L socrotaria Executlva de Adminlstragdo

LEI N° 3.846/2024

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACI-
ONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNI-
CIPAL DE ALEGRE, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que, a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo,
APROVOU e eu, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

~ CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS
INSTRUMENTOS DE AGAO LEGISLATIVA E ADMINISTRATIVA

Art. 1°. Fica instituida a ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALEGRE, Espirito Santo, constituida de érgaos, cargos,
competéncias e atribuicdes que serao aplicadas no desenvolvimento das atividades
da Camara Municipal de acordo a Lei Organica Municipal, Regimento Interno e as
disposigoes desta Lei.

Art. 2°. As atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal de Alegre,
Estado do Espirito Santo serdo desempenhadas em estrito e absoluto cumprimento
aos principios norteadores da Administragao Publica previstos no art. 37 da Consti-
tuicao Federal, quer seja da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publi-
cidade e da eficiéncia, observara ainda os seguintes fundamentos:

l. Planejamento e Controle;
I.  Coordenagao;
. Delegagao de Competéncias e Atribuigoes.

SEGAO|
DO PLANEJAMENTO E CONTROLE

Art. 3°. A Camara Municipal adotara o planejamento como instrumento primordial de
agao para o desenvolvimento de suas atividades, bem como para aplicagao dos re-
cursos humanos, materiais e financeiros no desempenho de suas atribuicdes e com-
peténcias previstas em Lei.

Paragrafo unico - O planejamen@compreenderé a elaboragédo e a manutencgao dos
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seguintes instrumentos:

I Plano Plurianual;

I Leide Diretrizes Orgamentarias;
mn.  Orgamentos Anuais;

Iv.  Plano Anual de Trabalho.

Art. 4°. O controle das atividades da Camara Municipal devera exercer-se em todos
0s niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo, particularmente:

a) o controle, pela Diretoria de Gabinete competente pela execugéo dos progra-
mas e da observancia das normas que governam a atividade especifica do
orgao controlado;

b) o controle, pelos 6rgaos préprios de cada sistema, da observancia das nor-
mas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

c) o controle da aplicagao dos dinheiros publicos e da guarda dos bens em po-
der da Camara Municipal pelos orgaos proprios do sistema de contabilidade
e auditoria;

d) o controle exercido diretamente pelos 6rgaos de controle externos, mediante
acoes integradas e compartilhadas nos termos da Lei.

Art. 5°. O trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificagdo de pro-
cessos e supressao de controles que se evidenciarem como puramente formais ou
cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

SECAON
DA COORDENAGAO

Art. 6°. As atividades da Camara Municipal, especialmente a execugédo dos instru-
mentos de planejamento, serao objeto de permanente coordenagao e execugao inte-
grada entre os 6rgaos que a compde, objetivando o aprimoramento das informa-
¢oes, dos resultados e a otimizagdo da aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 7°. A coordenagéao sera exercida em todos os érgdos que compde a estrutura
organizacional e administrativa da Camara Municipal, mediante a atuacao direta dos
respectivos titulares dos cargos em comissao criados na forma e condigées do Ane-
xo |l desta Lei, declarados de livie nomeagao e exoneragao, cujo ato de nomeagao
sera de competéncia exclusiva do Presidente da Camara.

) SEGAO Il )
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

Art. 8°. As competéncias e atribuigcoes de coordenagdo dos érgaos que compde a
estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal serdao exercidas por
meio de seus respectivos titulares, mediante delegagédo decorrente de nomeacao do
Presidente, de acordo os cargos criados nesta Lei, objetivando assegurar o efetivo e
regular funcionamento da Camara Municipal no cumprimento e desempenho de

suas atividades estabelecidas eriPei.
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§ 1° Os titulares dos cargos comissionados devidamente nomeados nos ter-
mos do caput deste artigo, desempenhario suas fungdes de acordo com as
competéncias e atribuigdes estabelecidas no Anexo IV desta Lei.

§ 2° As competéncias dos orgaos e as atribuicbes a serem desempenhadas
pelos seus respetivos titulares, poderao interagir e compartilhar entre si, objeti-
vando o mais adequado e perfeito funcionamento dos érgdos, de modo a ga-
rantir a otimizagdo e dinamismos no desempenho das atividades pertinentes e
peculiar ao interesse publico.

Art. 9° E de competéncia especifica e Unica do Presidente da Camara a nomeagao
dos servidores para o exercicio dos cargos criados por esta Lei, cujos servidores em
sendo nomeados, assumem autonomamente a competéncia da pasta e respectivas
competéncias e atribuigdes do cargo nos termos desta Lei.

Art. 10. O titular nomeado para o cargo sera para todos os fins de direito responsa-
vel pela dire¢do, condugao, coordenagéo e execugdo das competéncias dos 6rgéos
e atribuicGes dos cargos, cabendo cumprir e fazer cumprir as obrigagées das ativida-
des inerentes aos mesmos.

CAPITULONI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
SEGAO|
ORGAOS E CARGOS ESTRUTURANTES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 11. A estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal, compée-
se de:

. Plenario;

I.  Mesa Diretora;

. Presidéncia;

Iv. ~ Comissdes Legislativas;

v.  Orgaos de Assessoramento e Controle;
vi.  Orgaos de Apoio Administrativo.

Paragrafo unico. O Plenario, a Mesa Diretora, a Presidéncia e as Comissées Legis-
lativas, tém suas atribuicdes e competéncias fixadas na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 12. Ficam criados no ambito da Camara Municipal, os ¢rgéos de coordenacio e
diregao funcional, assessoramento, controle e apoio administrativo de acordo o Ane-
xo | desta Lei.

Art. 13. A presente estrutura organizacional da Camara Municipal sera exercida e
executada por titulares de cargos em comissao ora criados e estruturados na forma
e condicdes do Anexo Il desta Lei, e declarados de livre nomeagao e exoneragao
pelo Presidente da Camara. MP

)
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_ SEGAOII
CARGOS DE FUNGAO DE CONFIANGA/GRATIFICADA

Art. 14, As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por servidores do
quadro efetivo da Camara Municipal, mediante ato de designagdo expedido pelo
Presidente, observadas as disposigoes e regulamentagoes proprias e Anexo lll des-

ta Lei.

Art. 15. Dos cargos em comissao criados por esta Lei nos termos do seu Anexo |l
sera destinado no minimo o percentual de 30% (trinta por cento) do seu total, relati-
vo as atribuicées de diregéo, chefia e assessoramento a serem preenchidos exclusi-
vamente por servidores de carreira da Camara, no desempenho de fungao de confi-

anca, conforme dispde o Anexo |l desta Lei.

