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PROJETO DE LEI N° 5/2021

Redefine a Estrutura Administrativa e
Organizacional da Camara Municipal de
Domingos Martins e Altera nomenclatura,
referéncia, vencimento, quantidade, atribuicoes
tipicas e requisitos minimos dos Cargos de
Provimento em Comissdo e Revoga as Leis
Municipais.

) A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais, aprova:

Art. 1° Fica redefinida na forma desta Lei, a Estrutura Administrativa e
Organizacional da Camara Municipal de Domingos Martins.

Art. 2° A Estrutura Administrativa e Organizacional sera identificada por meio
de Unidades, conforme disposto no Anexo |, desta Lei.

Paragrafo unico: A subordinacdo do servidor lotado nas Unidades, conforme
disposto neste artigo, obedecera ao seguinte:
I-  item 2, subordinado ao Presidente, Mesa Diretora e aos \ereadores;

II- itens 3, 4, 5 e 6, subordinados a Direcdo de Unidade Superior;

I11- itens 7 a 22, 24 e 25, subordinados a Direcdo Administrativa, Legislativa e
Cerimonial;

IV- item 23, subordinado a Direcao Financeira e Contabil.

Art. 3° A nomenclatura, referéncia e vencimento dos cargos de provimento em
comissdo estdo descritos no Anexo 11, desta Lel.

Art. 4° As atribuicBes tipicas e requisitos minimos para preenchimento dos
cargos de provimento em comissao, estdo descritos no Anexo Ill, desta Lei.
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Art. 5° O organograma dos cargos esta disposto no Anexo IV, desta Lei.

Art. 6° A nomeacdo e exoneracdo do servidor para ocupacdo do cargo é de
competéncia do Presidente da Camara.

Art. 7° E vedada a nomeacio de servidor cuja fungéo seja incompativel com o
cargo.
Art. 8° Cada vereador tera direito a indicar um assessor de gabinete.

8§ 1° Alindicacdo para preenchimento do cargo de assessor de gabinete devera ser
formalizada pelo vereador por meio de oficio e encaminhada ao Presidente da Camara.

§ 2° O assessor de gabinete prestara servigos interna e externamente para
atendimento da agenda parlamentar do vereador.

§ 3° Os assessores de gabinetes serdo dispensados de registrar a presenca através
do ponto eletrénico digital.

§ 4° A dispensa do registro da presenca na forma do § 3°, estd substanciada na
demanda da prestacdo de servigos da agenda parlamentar do vereador.

Art. 9° Aplica-se aos servidores lotados em cargos de provimento em comisséo,
0 mesmo regime juridico Gnico a que estdo submetidos os servidores lotados em cargos de
provimento efetivo, conforme previsto na Lei Complementar n° 4, de 29 de agosto de
2007 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

Art. 10 Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo Sao
submetidos ao Regime Geral de Previdéncia (INSS).

Art. 11 Os cargos de provimento efetivo estdo disciplinados na Lei Municipal n°
2.169, de 16 de abril de 2009.

Art. 12° As despesas decorrentes da execucdo desta Resolucdo correrdo a conta
das dotacBes orcamentarias: 010001.0103100012.001 — MANUTENCAO DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL — 3.3.90.30.00000 — Vencimentos e
vantagens Fixas — Pessoal Civil - Ficha 1.
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Art. 13 Esta Lei entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2022.

Art. 14. Ficam revogada as Lei Municipais n° 2.893, de 12 de fevereiro de 2019,
2.952, de 1° de junho de 2020, 2.986, de 22 de janeiro de 2021.

Sala das Sessdes, 1° de marco de 2021

JESSICA AGUIAR BARCELOS SANDRA CHRISTINA NEITZKE
1° Vice-Presidente Presidente
JEFFERSON HAND SILVESTRE ALVES DE OLIVEIRA
2° Vice-Presidente 1° Secretario

ARNO SCHMIDT
2° Secretario
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Justificativa
As mudangas introduzidas na estrutura Administrativa e Organizacional da Cémara, bem como no
contexto dos cargos de provimento em comissdo, sao imprescindiveis para a melhoria da qualidade e
funcionamento das a¢des que da gestdo, uma vez que vém corrigir distorcdes e inconsisténcias na politica
de cargos e vencimentos dos servidores.

Partindo do principio de que é dever da Administracdo Publica rever seus atos quando apresentarem
falhas, promovemos nesta oportunidade, por meio do Projeto de Lei n® 6/2021.

As alteracfes também tém o mérito de consolidar o senso de justica em prol dos dignos servidores desta
Céamara, combinado com a pratica da meritocracia, importantes instrumentos no contexto da valorizacao e
reconhecimento dos colaboradores que se dedicam com afinco e competéncia no exercicio de suas
fungdes.

E comprovado que investimentos para valorizacdo do capital humano permitem que as relacdes sejam
harmoniosas e demais resultados de producdo positivos, considerando ainda que tais praticas de
valorizagdo apresentam-se como importantes aspectos de desenvolvimento individual. Dessa forma,
ganha a o servidor, a Administragdo Publica e o cidadéo.

Acompanha o presente Projeto de Lei a analise de impacto orgamentério e financeiro, comprovando a
existéncia de recursos para fazer face a cobertura das despesas.

