Controle
Gratificada de Interno
Controladoria FGC 642,00
Interna
01 = Divisdo de RH
o i.;{”@iod 01 = Divisdo Legislativa
ratificada de
FGD 509,86
Encargo de 01 = Divis&o de Compras
Divis@o
01 = DivisGo de Patrimdnio
e Material
_ 01 * Unidade de Apoio
Fungdo Setorial.
Gratificada de FGE- 01 279,06
Encargo = Unidade de Servicos
de Reprografias

* A distribuic@o das fungdes gratificadas por atividade serdo feitas pela Diretoria Geral
Administrativa que determinard a baixa do respectivo ato pela Secretaria de
Administragdo, por meio de processo administrativo.

do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) dia

treze (2013).

Gabinete d ﬁrefei’ro Municipal de S&o Mateus, Estado

més de dezembro (12) do ano de dois mil e
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CARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE

REPRESENTACAQ POLITICO-PARLAMENTAR

QUANT. AREA DE
NOMENCLATURA Padrdo QUANT. POR VENC. RS =
ATUACAO
Vereador
Coordenador de
Representacdo CC-5 33 03 1.296,45 CMSM-ES
Parlamentar
Adjunto Parlamentar CC-7 11 01 1.011,15 CMSM-ES
Assessor Parlamentar CC-8 33 03 932,32 CMSM-ES

Gabinete do Prefeito Municipal de SGdo Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) dias do mé&s de dezembro (12) do ano de dois mil e
treze (2013).

AMADEUBORQTO
Prefeito Municipw
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |V - Inalterado

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) dias do més de dezembro (12) do ano de dois mil e
treze (2013).

MADEUBOROTO
Prefeito Munigjpal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO V

ORGANOGRAMA

PLENARIO
i
cowssésls PERMANENTES
]
MESA DIRETORA
f
PRESIIDENCIA
|
SUPERINTENDENCIA GERAL DA CAMARA

Procurador Administrativo e Procurador Administrativo e
Legislativo Legislativo
Diretor Geral Administrativo
|
. . . Chefe de Gabinete da
Secretdrio Administrativo ; Presidéncia
Profocolista Divisdo de Recursos
Humanos
Chefe do Centro de Processamento de Dados
Coordenador de Comunicagdo e Cerimonial
i
Cerimonialista Secretdrio Legislativo

Coordenador de Relagdes Piblicas Jornalisticas

Divisdo Legislativa

l Assessor de Imprensa 1

Assessor Técnico Administrativo Ndcleo de Taquigrafia

Gerente de Almoxarifado

Cadastrista Legislativo

Gerenk'e de Compras

Divisdo de Combras 1 Secretdrio de Apoio ao Municipe

Gerente de Patrimdnio
i

Secretdrio de Finangas

DivisGo de Patriménio e Material

Gerente de Frotas Contabilidade e Tesouraria

L Gerente da Superintendéncia —l

Unidade de Apoio Setorial

Unidade de Servigos de Reprografia

Gabinete xo Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 23 (vinte trés) dfas da més de dezembro (12) do ano de dois mil e
treze (2013). !
~C

AMADEU BORQ
Prefeito Municipd
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA

PLENARIO

COMISSOES PERMANENTES

MESA| DIRETORA

PRESIDENCIA

VEREADORES

Adjunto Parlamentar

|

59

do Espirito Santo, aos 23 (vinte #r

treze (2013).

Coordenador de
Representagdo Parlamentar

Assessor Parlamentar

Prefeito Munici

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
és) dias do més de dezembro (12) do ano de dois mil e