SEGAO Ili | )
GRATIFICAGAO PELO EXERCICIO DE CARGOS DE FUNGAO DE
CONFIANGA/GRATIFICADA

Art. 16. O servidor em efetivo desempenho de fungao de confianga, fara jus a gratifi-
cagdo devida de retribuicao nos seguintes percentuais:

. 60 (sessenta por cento) sobre o vencimento do cargo comissionado ao

servidor de nivel fundamental;
I.  65% (sessenta e cinco por cento) sobre o vencimento do cargo comis-

sionado ao servidor de nivel médio;
. 70% (setenta por cento) sobre o vencimento do cargo comissionado ao

servidor de nivel técnico;
Iv. 75% (setenta e cinco por cento) sobre o vencimento do cargo comissio-

nado ao servidor de nivel superior,
v.  80% (oitenta por cento) sobre o vencimento do cargo comissionado ao

servidor portador de pos-graduagao, titulagao de especialistas;
v. 85% (oitenta e cinco por cento) sobre o vencimento do cargo comissio-

nado ao servidor portador de titulagdo de mestrado;
vi.  90% (noventa por cento) sobre o vencimento do cargo comissionado

ao servidor portador de titulagdo de doutorado.

§ 1° - A gratificagdo estabelecida no caput deste artigo ndo & acumulavel, pre-
valecendo para todos os fins de concessao a mais alta titulag&o do servidor.

§ 2° - O recebimento da gratificacao esta condicionado a apresenta¢ao de com-
provante de conclusao do curso acompanhado do histérico escolar, expedidos
por instituigées autorizadas pelo Ministério da Educagéao — MEC e/ou outro 6r-

gao competente nos termos da Lei.

§ 3° Nao sera admitida em hipétese alguma a designagao para o exercicio de
fungao gratificada o servidor efetivo que:

a)  se encontrar respondendo processo administrativo disciplinar;
b) se enquadrar nas vedggdes da Sumula Vinculante n°. 13 do STF, que
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estabelece os casos de nepotismo na Administragao Publica;
¢  se enquadrar nos impedimentos de acumulagao de cargos e empregos

publicos previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituigao Federal de 1988,
d)  se encontrar condenado por sentenga transitada e julgada por ato de
improbidade administrativa;

e)  ndo se enquadrar no perfil profissional ou fo
tivel & exigéncia prevista para o cargo comissionado; e

f) nao dispor de idoneidade moral e reputagao ilibada.

rmagao académica compa-

CAPIiTULO Il ]
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

ouber, as disposi¢des do Estatuto dos Ser-

Art. 17. Aplica-se a presente lei no que ¢ a
ES e do Plano de Cargos e Salarios dos

vidores Publicos do Municipio de Alegre-
Servidores Publicos da Camara Municipal.

Art. 18. Sao partes integrantes da presente Lei, 0s seguintes Anexos:

I Anexo | — Orgaos que constituem a Estrutura Organizacional e Admi-

nistrativa da Camara; o '
I, Anexo Il - Cargos que constituem a Estrutura Organizacional e Admi-

nistrativa da Camara;
i Anexo lll - Fungao de Confianga/Gratificada que constituem a Estrutu-

ra Organizacional e Administrativa da Camara;
v. Anexo IV — Competéncias dos Orgaos e Atribuigdes dos Cargos que
constituem a Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara.

Art. 19. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungao na condi¢ao de substituto
eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos
titulares por motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas devidamente
justificadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua

fungao de origem.

Art. 20. Para fins de entendimento e aplicagdo desta Lei, as disposi¢ées legais aqui
mencionadas, serdo substituidas, alteradas e modificadas por forga de novas dispo-

sicoes que venha a reger a mateéria.

Art. 21. Os 6rgaos constantes desta Lei, serdo automaticamente implantados, ob-
servado para todos os fins de direito as dotagdes consignadas no orgamento vigente
e os limites das despesas de pessoal estabelecidos para o Poder Legislativo Munici-
pal de acordo a Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —

LRF).

Art. 22. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a regulamentar a presen-
te Lei no que for possivel e cabivel por meio de ato administrativo, objetivando o re-
gular e efetivo funcionamento dos 6rgéos do Poder Legislativo Municipal, sendo de
sua unica e exclusiva competéncia as nomeagdes e designagao para cargos criados
na forma e condig¢des desta Lei. M\P
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Art. 23. As despesas decorrentes com a execugao desta Lei correrao por conta das
dotacdes orgamentarias proprias da Camara Municipal, suplementadas se necessa-

rio.
Art. 24. Qualquer servidor publico que, no exercicio da fungao, por agdo ou omissao,

causar embarago, constrangimento, obstaculo ou danos ao erario publico ou a ter-
ceiros, ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das comina-

¢bes civis e criminais previstas em Lei.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, tendo seus efetivos efei-
tos de financeiros, econémicos e orgamentarios assegurados a partir do més seguin-

te a sua efetiva publicagao.

Art. 26. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, em especial a Resolugdo Legisla-
tiva n®. 017/2004 e suas alteragoes.

Alegre (ES), 14 de margo de 2024.

NEMRQD EMER|CK - NIRRO
feito Minicipal
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ANEXO |

ORGAOS QUE CONSTITUEM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINIS-
TRATIVA

DA CAMARA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES

. GABINETE DA PRESIDENCIA
1.1. DIRETORIA DE GABINETE
1.2. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DE TRANSPORTES

. DIRETORIA JURiDIC{\
2.1. DIRETORIA JURIDICA

. DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

3.1. DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO )

3.2. DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA E CONSULTORIA PUBLICA
3.3. DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

4.1. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

4.2. DIRETORIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
4.3. DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO E PATRIMONIO

. DIRETORIA DE COMPRAS

5.1. DIRETORIA DE COMPRAS

5.2. DEPARTAMENTO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
5.3. DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS

. DIRETORIA CONTABIL-,FINANCEIRO
6.1. DIRETORIA CONTABIL-FINANCEIRA
6.2. DEPARTAMENTO DE EXECUCAO FINANCEIRA

. DIRETORIA LEGISLATIVA
7.1. DIRETORIA LEGISLATIVA
7.2. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E TV CAMARA
7.3. DEPARTAMENTO DE APOIO A COMISSOES LEGISLATIVAS

»?.
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ANEXO Il
ORGAOS QUE CONSTITUEM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINIS-
TRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