Diante das apresentacgdes, solicitamos a aprovacao do Projeto para possivel vigéncia a partir de primeiro

de janeiro de 2022, se a legislagdo assim permitir.
Agradecemos o importante apoio de todas as Senhoras Vereadoras e Vereadores.

Sala das Sessdes, 1° de marco de 2021.

JESSICA AGUIAR BARCELOS SANDRA CHRISTINA NEITZKE
1° Vice-Presidente Presidente
JEFFERSON HAND SILVESTRE ALVES DE OLIVEIRA
2° Vice-Presidente 1° Secretario

ARNO SCHMIDT
2° Secretario
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ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
DOMINGOS MARTINS

1. Compete a Unidade de Direcdo Superior: A responsabilidade de dirigir e
decidir sobre a execucdo dos trabalhos administrativos e legislativos da Camara Municipal
conforme estabelecido no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal. A unidade de direcao
superior € representada pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora.

2. Compete aos Gabinetes de Vereadores: O assessoramento parlamentar aos
vereadores, interna e externamente as dependéncias da Camara Municipal, coordenado pelo
vereador titular, tendo por finalidade prestar a este, suporte no desenvolvimento das atividades
parlamentares.

3. Compete a Unidade juridica: Emitir pareceres sobre assuntos de maior
complexidade, orientar na conducdo de processos que dependam de andlise juridica e exercer a
atividade forense segundo eventos contenciosos, para prevenir problemas de futuros e eventuais
litigios.

4. Compete a Unidade de Direcdo Administrativa, Legislativa e Cerimonial:
Planejar, coordenar, organizar, acompanhar e supervisionar a execucdo dos servicos
administrativos de natureza burocratica, incumbindo-se do expediente, atos legais, documentos,
correspondéncias, publicacdes e a atividade legislativa, orientar quanto a aplicacdo do processo e
técnica legislativa e coordenar as atividades relativas a eventos oficiais da Camara Municipal de
acordo com as normas do Cerimonial e Protocolo.

5. Compete a Unidade de Direcdo Financeira e Contabil: Executar a politica
econdmica e financeira, promover sob a determinagdo do Presidente o recebimento, pagamento,
guarda e movimentacdes do dinheiro e outros valores confiados a Camara Municipal.

6. Compete a Unidade de Dire¢do de Controladoria: Coordenar as atividades
relacionadas com o sistema de controle interno, promover a sua integragdo operacional, expedir
instrugcdes normativas sobre procedimentos de controle, apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional, assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles
internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres
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sobre 0s mesmos, interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo
concernente a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, medir e avaliar a eficiéncia e
eficacia dos procedimentos de controle interno, adotados pelas unidades setoriais do sistema, por
meio do processo de auditoria a ser realizado em todas as unidades da estrutura organizacional
do Legislativo, expedindo relatérios com recomendacdes para 0 aprimoramento dos controles,
avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas propostas nos programas, projetos, atividades e
acOes estabelecidas na Lei Orcamentaria Anual — LOA, estabelecer mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nas
entidades da Céamara Municipal, exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000, em especial quanto ao relatério de gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos, participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e dos
Orcamentos do Municipio, manter registros sobre a composicdo e atuacdo das comissdes de
licitacdes, manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres, propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar 0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informac@es, instituir e manter
sistema de informacfes para o exercicio das atividades do sistema de controle interno, alertar
formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure, imediatamente, as ac6es
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando ndo forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, dar
ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo das irregularidades ou ilegalidades
apuradas para as quais a administracdo ndao tomou as providéncias cabiveis visando a apuracao
de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario definidas na lei
n®2.391, de 12 de marco de 2012 e da Resolucgéo n° 63, de 24 de fevereiro de 2012.

7. Compete a Unidade de Almoxarifado e Patriménio: Controlar a existéncia e a
conservacao dos bens moveis e imoveis adquiridos pela Camara Municipal, coordenar, planejar,
implementar, controlar e executar as atividades de administragcdo patrimonial e manutencédo dos
bens e estrutura fisica da Camara Municipal, providenciando a distribuicdo e controle de bens
em almoxarifado, transporte e telefonia.

8. Compete a Unidade de Atas: Elaborar as atas das sessGes e reunides
administrativas da Camara Municipal.
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9. Compete a Unidade de Arquivo: Guardar e conservar documentos oficiais e
semioficiais de interesse da administragéo.

10. Compete a Unidade de Audio e de Tecnologia da Informagcéo: Coordenar,
instalar, manter e operar o sistema de transmissdo de audio, planejar, implementar e controlar o
processo de informatizacdo e o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informacéo,
suporte operacional e técnico aos servidores da Camara Municipal.

11. Compete a Unidade de Biblioteca: Disponibilizar ao publico, livros, revistas,
periddicos, mapas e outras pecas literarias, priorizando a consulta aos servidores, estudantes e
vereadores do Municipio.

12. Compete a Unidade de Capacitacédo Interna: Promover a aprendizagem dos
servidores e estagiarios lotados no quadro de pessoal da Camara Municipal, melhorar a
eficiéncia, qualidade e eficacia dos servigos administrativos.

13. Compete a Unidade de Cerimonial: Promover a organizacdo e elaboracao
dos eventos oficiais produzidos pela Camara de maneira eficiente, respeitando o protocolo
oficial, para que a ceriménia transcorra de acordo com o planejado.

14. Compete a Unidade de Compras: Organizar e supervisionar as compras da
Camara Municipal conforme a demanda solicitada, controlando o processo desde o pedido até a
entrega do produto.

15. Compete a Unidade de Contratos e Convénios: Formalizar, acompanhar e
monitorar 0s contratos e convénios, controlar o periodo de vigéncia, se encarregar de consultar
0s executores e providenciar a renovacdo, aditamento e encerramento das parcerias.

16. Compete a Unidade de Comunicacdo Administrativa: Redigir, controlar e
encaminhar a comunicacao oficial da Camara.

17. Compete a Unidade de Comunicagdo e Midia Social: Cuidar de todos os
assuntos que caibam orientacdo, coordenacdo e desenvolvimento de acles integradas de
comunicacdo e publicidade, respeitando o principio inserido no art. 37, § 1° da Constituicdo
Federal.

18. Compete a Unidade de ComissGes Permanentes: Examinar matéria em
tramitacdo e emitir parecer sobre a mesma, ou, proceder a estudos sobre assuntos de natureza
essencial ou, ainda, de investigar fatos determinados de interesse da administragdo, na forma do
Regimento Interno.
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19. Compete a Unidade de Licitacbes: Coordenar, controlar e executar certames
licitatérios, para contratacdo de obras, servicgos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e
locacBes, em conformidade com a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

20. Compete a Unidade de Memoria Histdrica: Preservar documentos, obras
literarias e outras de expressdo cultural, objetos e fatos memoraveis referentes a historia do
Poder Legislativo Municipal.

21. Compete a Unidade de Pessoal e Recursos Humanos: Compete a gestao de
pessoal a responsabilidade pela parte burocratica, na relagdo servidor vereador, estagiério e
Camara Municipal, devendo cuidar exclusivamente do cumprimento da legislacéo trabalhista e
eventuais relagdes sindicais que possam existir.

A éarea de Recursos Humanos é responsavel pela valorizacdo dos servidores,
atuando em conjunto com o Administrador Geral no processo de capacitacdo dos servidores,
planejamento sobre os beneficios, vantagens, vencimentos, bolsa a estagiario, subsidios de
vereadores e a otimizagdo do clima organizacional.

22. Compete a Unidade de Protocolo: Cuidar do recebimento, registro e
encaminhamento de documentos, processos, expedientes e correspondéncias, dirigidos a Camara
Municipal, controlando-os e zelando pela sua guarda.

23. Compete a Unidade de Tesouraria: Realizar pagamentos e, em conjunto
com o 6rgdo de contabilidade, controlar os atos relativos a execu¢do do movimento financeiro da
Camara Municipal.

24. Compete a Unidade de Recepcdo: Cuidar do atendimento ao publico,
encaminhando as demandas aos setores competentes, realizar e controlar as ligagdes telefénicas.

25. Compete a Unidade de Manutencao e Servigos Gerais: Cuidar de todas as
atividades relativas a organizagdo, servigos externos, limpeza e manutencdo dos equipamentos e
dependéncias fisicas da Camara.
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ANEXO 11

NOMENCLATURA, REFERENCIA, VENCIMENTO E QUANTIDADE DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL

Cargo Referéncia | Vencimento | Quantidade

Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial CCAL-1 |[R$4.571,88 1
Diretor Financeiro e Contabil CCAL-1 |R$4.571,88 1
Diretor de Controladoria CCAL-1 |R$4.571,88 1
Gerente de Audio e Tecnologia da Informagc&o CCAL-2 | R$ 3.457,10 1
Gerente de Compras CCAL-2 | R$ 3.457,10 1
Gerente de Comunicagao CCAL-2 |R$ 3.457,10 1
Gerente de Departamento de Pessoal e Recursos| CCAL-2 |R$ 3.457,10 1
Humanos

Gerente de Tesouraria CCAL-2 |R$ 3.457,10 1
Supervisor Administrativo, de Arquivo e de Cerimonial CCAL-3 |R$2.251,13 1
Supervisor de Contratos e Convénios CCAL-3 |R$ 2.251,13 1
Coordenador Administrativo CCAL-4 | R$1.849,15 6
Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio CCAL-4 |R$1.849,15 1
Coordenador de Audio e Tecnologia da Informacéo CCAL-4 | R$ 1.849,15 1
Coordenador de Departamento de Pessoal e Recursos| CCAL-4 |R$1.849,15 1
Humanos

Coordenador de Protocolo CCAL-4 | R$ 1.849,15 1
Coordenador de Recepcao CCAL-4 |R$ 1.849,15 1
Coordenador de Comunicacéo CCAL-4 |R$ 1.849,15

Assessor Administrativo e Legislativo CCAL-5 |[R$ 1.500,00 4
Assessor de Gabinete CCAL-5 |R$ 1.500,00 13
Assessor de Manutencéo e Servicos Gerais CCAL-5 |R$ 1.500,00 2

TOTAL
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ANEXO 111

ATRIBUICOES TIPICAS E REQUISITOS PARA INVESTIDURA DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO, LEGISLATIVO E CERIMONIAL

ATRIBUICOES TIPICAS

1.
V.

VI.

VIL.