. CARGOS COMISSIONADOS

ORGAO/CARGO: SIMBOLO N°. QUALIFICAGAO | CARGA VENCIMENTO
GABINETE DA PRESIDENCIA CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
Diretor de Gabinete | CC.1 1 S”pe;l‘;[occ’m' 40h/semanal 4.887,23
Assessor do Departamento de Ensino Médio 2 782 41
Logistica de Transportes cG.3 1 Completo 40hisemanal o
ORGAO/CARGO: SIMBOLO N°. QUALIFICAGAO | CARGA | VENCIMENTO
DIRETORIA JURIDICA CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
Curso de Direito
Diretor Il do Setor Juridico CC.2 1 e Inscrigao ativa | 40h/semanal 3.546,49
na OAB
ORGAOICARGO: i
: N°. QUALIFICAGAO CARGA VENCIMENTO
DIRETORIA DE CONTROLE | SIMBOLO CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
INTERNO
Diretor |l de Controle Interno CC.2 1 Supe&g:OCom- 40h/semanal 3.546,49
Assessor do Departamento de Superior Com-
Ouvidoria e Consulta Pablica | CC° 1 pleto 40h/semanal | - 2.762,41
Chefe do Departamento de Pu- Ensino Médio
blicidade e Transparéncia CC.4 1 Completo 40h/semanal 1.800,00
ORGAO/CARGO: siMBOLO Ne. QUALIFICAGCAO CARGA VENCIMENTO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA |- CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
Diretor Il Administrativo cC.2 1 Ergg:;’p’}gfgm 40h/semanal | 3.546,49
Diretor Il do Departamento de Superior Com-
Gestao em Recursos Humanos gea ! pleto 40hfsemanal 3.546,49
Assessor do Departamento de Ensino Medio
Manutengéo e Patriménio e ! Completo 40h/semanal 276231
ORGAOI/CARGO: SIMBOLO Ne. QUALIFICAGAO | CARGA | VENCIMENTO
DIRETORIA DE COMPRAS CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
Diretor Il de Compras Ccc.2 1 Superrji'g:oCom- 40h/semanal 3.546,49
Chefe do Departamento de Ges- Ensino Médio
tao e Fiscalizagdo de Contrato CC4 1 Completo 40h/semanal 1.800,00
Chefe do Departamento de Lici- Ensino Médio
tag4o e Contratagao CC4 1 Completo 40h/semanal 1.800,00
ORGAO/CARGO:
DIRETORIA CONTABIL-  |siMBOLO | N QUALIFICAGAO |  CARGA | VENCIMENTO
FINANCEIRO ARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
" = . Su 1 -
Diretor Il Contabil-Financeiro cc.2 “ 1 pe;'!gzocom 40h/semanal 3.546,49
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Chefe do Departamento Finan- Ensino Médio
oairo inan cC4 1 Completo 40h/semanal 1.800,00
ORGAOICARGO: SIMBOLO Ne. QUALIFICAGAO | CARGA VENCIMENTO
DIRETORIA LEGISLATIVA CARGOS EXIGIDA HORARIA (R$)
Diretor Il Legislativo CC.2 1 Supegil:;oCom- 40h/semanal 3.546,49
Diretor Il de Tecnologia da Infor- Ensino Médio
mac4o e TV Camara CC.z2 1 Completo 40h/semanal 3.546,49
Assessor do Departamento de Ensino Médio
Comissbes Legislativas ce.s L Completo 40h/semanal 2.782A1
Il.  SINTESE/CARGOS/QUANTIDADES/VENCIMENTOS
CARGO QUANTIDADE simBOLO VENCIMENTO (R$)
DIRETOR | 1 CC.1 4.887,23
DIRETORI I 8 CC.2 3.546,49
ASSESSOR 4 CC.3 2.782,41
CHEFE 4 CC4 1.800,00
TOTAL 17

a
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ANEXO Il
CARGOS DESTINADOS A FUNGOES DE CONFIANGA/GRATIFICADAS QUE
CONSTITUEM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES

» Assessor do Departamen-
to de Ouvidoria e Consulta
Publica

*Chefe do Departamento
de Publicidade e Transpa-
réncia

*Chefe do Departamento
de Gestao e Fiscalizagao
de Contrato

*Chefe do Departamento
de Licitagdo e Contrata-
cao
= Diretor Il Contabil-Finan-

ceiro
=»Chefe do Departamento
Financeiro

CARGO DE CONFIANGA | SiMBOLO GRAT'F‘C‘?‘A}:}‘% E)E FUNGAO
= Diretor || do Setor Juridico FG . 60 (sessenta por cento) sobre o

vencimento do cargo comissionado
ao servidor de nivel fundamental;

I. 65% (sessenta e cinco por cento)
sobre o vencimento do cargo co-
missionado ao servidor de nivel
médio;

1.70% (setenta por cento) sobre o
vencimento do cargo comissionado
ao servidor de nivel técnico;

Iv.75% (setenta e cinco por cento)
sobre o vencimento do cargo co-
missionado ao servidor de nivel
superior,

v. 80% (oitenta por cento) sobre o
vencimento do cargo comissionado
ao servidor portador de pos-gradu-
agao, titulagao de especialistas;

v1.85% (oitenta e cinco por cento) so-
bre o vencimento do cargo comissi-
onado ao servidor portador de titu-
lagao de mestrado;

VIl 90% (noventa e cinco por cen-
to) sobre o vencimento do cargo
comissionado ao servidor portador
de titulagao de doutorado.

4?.
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ANEXO IV
COMPETENCIAS DOS ORGAOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

A Diretoria de Gabinete compete assessorar o Presi-
dente e a Mesa Diretora da Camara, em especial no
planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas
as atividades administrativas e legislativa da Casa,
subsidiar com informagdes os trabalhos da Camara,
atuando diretamente no processo de acompanhamen-
to e desenvolvimento das atividades dos érgaos que
compde a estrutura organizacional e administrativa da
Camara. B

ORGAO/COMPETENCIA:
DIRETORIA DE GABINETE

CARGO/ATRIBUICOES: Diretor de Gabinete

tem por atribuicio coordenar e organizar as atividades de atendimento ao publico no
ambito da camara municipal, sobretudo, no gabinete da presidéncia; prestar suporte
funcional ao presidente da camara municipal no exercicio das fungoes, prerrogativas
e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo regimento interno da camara; rea-
lizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de relagées pu-
blicas e de cerimonial do gabinete da presidéncia; atender os vereadores e promover
o bom relacionamento entre a edilidade e a presidéncia; receber as correspondéncias
destinadas ao presidente e controlar o gerenciamento dos desdobramentos pertinen-
tes; manter e efetuar o controle da agenda de interesse da presidéncia; promover e
coordenar eventos de interesse da presidéncia; manter banco de informagées de inte-
resse da presidéncia; manter comunicagao com todas as unidades e gabinetes parla-
mentares, visando a funcionalidade da instituigdo; assessorar diretamente o presiden-
te da camara municipal na analise de questdes de interesses administrativos; receber
e avaliar todas as demandas direcionadas ao gabinete; estabelecer o direcionamento,
registro, acompanhamento, encaminhamento e procedimentos adotados para resolu-
tividade dos casos; organizar a agenda e compromissos do presidente; organizar o
fluxo processual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridades;
servir de ponte entre os dirigentes dos demais 6rgéos, servidores e o gabinete; exe-
cutar tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do 6rgéo; realizar
tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos; elaborar relato-
rios estatisticos da atuagdo das atividades do gabinete; repassar a interessados as
orientagées, informagdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade do gabinete; representar o presidente em eventos na forma determinada, e exe-
cutar outras atividades correlatas

CARGO: Assessor do Departamento de Logistica de Transportes

tem por atribuicdo realizar a logistica de transporte de parlamentares, servidores e
pessoas autorizadas, bem como transportar documentos, objetos, equipamentos e
materiais relacionados a atividade da camara municipal; controlar a frota de veiculos
quanto a identificagéo, abastecimento, manutengédo e conservagao; expedir laudo de
vistoria veicular; organizar em rigorosa regularidade os documentos dos veiculos
(dut/ipva), seguros etc.; estabelecer ngimas e procedimentos para a correta utilizagéo
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dos veiculos; orientar motoristas quanto a seguranga no transito e diregao defensiva;
supervisionar, controlar e fiscalizar a gestao de contrato de prestagao de servigo de
locagao de frota de veiculos; e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao de-
senvolvimento dos trabalhos da cAmara municipal.