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.
XVI.

acompanhar em conjunto com o tesoureiro a movimentacdo dos recursos financeiros e
orcamentarios da Camara, conforme art. 258 do Regimento Interno;

assessorar 0 superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e dos
servicos que lhe forem solicitados;

assistir ao Presidente, nas decisdes administrativas atendendo suas solicitacoes;

atuar em conjunto com a unidade contabil sobre a elaboracdo da proposta orcamentaria,
das acOes a serem incluidas no PPA e LDO conforme instrugdes normativas do controle
interno;

observar os prazos de encaminhamento do PPA, LDO e LOA conforme instrugédo
normativa do controle interno;

coordenar, planejar, respeitando a autonomia do Presidente, o gerenciamento de todas as
atividades administrativas internas da Camara Municipal, conforme Art. 251 do
Regimento Interno;

coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo, 0s prazos regimentais
e executar as tarefas relativas ao expediente e preparacdo da ordem do dia das reunides
Plenarias;

controlar e organizar a tramitacao dos atos oficiais da Camara e respectivos documentos;
cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacéo, as normas e regulamentos vigentes;
despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia;
despachar para o conhecimento do Presidente todo expediente recebido pela Camara
Municipal, e respondé-los conforme deciséo do Presidente;

distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos trabalhos
e providenciando sua pronta concluséo;

elaborar e redigir os atos normativos e ndo normativos de maior complexidade;

elaborar formas de fortalecimento das comunicagdes institucionais da Camara Municipal
perante as midias sociais disponiveis;

fazer cumprir as deliberagGes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos;
informar e instruir processos e documentos de sua area de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;


http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/
mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

XVII.
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XX.

XXI.
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XXVI.
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XXIX.
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XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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mandar, organizar e manter atualizado os registros funcionais dos servidores da Camara;
manter a disciplina do pessoal da unidade de trabalho;

montar o roteiro para o Presidente conduzir as sessoes;

observar o cumprimento das normas relacionadas a procedimentos operacionais
necessarios ao bom funcionamento do sistema administrativo e patrimonial conforme
instrucdo normativa do controle interno;

organizar os expedientes das sessoes.;

orientar, ap0s autorizacdo do Presidente, a realizacdo de certame licitatorio, para
aquisicdo de bens ou servigos para o Poder Legislativo, em colaboragdo com a comissao
de licitacdo;

programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as
tarefas de responsabilidade da direcdo chefia ou assessoramento;

promover a sistematizacao das formas de execugédo dos servigos de sua competéncia.
promover em conjunto com o RH/DP, o treinamento e capacitacdo de pessoal;

promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar 0
desempenho da unidade que dirige;

prestar assessoramento de natureza técnica legislativa aos vereadores na conducdo e
direcdo dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparacdo das
sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, especiais, itinerantes, de instalacdo da
Legislatura, de eleicdo e reunides, bem como as audiéncias publicas;

proceder a exame, sob aspectos técnicos legislativos das proposicGes e elaborar
instrucdes técnicas sob o aspecto formal dos processos legislativos.

proceder a exame, sob aspectos técnicos legislativos de todas as proposi¢cfes em
tramitacdo;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediato
superior e decisorio em processos de sua competéncia;

promover medidas visando a publicidade, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
Legislagdo Municipal;

responsabilizar-se e prestar contas junto ao Orgdo hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

supervisionar os trabalhos de natureza técnica legislativa e documental de suporte ao
processo legislativo;

ser responsavel com o coordenador de Patrimbnio pelos bens moveis e imdveis
adquiridos pela Camara;

zelar, em sua area de atuacdo, pela implantacdo, implementacdo e funcionamento das
normas de controle interno estabelecidas para todos os 0rgdos e unidades da Camara
Municipal,

cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;
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REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA

Nivel superior ou médio com conhecimentos na area de Administracdo Publica, Processo e
Técnica Legislativa e Cerimonial.

DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL

ATRIBUICOES TIPICAS

I

Il.
.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

conferir as notas fiscais com os empenhos;

controlar as despesas da Camara;

elaborar a escrituracdo de operacgdes contébeis;

elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios;

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orcamentéria da Camara;

elaborar os relatorios da Gestao Fiscal de acordo com a Lei Complementar n° 101/2000;
elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;

empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pelo Presidente;

examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando as despesas em elemento e subelemento préprio;

executar as atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuacdo profissional de
contabilidade;

executar as demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal;

informar anualmente a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF;
prestar informacdes por meio do CIDADES - Controle Informatizado de Dados do
Espirito Santo, por meio do envio/remessa de dados da abertura do exercicio, das
PrestacOes de Contas Mensais (PCM), de encerramento de exercicio e das Prestagdes de
Contas Anuais (PCA), conforme normativo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES;

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abertura de créeditos
adicionais;

homologacdo dos balancetes mensais contabil isolado por conta-corrente mediante
assinatura digital, pelo ordenador de despesa da Administracdo Geral e pelo responsavel
pela contabilidade os quais respondem pela completude, conformidade e fidedignidade
das informacgoes evidenciadas nos documentos demonstrados;

prestar informacdes do Relatorio de Gestdo Fiscal no Sistema de Informacg6es Contabeis
e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - Siconfi e no sistema LRF-WEB do TCEES;
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cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servigos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel superior em Ciéncias Contabeis com CRC.

DIRETOR DE CONTROLADORIA

ATRIBUICOES TIPICAS

VI.

VII.