A Diretoria Juridica compete realizar de forma geral
a assessoria e consultoria juridica da Camara Muni-
cipal e seus orgaos e suborgaos, representando-os
em juizo ou fora dele sempre em defesa dointeresse
publico e nas prerrogativas previstas em Lei.

ORGAO/COMPETENCIA:
DIRETORIA JURIDICA

CARGO/ATRIBUIGOES: Diretor Juridico

tem por atribuicbes executar o assessoramento e consultoria juridica a camara muni-
cipal como 6rgéo central e geral de assuntos juridicos, com o auxilio funcional direto
das demais assessorias e assisténcias juridicas lotadas nos demais érgaos; opinar
sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela camara munici-
pal, inclusive os atos licitatorios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a
serem firmados pela camara; aprovar minutas-padrdo; propor criagao, alteragéao ou
revogacao de leis e atos normativos; atuar por meio da advocacia em juizo ou fora
dele na defesa das prerrogativas da camara, mediante autorizagdo especifica, asse-
guradas as garantias profissionais conferidas aos advogados publicos e legislagdo
correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pegas processuais e informagoes a
serem encaminhadas a justica; representar a cdmara em qualquer juizo, instancia,
tribunal, érgaos publicos (federal, estadual ou municipal), érgdos da administragéo
publica direta ou indireta, cartérios (de notas, protesto, iméveis, titulos e documentos,
registro civil das pessoas juridicas, naturais e de interdi¢ées e tutelas, e de distribui-
¢ao), empresas publicas ou privadas em geral, associagdes, entidades governamen-
tais ou nao, sindicatos, podendo representar, propor agdes em nome da camara e
defendé-la nas contrarias; confessar; reconhecer a procedéncia do pedido; transigir;
desistir; renunciar ao direito sobre que se funda a agéo; receber e dar quitagao; firmar
termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer e retirar documen-
tos; praticar todos os atos do processo, receber citacao; e, inclusive substabelecer,
com ou sem reserva, podendo também, em juizo ou fora dele, praticar quaisquer atos
necessarios a defesa dos direitos e interesses da camara, agindo seus advogados
em conjunto ou separadamente; e exercer outras atividades correlatas.

ORGAO/COMPETENCIA: A Diretoria de Controle Interno,.6rgao ligado direta-
DIRETORIA DE CONTROLE | mente ao Presidente, tem como jurisdicdo e admi-
INTERNO nistragéo o assessoramento no controle interno das

atividades administrativas, financeiras e patrimoni-
ais, da programagdo e execugdo orgamentaria e
acompanhamento de processos administrativos,
inclusive, procedimentos licitatorios e na execucao
de convénios e contratos, exercendo as fungoes
constitucionais de fiscalizagdo da regularidade da
receita e despesa, realizando auditorias internas
nas unidades administrativas da Camara, avaliando
0 cumprimento das metas previstas bem como os
indiees de gasto com pessoal, e do orcamento
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anual, apresentar pareceres sobre as consultas
que devam ser formuladas pelos Orgos da admi-
nistragao direta e indireta ao Tribunal de Contas e
demais Orgéaos de controle financeiro e orgamenta-
rio, bem como outras atividades correlatas.

CARGO/ATRIBUIGCOES: Diretor de Controle Interno

tem por atribuigées avaliar em cada exercicio financeiro, o cumprimento das metas
previstas na Lei Orgamentaria local; comprovar a legitimidade dos atos de gestao,
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; realizar o controle
dos limites e das condigdes para a inscrigdo de despesas em restos a pagar, super-
visionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao res-
pectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da LC n° 101/2000;
realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Legislati-
vo Municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos
da Constituigao Federal e da LC n°. 101/2000, informando-o sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de nao-atendimento, informar ao Tribunal de Contas dos
Municipios; cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) quando constadas ilegali-
dades ou irregularidades na administragao da Camara Municipal; estabelecer diretri-
zes de trabalho das areas subordinadas, visando a adequagéo dos procedimentos
adotados as melhores praticas e a legislagao; acompanhar, fiscalizar e avaliar a ges-
tao administrativa, contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional da
Camara Municipal; verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao e avaliar os
resultados; gerar informagdes gerenciais, visando suportar a tomada de decisdo do
Presidente e Mesa Diretora; prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em
assuntos relacionados a area; desenvolver e expedir normas e procedimentos de
trabalho junto aos demais 6rgao da Camara Municipal, visando a adequagdo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagao; coordenar, controlar e
realizar atividades relacionadas as areas de auditoria e normas; promover auditorias
visando ao acompanhamento, fiscalizagao e avaliagao da gestao administrativa, con-
tabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional da Camara Municipal; regu-
lamentar e implementar o Sistema de Controle Interno Integrado; realizar auditorias
da gestao administrativa, contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional
da Camara Municipal, a partir da elaboragao da programagao anual; relatar irregula-
ridades ou ilegalidades constatadas e recomendar adogdo de mecanismos que asse-
gurem a probidade na guarda e aplicagao de valores, dinheiro e outros bens da Ca-
mara Municipal; elaborar relat6rios parciais e finais das inspegdes e auditorias proce-
didas, encaminhando-os a autoridade competente; propor a otimizagdo de procedi-
mentos adotados pela Cadmara Municipal, bem como a sua adequagio a melhor téc-
nica e a legislagao, verificar a implantagao das recomendagdes sugeridas em relato-
rios e pareceres de auditoria conforme prazos estabelecidos; estabelecer contato
com orgaos e entidades da Administragao Publica Municipal, outras organizagdes, a
fim de coletar documentos e informagées de qualquer classificagao de sigilo, neces-
sarios ao desempenho de suas atividades; manter com os Tribunais de Contas cola-
boragé&o técnica relativa a troca de informagdes e de dados ao nivel de fiscalizagdo e
inspec¢des, auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma maior inte-
gragao dos controles internos e externos; estudar, elaborar e propor a edicdo de nor-
mas, rotinas e manuais a serem implantados pela Camara Municipal, objetivando a
melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a uniformidade dos procedimentos:
elaborar e desenvolver projetos eﬂ’ implantagdo e manutencdo de mecanismos de
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integragéo dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsiste-
mas do Sistema de Controle Interno; promover estudos e sugerir normas regulamen-
tares pertinentes a Camara Municipal; acompanhar os registros contabeis e operaci-
onais gerando sistemas de apoio a decisao com base no Sistema de Informagdes
Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuagao; elaborar relatérios de informagdes
gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execugdes or-
¢amentarias, financeiras e de gestao fiscal, atuar em parceria os demais 6rgao da
Camara Municipal por meio de auditorias na consecugao das atividades de aperfei-
coamento administrativo institucional; desempenhar atividades correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos da Camara Municipal.