VIII.

alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure,
imediatamente, as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o0s controles internos e
externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre
0S Mesmos;

avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas prepostas nos programas, projetos,
atividades e acOes estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias
e nos Orcamentos do Municipio;

coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover a sua
integracdo operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle;
cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais a administracdo ndo tomou as providéncias cabiveis
visando a apuracdo de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou
prejuizos ao erario;

efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com pessoal aos limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°.
101/2000;

efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites, conforme o
disposto no art. 31 da Lei Complementar n°. 101/00;
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estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nas entidades da administragdo pablica municipal;
exercer 0 acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101/2000, em especial quanto ao
Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes constantes de tais
documentos;

instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades do Sistema de
Controle Interno;

interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislacdo concernente a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

manter registros sobre a composicao e atuacdo das comissdes de licitacdes;

manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, adotados
pelas unidades setoriais do sistema, atraveés do processo de auditoria a ser realizado em
todas as unidades da estrutura organizacional do legislativo, expedindo relatérios com
recomendacdes para o0 aprimoramento dos controles;

participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e dos Orcamentos do Municipio;

propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

verificar a observancia dos limites e condi¢des para a realizacdo de operacdes de crédito e
sobre a inscricdo de compromissos em Restos a Pagar;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia e experiéncia
minima de 5 (cinco) anos em Administragéo Publica.

GERENTE DE AUDIO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATRIBUICOES TIPICAS

acompanhamento das informacdes do Portal da transparéncia da Camara Municipal;
monitoragdo dos backups do fundo (servidor de arquivos);
acompanhamento do link de dados juntos a empresa fornecedora de internet;
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acompanhamento e geréncia do Sistema de Legislacdo online junto a empresa
fornecedora do servico;

aprimorar a nitidez e qualidade do &udio durante apresentacdes e gravacoes;

atualizacdo do site da Camara www.domingosmartins.es.leg.br.;

atualizacdo e manutencdo dos sistemas utilizados pela Camara nas unidades de RH,
Almoxarifado e Patriménio, Contabilidade, Compras, Licitacdo, Contratos;

atualizar os equipamentos da infraestrutura da Camara;

controlar e orientar quanto a utilizacdo de cursos on-line;

gerenciar a rede de dados da Camara Municipal dando permiss@es de acesso especifico a
rede (montando rotinas e rede de backup);

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacao;
gerenciar e orientar quanto a utilizacdo da internet na Camara;

manutencdo, configuracdo e atualizacdo do portal da Camara, utilizando o Portal Modelo
do Interlegis;

monitoracdo do backup dos sistemas;

operar mesa de audio durante gravacdes e transmissoes;

responsavel pela manutencao, configuracdo e atualizacdo do SAPL (Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo);

responsavel pelo SAAP (Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar);

responsavel pelos equipamentos doados pelo programa Interlegis;

cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servigos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel Superior, com conhecimento em técnicas de programacao.

GERENTE DE COMPRAS

ATRIBUICOES TIPICAS

alimentar o sistema de compras, relacionados a aquisi¢do de materiais/servicos utilizados
na Camara;

auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e
Servicos necessarios as atividades da Camara;

efetuar e analisar cotagdes de precos de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servicos identificando a melhor proposta para a Camara e assegurando o cumprimento de
prazos;

organizar e gerenciar as compras da Camara conforme a demanda solicitada, controlando
0 processo desde o pedido até a entrega do produto;
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cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel Superior completo.

e GERENTE DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES TIPICAS

V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XII1.

XIV.

acompanhar a presidéncia, membros da Mesa Diretora e Vereadores em eventos, quando
necessario, para elaboracdo das noticias a serem veiculadas;

acompanhar as sessdes, reunides e eventos realizados pela Camara Municipal e executar
e supervisionar a producdo de noticias e resumo dos pronunciamentos dos vereadores;
assessorar e preparar campanhas de divulgacdo da Camara Municipal e dos trabalhos do
Legislativo;

desenvolver a TV Camara, buscando potencializar a comunicacao institucional por meio
de entrevistas com vereadores, producdo de documentérios e conteldo noticioso sobre a
rotina dos trabalhos legislativos;

registrar, editar e divulgar fotos e videos no site oficial e redes sociais da CMDM na
internet das atividades desenvolvidas no ambiente da Camara Municipal, como sessdes
plenérias, visitas oficiais e demais acontecimentos promovidos pela instituicdo, bem
como da participacdo de vereadores em eventos oficiais, sem que haja promocao pessoal,
desenvolver pecas publicitarias de natureza institucional nas redes sociais da CMDM na
internet, com contetido educativo e histérico sobre o universo do Poder Legislativo;
produzir o informativo impresso da Camara, quando houver demanda da gestéo vigente;
promover a digitalizagdo dos registros midiaticos sobre a historia da Camara;

assessorar vereadores no relacionamento com a imprensa falada e escrita;

elaborar, redigir e revisar materiais informativos para noticiar as atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal, Mesa Diretora, Comissoes e Vereadores;

gerenciar e promover a divulgacdo dos atos institucionais da Camara Municipal;

informar a imprensa sobre os dados oficiais da Camara Municipal, quando houver
demanda;

manter atualizado o "Site" da Camara Municipal com a divulgagdo de noticias sobre as
atividades legislativas desenvolvidas;

projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicacao, redigindo
textos e os encaminhando para divulgacéo, quando demandada pela imprensa, dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Camara de Vereadores;
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XV. relacionar-se e manter o contato com os veiculos de comunicacdo e demais 6rgaos de
imprensa, de forma a atualizar as noticias da Camara Municipal;
XVI.  responsavel pelas publica¢fes na imprensa oficial e no quadro de avisos da CMDM;