CARGO: Assessor do Departamento de Ouvidoria e Consulta Publica

tem por atribuigdo gerir e coordenar a politica dos servigos de ouvidoria e de atendi-
mento ao cidadao perante a Camara Municipal; prestar suporte e assessoria técnica
administrativa no atendimento do cidadao (por meio de e-mail, atendimento pessoal
elou de telefone), respondendo dentro do prazo regulamentar as solicitagbes recebi-
das, observados os padrées de respostas preestabelecidas; promover consultas pu-
blicas objetivando aprimorar os servigos da Camara Municipal; registrar, alimentar e
controlar as planilhas de estatisticas da ouvidoria, bem como dos registros de atendi-
mento; solicitar, quando necessario, esclarecimentos ou levantamentos junto as uni-
dades competentes e seus 6rgaos, dos fatos decorrentes das ocorréncias registra-
das; acompanhar e controlar as solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos a
fim de atender dentro do prazo estipulado as solicitagées recebidas; elaborar relato-
rios da ouvidoria, com posterior encaminhamento aos 6rgaos competentes envolvi-
dos, bem como para analise e deliberagao da Controladoria Geral Interna e as audi-
torias internas e externas; exercer outras atividades correlatas.
CARGO/ATRIBUIGOES: Chefe do Departamento de Publicidade e Transparéncia
tem por atribuigdes publicar e divulgar os atos administrativos e legislativos da Ca-
mara Municipal de acordo suas atribuigées constitucionais, por meio dos veiculos de
comunicagao impressos, eletrénicos, digitais e interativos assegurando sempre a
transparéncia; apoiar e promover iniciativas de relacionamento institucional da Ca-
mara por meio de programas de comunicagdo que contribuam para a transparéncia
das atividades administrativas e institucionais: executar as atividades de assessoria
de veiculagao e publicidade dos atos administrativos e legislativos; coordenar a cria-
¢ao e gestao dos perfis institucionais da Camara Municipal em midias sociais; coor-
denar e gerir o acervo multimidia; exercer outras atividades correlatas.

A Diretoria Administrativa compete executar as po-
liticas voltadas para atender a estrutura organizaci-
onal e administrativa da Camara, em especial no
que tange as matérias de recursos humanos, ges-
ORGAO/COMPETENCIA: tao e fiscalizagdo de contratos, controle patrimonial

e de manutengdo dos bens méveis e iméveis, pro-
DIRETORIA ADMINISTRATIVA ceder e elaborar as licitagdes e contratos objetivan-

do a aquisi¢do de bens e servigos, acompanhar o
desenvolvimento das atividade de publicagao e
transparéncia da Cdmara, bem como das compras
e controle do almoxarifado.
CARGO/ATRIBUIGOES: Diretor Adn}ainistrativo
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tem por atribuigdes coordenar as atividades de natureza operacional, técnico e admi-

nistrativa da camara; planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades

relativas a todas as unidades pertencentes a diretoria administrativa; estabelecer

diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a adequagao dos procedi-

mentos adotados as melhores praticas e a legislagao; estabelecer comunicagao com
as demais areas que compdem a alta diregdo, fornecendo suporte ao desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a area administrativa; colaborar com o presidente
na definigdo de estratégias de agdo administrativa; prestar assessoria ao presidente
e a mesa diretora em assuntos relacionados a area administrativa; supervisionar,
controlar e fiscalizar a prestagao de servigos terceirizados e/ou contratos relaciona-
dos a area; registrar e controlar o andamento interno dos documentos da camara,
organizar e monitorar o acervo fisico e digital dos documentos; manter atualizados
os registros de controle dos documentos; realizar expedigao de correspondéncias
internas e externas, bem como monitorar a entrega e recebimento de documentos
expedidos; manter registro meticuloso do recebimento e do encaminhamento de do-
cumentos para e da area; auxiliar no estabelecimento de normas e procedimentos
para a correta utilizagao dos veiculos; supervisionar o servigo de limpeza nas depen-
déncias da camara municipal; realizar inspegao nas unidades, visando identificar
necessidade do servigo de limpeza, dedetizagdo e manuteng&o, acompanhar e su-
pervisionar os servicos de copa, acompanhando o abastecimento e distribuicao de
agua e café nas unidades da camara municipal, desenvolver normas e procedimen-
tos de trabalho direcionados a area de recursos humanos, visando a adequagéo dos
procedimentos adotados s melhores praticas e a legislagéo; coordenar, controlar e
realizar as atividades relacionadas a avaliagdo do desempenho funcional e desen-
volvimento dos servidores; promover a lotagao e executar a remanejamento interno
de servidores nos casos de mudanga de lotagdo; executar a gestdo e o desenvolvi-
mento da avaliagdo das competéncias técnicas, comportamentais e funcionais, bus-
cando a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela cdmara municipal; con-
trolar e gerir a progresséo funcional dos servidores, encaminhando os relatérios a

unidade responsavel pelo controle funcional; elaborar, executar e avaliar planos, pro-

gramas e projetos relativos ao desenvolvimento e capacitagéo dos servidores e vere-

adores; planejar, coordenar e executar o plano anual de capacitagao; promover e

avaliar atividades de capacitagdo e desenvolvimento adotadas pela cdmara munici-

pal; desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO/ATRIBUIGOES: Diretor do Departamento de Gestao de Recursos Humanos

tem por atribuigdes assessorar a diretoria administrativa na elaboragéo da folha de

pagamento com os descontos obrigatérios e autorizados, tanto do pessoal ativo e

inativo, bem como os subsidios dos agentes politicos; fazer o controle do pagamento

do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e de outras vantagens aos ser-

vidores previstos na legislagdo em vigor, verificando prazos e solicitando a confirma-

¢ao de dependentes, quando for o caso; executar na época propria as tarefas neces-

sarias ao recolhimento das contribuigbes ao inss e movimentagao do pasep; elaborar

as relagbes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas ao inss

e/ou instituto préprio; efetuar os calculos das importancias devidas aos servidores

dispensados; elaborar e distribuir na época propria as comunicagdes sobre rendi-

mentos para efeito de contribuigdo de imposto de renda; elaborar a escala de férias

dos servidores, de acordo com 0s mapas, e encaminha-la ao titular competente para

referenda-la; distribuir a todos os 6rgdos sempre, na primeira semana do més de

novembro de cada ano, os cronogramas relativos a escala de férias e controlar de-
I
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volugao quando devidamente preenchidos; emitir e fazer entrega dos avisos de fé-
rias para as respectivas chefias e, depois de confirmada, langar a ocorréncia nas
respectivas fichas funcionais; tomar as decisées cabiveis frente as irregularidades
que se relacione com a administragdo do pessoal; providenciar em época oportuna o
preenchimento da dirf, examinar e opinar sobre estudos relativos a cargos e venci-
mentos; atualizar as tabelas de niveis de vencimentos quando necessarias; elaborar
o controle de frequéncia dos servidores mensalmente; propor programas de treina-
mento para funcionarios; desenvolver as atividades de integragao de novos servido-
res: treinar e orientar os funcionarios, avaliar o seu desempenho funcional, conjunta-
mente com os respectivos superiores hierarquicos, propondo e participando da exe-
cucao de medidas para a melhoria da qualidade da prestagéo de servigos pelos ser-
vidores; coordenar e gerenciar o e-social no cumprimento das obrigagoes institucio-
nais e sociais; acompanhar a carreira e o desempenho funcional dos servidores; €

exercer outras atividades correlatas.

CARGO/ATRIBUIGOES: Assessor do Departamento de Manuteng&o e Patriménio
tem por atribuigdes estabelecer a politica de protegéo do patriménio e do acervo do-
cumental da cAmara municipal; assessorar a diretoria administrativa nos assuntos
referentes & conservagao e manutengéo do acervo patrimonial da camara municipal;
opinar sobre os projetos e programas destinados ao acervo documental, para fins de
concesso de apoio técnico aos demais drgaos; apoiar, com recursos tecnicos a pre-
servagao, conservagao, organizagéo e difusao do acervo documental, histérico e
institucional da camara; definir as normas basicas de conservagao, organizagao e
acesso necessarias a garantia da preservagdo dos documentos e suas informagoes;
catalogar, organizar e manter adequadamente o acervo patrimonial e documental da
camara municipal; assegurar a manutengao do inventario geral e registro do acervo
patrimonial; elaborar relatérios anuais sobre as variagoes patrimoniais; desempenhar
outras atividades correlatas.

CARGOJ/ATRIBUIGOES: Chefe do Departamento de Gestao e Fiscalizagdo de Con-
tratos

tem por atribuigdes acompanhar as condigdes de habilitagdo dos fornecedores de
bens e servigos durante a execugdo dos contratos; prestar assessoria a diretoria ad-
ministrativa em assuntos relacionados a area; acompanhar o saldo de contrato, man-
tendo-se atualizado sobre todas as alteragées (termos aditivos) dos contratos firma-
dos pela camara municipal; verificar se o prazo de entrega, especificagbes e quanti-
dades encontram-se de acordo com o exigido pela cdmara municipal; zelar para que
o inicio da prestacédo de servigos e/ou entrega de material e de seu término estejam
rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato; determinar e acompanhar que o
recebimento do material somente apos a assinatura do contrato, quando houver, e
nao pela simples comprovagao de existéncia de nota de empenho; formalizar termo
de recusa de recebimento de equipamentos que apresentarem defeito durante os
testes de conformidade e verificagdo ou quando as especificagdes técnicas estive-
rem diferentes das contidas na proposta ou em desacordo com a amostra apresenta-
da pelo licitante; verificar se a entrega de materiais ou a prestagao de servigos foi
cumprida de acordo com as condi¢gdes contratuais; criar e manter atualizado o crono-
grama fisico-financeiro dos contratos/convénios com os termos aditivos e apostila-
mentos; emitir termos de recebimento provisério e definitivo, na forma prevista no
contrato, e ap6s a emissao do termo definitivo; promover as providencias necessa-
rias quando do término da garantia do fabricante, visando a eventual contratagéo de
empresa para manutencao de equipa ) ntos; atuar junto ao fornecedor sobre even-
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tual atraso na entrega/execucgéo dos servicos e os pedidos de prorrogagéo de prazo;
comunicar formalmente a autoridade competente, irregularidades cometidas pela
contratada passiveis de penalidades; conferir os valores constantes na nota fiscal
com os da nota de empenho ou do instrumento contratual, bem como verificar a re-
gularidade dos documentos que acompanham, obrigatoriamente, a nota fiscal, nos
termos do contrato firmado ou substitutivo; encaminhar a autoridade competente pe-
dido de aditamento contratual, com vistas a acréscimos e/ou supressoes (quantitati-
vos e qualitativos), acompanhado das devidas justificativas; na hipétese de percep-
¢ao prévia por parte do gestor acerca de provavel impossibilidade de adimplemento
do pactuado no prazo avengado e desde que tal fato possa decorrer de forga maior,
fato fortuito ou de fato da administrago, devera o gestor diligenciar no sentido de
instar a contratada a solicitar dilagao do prazo contratual antes da expiragao da vi-
géncia deste; agir de oficio, informando a autoridade competente responséavel pela
contratacdo, acerca do interesse na prorrogagao, o que devera ocorrer no prazo de
60 (sessenta) dias antes do término da vigéncia do contrato; promover a emissao da
solicitagao de contratagao, num prazo minimo de 90 (noventa) dias antes da data de
expiragao da vigéncia contratual, quando o contrato estiver para atingir o prazo maxi-
mo de 60 (sessenta) meses de vigéncia, desenvolver demais atividades correlatas.

=

CARGO/ATRIBUIGOES: Assessor do Departamento de Manutencao e Patriménio

tem por atribuicées estabelecer a politica de protegao do patriménio e do acervo do-
cumental da cadmara municipal; assessorar a diretoria administrativa nos assuntos
referentes a conservagdo e manutengdo do acervo patrimonial da camara municipal,
opinar sobre os projetos e programas destinados ao acervo documental, para fins de
concessao de apoio técnico aos demais érgaos; apoiar, cCom recursos técnicos a pre-
servagao, conservagdo, organizagao e difusao do acervo documental, histérico e
institucional da camara: definir as normas basicas de conservagéo, organizagao e
acesso necessarias a garantia da preservagao dos documentos e suas informacdes;

catalogar, organizar e manter adequadamente o acervo patrimonial e documental da

camara municipal; assegurar a manutengéo do inventario geral e registro do acervo

patrimonial; elaborar relatorios anuais sobre as variagoes patrimoniais; desempenhar

outras atividades correlatas. B

A Diretoria de Compras tem como ambito de agéo
sua competéncia a geréncia das atividades relativas
as compras de bens e servicos da Camara Munici-
pal, observando a Lei Federal n°. 14.133/2021 e de-
' mais disposicoes e regulamentos legais.