XVII.  veiculacdo das pautas das sessdes ordinarias e extraordinarias no site da Camara, por
meio do contetdo que é publicado no SAPL - Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
da CMDM;

XVIII.  cumprir todas as obrigacOes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servigos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA
Nivel Superior em Comunicacédo Social.

e COORDENADOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES TIPICAS
I.  promover apoio e auxiliar o funcionamento das atividades desenvolvidas pela Unidade de
Comunicacdo Institucional durante as sessdes plenarias, solenes, especiais, audiéncias
publicas e demais eventos promovidos pela Camara;
Il.  coordenar a TV Céamara, realizando entrevistas com vereadores, documentarios e
contetido noticioso que divulgue a instituicdo e os trabalhos legislativos;

I1l.  responsavel pela transmissdo ao vivo das sessdes plenarias nas redes sociais da CMDM,
bem como pela manutencdo técnica e conservacdo dos equipamentos e pos-edicdo dos
arquivos gravados, quando necessario;

IV. editar e produzir videos institucionais que promovam a Camara Municipal e sua historia;

V. digitalizar os registros midiaticos sobre a histéria da Camara;

VI.  auxiliar o registro, edicdo e divulgacdo de fotos e videos no site oficial e redes sociais da
CMDM na internet das atividades desenvolvidas no ambiente da Camara Municipal, e
pelos vereadores em eventos oficiais, sem que haja promocéo pessoal;

VII.  dar apoio ao desenvolvimento de pegas publicitarias de natureza institucional nas redes
sociais da CMDM na internet e na producdo do informativo impresso da Camara;
VIIl.  promover apoio e auxiliar o funcionamento das atividades desenvolvidas pela Unidade de

Comunicacdo Institucional durante as sessdes plendrias, solenes, especiais, audiéncias
publicas e demais eventos promovidos pela Camara;

IX.  cumprir todas as obrigacGes assemelhadas, que lhe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA
Nivel médio completo.
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GERENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES TIPICAS

I
Il.
.
V.
V.
VI.

VII.
VIIIL.

IX.

XI.

atendimento aos servidores;

confeccdo e conferéncia da folha de pagamento;

controle dos documentos funcionais, desde a nomeagao até a exoneracao;

envio de informacdes anuais RAIS e DIRF;

envio de informacgdes mensais ao IPASDM;

envio de informac6es referente a Atos de Pessoal e Folha de Pagamento ao TCEES,
conforme normativo proprio do 6rgéo;

envio mensal de GFIP/SEFIP;

envio de informagBes relativas aos servidores, como vinculos, contribui¢Oes
previdenciarias, folha de pagamento, comunicacdes de acidente de trabalho, aviso prévio,
escrituraces fiscais e informagdes sobre o FGTS, para o Sistema de Escrituracdo Digital
das Obrigac¢0es Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social), do Governo Federal;
geracdo de arquivos das folhas de pagamento para a contabilidade e tesouraria;

portarias referentes ao RH;

cumprir todas as obrigacfes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel

superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo Publica e

conhecimento na area de RH/DP.

GERENTE DE TESOURARIA

ATRIBUICOES TIPICAS

I.
II.
V.
V.
VI.

acompanhar as atividades de elabora¢do orcamentaria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execugéo;

controlar a movimentacao diaria do Caixa;

controlar e efetivar os pagamentos;

controlar os depoésitos bancarios, conferindo os respectivos extratos;

confeccionar a conciliacdo bancaria mensal;

controle de devolucdo de recursos transferidos para prefeitura;
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emitir as ordens de pagamento;
executar 0 pagamento, recebimento e demais atividades relativas a movimentacdo de
recursos financeiros do Poder Legislativo;
fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente;
proceder a movimentacdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, por meio de
conta bancéria, assinando cheques e ordens de pagamento em conjunto com o Presidente;
proceder aos registros dos pagamentos pertinentes ao Poder Legislativo;
responsavel pela movimentacdo das contas bancérias, transferéncias de dinheiro,
aplicacdes e rendimentos financeiros;
responsavel pelos depositos da folha de pagamento nas agéncias bancérias: Banco do
Brasil, Banestes e Caixa Econdmica Federal;
responsavel pela organizacao e guarda dos processos de despesas pagas;
retirada de certiddo negativa de debitos para acompanhamento da regularidade, para
entdo, efetuar o pagamento da mesma;
cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, DE ARQUIVO E CERIMONIAL

ATRIBUICOES TIPICAS

l.

Il.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XII1.
XIV.
XV.

agendar o carro da Camara para vereadores e servidores;

auxiliar na organizacdo dos demais servicos administrativos e legislativos;
auxiliar na organizacéo dos servigos de cerimonial;

catalogar registros ou ao dar assisténcia a usuarios, no momento da pesquisa;
controlar o prazo de encaminhamento e vencimento de autografos;

elaborar memorandos, oficios e autdgrafos;

encapar caderno de protocolo e livros oficiais da Camara;

encaminhar correspondéncias e documentos oficiai;

encaminhar requerimento, indicacdo e autografo, projeto de decreto, resolucdo e mocao;
fazer controle de copias;

informar o presidente e os demais vereadores sobre 0s eventos;

fornecer informagdo orgénica e registrada em tempo habil para todo requerente;
ler o diario oficial eletronico e escola de contas nos dias Uteis;

organizar a gestdo dos servicos de cerimonial,

organizar e atualizar as informac6es do quadro de avisos;
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XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
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organizar, conferir, guardar, preservar e controlar a documentacdo encaminhada ao
arquivo;
organizar e montar processo administrativo;
planejar e coordenar todos os trabalhos relacionados aos eventos oficiais da Camara com
base nas normas do Cerimonial e Protocolo;
prestar informacoes a respeito de tramitacdo de proposicdes;
proceder a triagem das correspondéncias da Camara;
responsavel pela Unidade de Memoria Historica da Camara;
responsavel pela biblioteca;
responsavel pelo controle de e-mails institucionais da Camara;
responsavel por efetuar as inscri¢cdes dos servidores em cursos, palestras e seminérios e
oficinas;
supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicagdes, mogdes e atas das reunides
plenarias, audiéncias publicas e das comissoes;
cumprir todas as obrigacfes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.

SUPERVISOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

ATRIBUICOES TIPICAS

l.
Il.
Ii.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

os procedimentos de responsabilidade do setor de contratos/convénios sdo:

acompanhar e dar andamento aos pedidos de termo aditivos de acréscimos e supressoes;
coletar assinaturas nos contratos, convénios e documentos afins;

encaminhamento para a publicagcdo dos resumos de contratos;

informar aos setores competentes 0s prazos de vigéncia dos contratos e convénios e de
validade da garantia;

preparacdo de minutas contratos, convénios, termos aditivos, apostilamentos e demais
documentos afins;

processamento dos pedidos de reajustes, repactuacdo e reequilibrio econémico-
financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

realizar os procedimentos de notificacdo para responsabilizacdo e dar subsidios para os
procedimentos de aplicacdo de penalidade, se for o caso;

recebimento e providéncia das demandas dos fiscais dos contratos;
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XI.
XII.
XII.
XIV.
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responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e finalizagdo das contragcfes e
convénios, emissdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos, apostilamentos e
notificagbes, dando suporte aos atos a serem praticados pela Administracao;
solicitacdo de portarias de designacdo de fiscais e atos dos contratos e convénios;
solicitacdo de parecer juridico acerca das minutas de contratos e convénios;
solicitacdo de parecer contabil para os contratos e convénios;
cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES TIPICAS

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

coordenar as atividades de atendimento e levantamento de dados relativos a agéo
administrativa sob a orientacdo do Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial;
elaboracdo de todas as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, sessdes especiais e
solenes;

proceder a conferéncia da publicacdo de sances, redacdes finais, leis e atos normativos
do Poder Legislativo;

promover apoio e auxiliar o funcionamento das sessdes plenarias, solenes, especiais,
itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horario que se realizarem;
promover o controle dos prazos e a autuagdo das proposicdes legislativas;

realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitacdo de projetos e atualizacdo dos
processos legislativos;

cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

agendar o carro da Camara para vereadores e servidores;

auxiliar em servicos de digitacdo de atas das sessoes e recolhimento de assinaturas;
auxiliar nos trabalhos das comissdes permanentes e as especiais;

coordenar as atividades de atendimento e levantamento de dados relativos a acéo
administrativa sob a orientacdo do Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial,
controlar a extracdo de coOpias xerogréaficas de documentos;

elaboracdo dos slides de todas as sessoes;

encaminhar documentos e demais comunicagdes oficiais a instituicdes competentes;
formatar as proposicoes;

organizar e atualizar as informac6es do quadro de avisos;
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XVII.  proceder a conferéncia da publicacdo de sances, redacdes finais, leis e atos normativos
do Poder Legislativo;
XVIII.  produzir a folha de presenca e uso da palavra;

XIX.  promover apoio e auxiliar o funcionamento das sessGes plendrias, solenes, especiais,
itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horario que se realizarem;
XX.  promover o controle dos prazos e a autuacao das proposicoes legislativas;
XXI.  realizar assessoramento aos vereadores e demais servidores em suas respectivas
necessidades legislativas;
XXII.  realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitagcdo de projetos e atualizagcdo dos
processos legislativos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA
Nivel médio completo.

o COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

ATRIBUICOES TIPICAS
I.  acompanhar a comissdo de patrimdnio nomeada pelo Presidente para prestacdo de contas,
no final do exercicio;
Il. atender aos setores requisitantes em suas necessidades de material através do
fornecimento dos itens das requisicoes;
I1l.  auxiliar no planejamento e organizacdo de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigo necessarios as atividades da Camara;
IV. baixa de bens moveis;
V.  Dbalango patrimonial;
VI.  controlar o consumo de combustiveis lubrificantes dos veiculos que integram a frota da
Céamara Municipal;

VII.  controlar o saldo de materiais no estoque e providenciar as reposi¢des necessarias;
VIII.  emitir relatorio de material detalhado mensal para a contabilidade para prestagdo de
contas;

IX.  executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

X. organizar os materiais recebidos, procedendo ao seu armazenamento;

XI.  proceder ao recebimento e conferéncia confrontando com o pedido de nota fiscal os
materiais de consumo: géneros, alimenticios, pegas, suprimentos e equipamentos e bens
permanentes;
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XV.
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promover a avaliagdo e a reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis para efeito de alienacéo,
incorporacdo, seguro e locagéo;
manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis da Camara;
realizar inspecdo e propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antieconomica;
realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle
da distribuicéo;
realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara;
registrar a movimentacdo de entrada e saida de todo material estocado;
termo de baixa;
termo de responsabilidade dos setores;
transferéncia interna de bens;
zelar pela conservacdo dos materiais pereciveis, verificando condicOes ideais de
armazenamento;
cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.