CARGO/ATRIBUICOES: Diretor de Compras

tem por atribuigdes dirigir, executar e promover a politica de compras e suprimentos
dos 6rgaos da camara municipal; elaborar termos.de referencias; contribuir, auxiliar
e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimentos; proceder a
supervisdo geral das compras; elaborar relatérios objetivando o controle do fluxo de
demandas etc.: efetuar o controle das compras e seu direcionamento; efetuar audito-
ria in loco junto aos 6rgaos da cdmara municipal quanto ao fluxo das demandas, ar-
mazenamento, estoque, uso € manuseio de bens adquiridos; elaborar cotagoes e
pesquisas de pregos; elaborar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo
a nortear as aquisi¢des futuras; elabgrar e divulgar o catalogo de material e estabe-
lecer os padrées de especificacdo e menclatura, promover estudos periodicos jun-

ORGAO/COMPETENCIA:
DIRETORIA DE COMPRAS
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to ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de materiais de uso co-
mum: elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos
de aquisicao de material e servigos; auxiliar, elaborar, formalizar e finalizar no que
lhe compete objetivando a instrugdo dos processos administrativos destinados a
licitagao, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber, instruir e encaminhar proces-
sos de licitagao as comissoes para os procedimentos que lhes cabem executar; emi-
tir ordem de servigos e fornecimento; demandar bens e servigos junto a fornecedo-
res vencedores dos certames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.
CARGO/ATRIBUICOES: Chefe do Departamento de Gestao e Fiscalizagao de Con-
tratos
tem por atribuicdes coordenar a equipe de elaboragéo e analise dos editais e dos
contratos, bem como emitir relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos em
observancia as normas legais; auxiliar os 6rgaos competentes na execugao dos con-
tratos e convénios celebrados pela camara municipal; elaborar os respectivos con-
tratos decorrentes das licitagdes de interesse da camara municipal, de acordo o
m competente parecer juridico, bem como os termos de aditivos correspondentes; soli-
' citar a diretoria contabil-financeira informagdes sobre disponibilidade orgamentaria e
financeira para assungéo das obrigagdes decorrentes das licitagdes; remeter copia
dos processos licitatérios acompanhados dos respectivos contratos ao érgao compe-
‘tente da gestao de contratos; adotar as medidas necessarias para a publicagao no
diario oficial do legislativo os avisos de licitagées, extratos de contratos, termos aditi-
vos correspondentes e outros atos correlatos; auxiliar na supervisao, execugao e
fiscalizagao dos contratos, efetuando pela camara municipal, encaminhar matérias
para publicagao relativas a licitagoes e contratos/convénios em jornais, portais e dia-
rios oficiais; prestar assessoria e informacgdes a presidéncia, a mesa diretora e de-
mais 6rgaos da camara municipal em assuntos relacionados a area de atuagao; ela-
borar o plano de compras anual da camara municipal de acordo o historico de con-
tratacdes e aquisicdes efetuadas ao longo do tempo; desempenhar outras atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da camara municipal.
CARGO/ATRIBUICOES: Chefe do Departamento de Licitacdo e Contratacao
tem por atribuicdes exercer a politica de controle gerencial de compras e estoque,
efetuando a sua efetiva distribuigdo e armazenamento; controlar entrada e saida de
e produtos; efetuar e informar sobre os registros de controle; apurar o fluxo de deman-
das dos produtos (entradas e saidas) para fins de nortear o controle das aquisi¢des
futuras; controlar a validade dos produtos, ndo aceitando produtos na iminéncia de
serem vencidos, tudo de acordo as regras estabelecidas para esse fim; verificar o
estado de conservagdo dos produtos em seu poder; atualizar os registros e cadas-
tro dos produtos em seu poder; executar o inventario anual; informar sobre as baixas
de produtos inserviveis, obsoletos, antieconémicos ou danificados; fiscalizar e audi-
tar periodicamente o estoque em seu poder; auxiliar no processo regular e funcional
do érgao no que concerne as-demandas e organizagao das aquisi¢oes; digitar e con-
ferir documentos; controlar o estoque de material de expediente, géneros alimenti-
cios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a fungao.

ORGAO/COMPETENCIA: A Diretoria Contabil-Financeira tem como ambito de
DIRETORIA CONTABIL- | agdo sua competéncia a geréncia das atividades

FINANCEIRO relativas a contabilizagdo, ao controle e a fiscaliza-
¢cao »Smtébil, financeira e patrimonial, a execucdo do
M g
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orgamento, a promogéo das medidas de empenho,
liquidagao e pagamento devido pela Camara Munici-
pal, ao controle dos gastos com pagamento das des-
pesas de custeio e capital, a aplicagao regular e
documentada dos recursos disponiveis, gerando 0s
atos e langamentos pertinente de acordo a legisla-
cao pertinente.

CARGO/ATRIBUICOES: Diretor Contabil-Financeiro

tem por atribuicbes acompanhar a execugao orgamentaria setorial ao longo do exer-
cicio financeiro; prestar informagdes sobre a situagdo da execugao orgamentaria
setorial: solicitar liberagao de bloqueio orgamentario; consolidar e disponibilizar infor-
magées e relatorios gerenciais sobre a execugao das agbes e programas da cama-
ra: alimentar anualmente as informagoes e avaliagbes da execugao orgamentaria
setorial de cada programa e a¢ao no modulo do relatorio de avaliagdo governamen-
tal: fornecer informagées a autoridade compete na elaboragao do relatorio de gestao
anual; zelar pela legalidade dos atos relativos a execugao da despesa setorial; emitir
nota de dotagdo e nota de empenho; controlar, acompanhar e preparar 0 pagamento
de despesas; preparar o pagamento das devolugdes de garantias contratuais, taxas
e custas; controlar, preparar e informar dados para fluxo de caixa; processar as re-
tencdes de tributos e obrigagdes previdenciarias; realizar a escrituragdo contabil,
incorporando as informagdes contabeis dos setores; registrar a receita orgamentaria
e extraorcamentaria, operagdes de credito e outros ingressos financeiros; promover
e acompanhar a contabilizacdo das despesas orgamentarias pagas e nao pagas,
dos recebimentos e pagamentos de natureza orgamentaria, extraorgamentaria e das
variagbes e mutagdes patrimoniais verificadas no patriménio do poder legislativo;
efetuar o levantamento dos balancetes mensais; elaborar o balango patrimonial, fi-
nanceiro e orcamentario anual; elaborar o relatorio resumido da execugao orgamen-
taria e o relatorio de gestao fiscal;, preparar a documentagao pertinente a prestacao
de contas e o seu efetivo envio ao érgado competente; atender as inspecoes € outras
solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e externo; analisar e conciliar relatérios
de processos pagos no més, bem como encaminhar ao orgdo competente as de-
monstragdes contabeis; analisar anualmente as consolidagdes dos balangos dos
6rgaos; acompanhar mensalmente o demonstrativo das movimentagdes de almoxa-
rifados e de bens maoveis; fornecer aos érgaos os elementos necessarios para subsi-
diar questionamentos referentes as diligéncias demandadas pelos érgdos de contro-
le interno e externos: realizar a analise de contas patrimoniais, orgamentarias e fi-
nanceiras: acompanhar e avaliar os registros contabeis elaborados e informar aos
responsaveis os atos de gestao realizados; elaborar os devidos registros contabeis,
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, auxiliando na elaboragdo do plano pluria-
nual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orgamentaria anual; elaborar a prestagao
de contas contabil. financeira, orgamentaria e patrimonial da camara; executar ou-
tras atividades correlatas.