COORDENADOR DE AUDIO E DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATRIBUICOES TIPICAS

l.
Il.
.
V.

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

auxiliar o Gerente de Audio Tecnologia da Informagc&o nos servigos do setor;

aprimorar a nitidez e qualidade do audio durante apresentacfes e gravacoes;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacao;
manutencdo aos gabinetes dos vereadores em relagdo ao funcionamento dos
computadores;

oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades relacionadas ao Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo (SAPL) e demais sistemas;

operar mesa de audio durante gravagdes e transmissdes das sessoes;

preservar o funcionamento do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

promover a manutengdo das maquinas dos setores da Camara Municipal;

cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servigos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.
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o COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSQOS
HUMANOS

ATRIBUICOES TIPICAS
I.  auxiliar em abertura de conta-salario para funcionarios;
Il.  auxiliar em planilhas e relatérios do RH;
I1l.  auxiliar na folha de pagamento;
IV. auxiliar no cadastro de funcionérios;
V. auxiliar no envio da SEFIP todo més;
VI.  verificar o e-mail do RH;
VII.  cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA
Nivel médio completo.

o COORDENADOR DE PROTOCOLO

ATRIBUICOES TIPICAS
I.  autuar, controlar e encaminhar processos administrativos;

Il.  encaminhar ao Presidente para tomar ciéncia (se for enderecado a Camara). Se, caso for
correspondéncia, depois que tiver assinado pelo presidente e Administrador Geral para as
devidas providéncias;

I1l.  informar sobre a movimentacéo e localiza¢do dos documentos;
IV. assim que o documento retornar ao setor de Protocolo, dar baixa no sistema, e
encaminhar para arquivo;

V. monitorar o andamento dos projetos de lei, proposi¢des ou outras demandas que tramitem
pelas comissoes;

VI.  proceder ao registro no caderno de protocolo;
VII.  receber, protocolizar os documentos encaminhados a Camara Municipal;
VIIIl.  verificar a quem o documento deve ser encaminhado;
IX.  cumprir todas as obrigacGes assemelhadas, que lhe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.

COORDENADOR DE RECEPCAO

ATRIBUICOES TIPICAS

1.
V.

V.
VI.

VII.

atender o publico;

atender ao telefone e realizar o direcionamento das ligacOes aos setores competentes, se
necessario anotar os recados;

recepcionar e Controlar o acesso de visitantes e encaminha-los aos setores;

recolher correspondéncias no correio na auséncia do servidor responsavel;

responder perguntas gerais sobre a Camara Municipal ou direcionar as perguntas para
outros servidores qualificados a responder;

responsavel pelos servicos de correio recebendo todas as correspondéncias e
encaminhando-as aos Gabinetes e a administracao geral;

Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que lhe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO

ATRIBUICOES TIPICAS

prestar servigos de apoio nos setores, realizando atividades de menor complexidade;

realizar servicos em ambito externo das instalacbes fisicas do Poder Legislativo

Municipal,

cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens

de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Nivel médio completo.
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o ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES TIPICAS
I.  assessorar politicamente o vereador na realizacdo de suas fungdes publicas;
Il.  desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar interna e externamente, que
forem determinadas pelo vereador titular do gabinete;
I1l.  oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades politicos parlamentares do vereador.
IV. supervisionar as acdes de gabinete do Vereador, relacionadas com o desempenho do
mandato parlamentar;
V.  cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem dispostas em portarias e ordens
de servicos;

REQUISITOS PARA INVESTIDURA
Nivel fundamental incompleto.

o ASSESSOR DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS
I.  auxiliar nos servigos de limpeza e organizacao das instalacfes da Camara.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
Nivel Fundamental completo.
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ANEXO do Projeto de Lei n° 5/2021

ORGANOGRAMA DOS CARGOS

Vereadores [ Unidade Superior — Presidente/Mesa Diretora ]

[ Assessor de Gabinete ]

[ Diretor de Controladoria ] [ Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial ] [ Diretor Financeiro e Contabil ]

[ Gerente de Tesouraria ]

)
,ﬁjzrﬁ)nze'l?ﬁ Gerente de [ Gerente de ] Gerente de Supervisor [Coordenador] [ Coordenador]
- L Compras Comunicagao Departamento Administrativo, de Protocolo de Recepgdo
de Pessoal e de Arquivo e
I Recursos Humanos de Cerimonial
Coordenador Coordenador
deT.l. [de Comunicagéo] Assessor (iie
Manutencio
e Servicos
Supervisor Coordenador de ngrgftgﬁgr:tge Coordenador Assessor Gerais
de Contratos Almoxarifado depPessoaI o Administrativo Administrativo e
e Convénios e Patrimonio Legislativo

Recursos Humanos
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