CARGO/ATRIBUICOES: Chefe do Departamento Financeiro

tem por competéncia promover a execugao da politica financeira da camara munici-
pal; realizar conferéncia de contas bancarias; promover o pagamento de encargos
sociais: realizar o controle financeiro e a escrituragao para fins de prestagao de con-
tas perante os 6rgaos competentes; realizar o planejamento e desenvolvimento fi-
nanceiro da camara, assegurando o cumprimento dos limites estabelecido em lei;
coordenar as atividades de acompanhapento e controle inerentes a autenticagao,
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verificacao e fiscalizagdo das despesas da camara nas suas trés fases: empenho,
liquidag&o e pagamento, executadas pelo setor competente; coordenar as atividades
de acompanhamento e controle do fluxo da receita x despesas; coordenar o acom-
panhamento do controle da execugao da despesa junto ao orgamento; desenvolver

outras atividades correlatas.

A Diretoria Legislativa é encarregada de planejar,
orientar, coordenar, controlar e dar suporte a execu-
cao das atividades parlamentares, inclusive durante
as sessoes plenarias, coordena todo o tramite das

ORGAO/COMPETENCIA: proposituras (projetos, mogoes, requerimentos e indi-

DIRETORIA LEGISLATIVA

cagoes) documentagao, atas, a promulgagao e publi-
cacgdo de leis e o arquivo, dando suporte ao trabalho
das Comissdes Permanentes e Temporarias da Ca-

mara.

CARGO/ATRIBUIGOES: Diretor Legislativo

tem por atribuigdes planejar, dirigir € controlar o desenvolvimento das atividades de
apoio ao plenario, comissoes, e controle documental dos processos legislativos; es-
tabelecer diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a adequagao dos
procedimentos adotados as melhores praticas € a legislacao; colaborar com ao pre-
sidente na definicao de estratégias de agao; prestar assessoria ao presidente e a
mesa diretora em assuntos relacionados a area de atuagao; analisar, elaborar e revi-
sar minutas de proposigoes legislativas apresentadas quanto a sua consisténcia,
técnica e legislagéo, junto aos vereadores, sempre com o apoio da assessoria juridi-
ca; promover estudos técnicos, visando & otimizagdo do processo legislativo, enca-
minhando ao presidente e mesa diretora para analise e deliberagao a respeito da
sua pertinéncia e conveniéncia; acompanhar todo o processo legislativo, com o obje-
tivo de manter célere a tramitagao das proposigdes, devendo efetuar o controle dos
prazos, notadamente, em relagao a elaboragéo de atas, mantendo o presidente e a
mesa diretora informados acerca de eventuais dbice ou descumprimento das dispo-
sicoes regimentais; opinar tecnicamente na condugao da atividade legislativa de-
sempenhada pelo presidente, pela mesa diretoria e pelos vereadores; acompanhar a
tramitagao das proposigdes nas mais variadas comissoes, visando facilitar o acesso
da presidéncia e da mesa diretora as informagdes de carater técnico; prestar asses-
soria técnica ao presidente, a mesa diretora e aos vereadores em assuntos relacio-
nados a area de atuacao; receber e protocolar e despachar as proposicoes quando
submetidas a deliberacao; atualizar dados sobre as proposicoes apés deliberagao,
visando controle e busca de informagéo; apresentar dados finais sobre as proposi-
ces para elaboragado de relatérios; manter atualizados os registros de controle dos
processos legislativos; acompanhar e auxiliar os trabalhos das comissdes, realizar
atividades relacionadas ao apoio técnico, em observancia as normas legais e delibe-
ragoes da presidéncia, da mesa diretora e dos vereadores, bem como propiciar a
articulagao das comissées com outros 6rgaos, sempre que necessario; adotar provi-
déncias administrativas necessarias ao bom funcionamento das comissdes perma-
nentes e transitérias; estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e recur-
sos para o desenvolvimento dos trabalhos no &mbito das comissdes; encaminhar a
presidéncia, a mesa diretora e aos demais érgéos da camara municipal relatério das
produgdes legislativas; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvi-
mento dos trabalhos da cdmara municipal.
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CARGO/ATRIBUICOES: Diretoria de Tecnologia da Informagéo e TV Camara

tem por atribuigbes coordenar e executar as atividades direcionadas a infraestrutura
de audio e video da cAmara; operar sistemas de audio e video; veicular audio e vi-
deo nas redes sociais; elaborar e confeccionar post; gerenciar o processo de infor-
magao e comunicagao audiovisual; elaborar e organizar documentos e arquivos; rea-
lizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento do servigo
de 4udio e video da cAmara nos aspectos de informag&o e comunicagao digital; digi-
tar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar plani-
Ihas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletronicos; realizar
atendimento ao publico; executar outras tarefas compativeis com a funcao. =
CARGO/ATRIBUICOES: Assessor do Departamento de Comissdes Legislativas

tem por atribuicbes assessorar diretamente os parlamentares nas suas atribuicoes e
competéncias perante as comissdes tematicas; auxiliar o parlamentar nas matérias
legislativas de seu interesse, junto as comissoes, podendo elaborar minutas de ma-
térias legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei, pronunciamentos etc.; acompanhar matérias legislativas e
as publicagées oficiais de interesse do parlamentar; cumprir outras atividades de
apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar perante as comissdes temati-
cas; redigir oficios, correspondéncias, colher demandas da sociedade, elaborar ma-
térias jornalisticas para divulgagéo; atender as pessoas que desejarem falar com as
comissdes, encaminhando-as e orientando-as para solugdo dos respectivos assun-
tos ou marcando as devidas e competentes audiéncias; agendar audiéncias, com-
promissos e marcar visitas, para o andamento dos trabalhos das comissoes técnicas
parlamentares; anotar e registrar o fluxo de frequéncia nas comissées, repassando
ao parlamentar as informagdes necessarias e manté-lo informado sobre as ativida-
des politico-administrativas inerentes as comissées; atender o encaminhamento dos
orgaos competentes de acordo com o assunto, que lhe disser respeito, as pessoas
que solicitarem informagdes ou a servigos das comissdes tematicas; organizar au-
diéncias publicas promovidas pelas comissdes tematicas, selecionando os pedidos,
coletando dados para a compreensao do historico dos assuntos, analise e decisao
final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais das comissoes e tomar
as providéncias necessarias para sua observancia; acompanhar nos 6rgaos munici-
pais o andamento das providéncias determinadas e/ou demandadas pelas comis-
sdes tematicas; efetuar o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reu-
nides que participaram os parlamentares perante as comissdes, coordenando as
providéncias com elas relacionadas; exercer outras competéncias correlatas.
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