Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

Estado do Rio de Janeiro
GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAO N2 2046, DE 12 DE ABRIL DE 2025.

Estabelece a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
quanto aos Cargos Comissionados, cria cargos
de provimento em comissao, dispdoe sobre
suas remuneragoes, e da outras providéncias.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA
ALDEIA, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, aprovou no uso das atribuicdes que lhe
confere os art. 141, § 12 alinea “h” e art. 227, Paragrafo unico, inciso Il, da
Resolugao n?2 280, de 12 de julho de 1991 — Regimento Interno, e eu PROMULGO
a seguinte.

Art. 12 A presente Resolugdo cria e estabelece a estrutura administrativa e
organizacional da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia no que tange aos
cargos de provimento em comissdao e das funcdes gratificadas, definindo
atribuicdes e subordinacdao das unidades que a compdem, consolidando seu
Quadro de Pessoal, quantitativos, formas de provimento, remuneracao e exercicio
de direitos funcionais, e da outras providéncias.

8§12 Para os efeitos desta Resolucao, sao também consideradas unidades
administrativas os Gabinetes dos membros da Mesa Diretora, das Liderancgas, dos
Vereadores e das Comissdes Permanentes.

§22 O modelo de gestao adotado pela Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
esta baseado no planejamento integrado de a¢des, transparéncia e controle social
sobre as atividades do legislativo, especialmente na formulagao e implementacao
de politicas publicas.

§32 Sempre que possivel, as atribuicdes decisdrias serao situadas na proximidade
dos fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes.
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CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22 Os servicos da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia sao distribuidos
por unidades administrativas consideradas, de acordo com sua posicao hierarquica
e estruturadas conforme o Anexo |.

Art. 32 Para efeitos desta Resolugao:

| - Orgdo do Legislativo é a reparticio funcional da Camara Municipal que,
aplicando os meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou
funcdes publicas que o integram, cumprem, na efetivacao das fun¢des conotativas
de seu fim, as respectivas competéncias;

Il - Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
funcdao publica, nos quadros dos 6rgaos que integram a estrutura da Camara
Municipal;

Il - Quadro do Legislativo é o conjunto de cargos, empregos e funcdes de um
mesmo 6rgao do legislativo;

IV - Poder Hierarquico é o poder de que esta investido um 6rgao do legislativo ou
uma Chefia competente, para exercer as atividades de dire¢dao, supervisao,
controle, coordenacao, e correcao de seus subordinados;

V - Controle é a atividade exercida por um 6rgado do legislativo ou pela Chefia
competente em relagdao aos seus subordinados, decorrente de seu poder
hierarquico, que visa a fiscalizacdo do cumprimento da lei e das instrucdes
normativas, bem como dos atos e do rendimento de cada servidor;
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VI - Coordenacdo é a ag¢ao que visa a harmonizar todas as atividades da
Administracdao do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de
solugdes integrais, de modo a evitar dispersdao de recursos e divergéncias de
solucgdes;

VIl - Atividades de Direcao sao as atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisdao, a coordenacdao e ao controle, bem como ao estabelecimento de
normas, critérios e principios a serem observados pelos diversos niveis de
execucao.

Art. 42 Os 6rgaos do legislativo sao independentes uns dos outros, interligando-se
por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo unico - Os 6rgaos do legislativo, com competéncias especificas,
compdem- se de cargos, empregos e funcdes publicos do legislativo.

Art. 52 Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir e
fazer cumprir a legislacao geral aplicavel a Camara Municipal e, em particular, a
relacionada com as atribuicdes especificas de sua unidade.

Art. 62 A Estrutura Administrativa sera constituida por:

Gabinete da Presidéncia;

Il. Direcao Geral;

a; Departamento de Gestao de Pessoas;

b Departamento Legislativo;

c) Departamento de Gestao Administrativa;

d) Departamento de Contabilidade;

e) Departamento de Documentacao e Informacao;
f) Departamento de Comunicacao;

g) Tesouraria.

Ill.  Procuradoria;
IV. Controle Interno;
V. Gabinetes dos Vereadores.

Rua Hermadrgenes Freire da Costa, 179 — Centro
CEP.28941-110 — S3o Pedro da Aldeia/ RJ - e-mail: secretaria@cmspa.rj.gov.br



mailto:secretaria@cmspa.rj.gov.br

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

Estado do Rio de Janeiro
GABINETE DA PRESIDENCIA

... Cont. RESOLUCAO N2 2046, DE 12 DE ABRIL DE 2025.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 72 S3o cargos de provimento em comissao, com seus respectivos
guantitativos, os definidos no Anexo lll.

Art. 82 Para efeitos desta Resolucao, entende-se por:

l. Cargos de Provimento em Comissao: conjunto de todos os cargos que
envolvem func¢des de direcao, chefia e assessoramento, de livre nomeacgdo e
exoneracao, satisfeitos os requisitos e exigéncias legais;

1. Cargo: é a unidade laborativa instituida na organizacao dos Servigcos do
Poder Legislativo Municipal de S3ao Pedro da Aldeia, na forma desta lei e que
implica o desempenho, pelo seu ocupante, de um papel sécio organizacional,
objetivando proporcionar os produtos e servicos que lhe sejam afetos;

1l Funcdo: é a relacdo que se estabelece, interativamente, entre o titular de
um determinado cargo com o conjunto da organizagdo, necessaria ao
cumprimento do seu papel;

IvV.  Servidor do Poder Legislativo Municipal de Sao Pedro da Aldeia: a pessoa
legalmente investida em cargo publico, com o conjunto da organizacao, necessario
ao cumprimento do seu papel;

V. Padrdao: o salario-base ou vencimento-base, expresso em niveis
hierarquicos, em tabela salarial que confere ao servidor o valor pecunidrio de
retribuicdo mensal ao exercicio do cargo e/ou funcao;

VI.  Vencimento-base: é a retribuicao pecuniaria devida ao servidor, pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao padrao e referéncia por ele ocupados;
VIl.  Remuneragao: é o vencimento-base acrescido das vantagens pecunidrias

legalmente autorizadas.
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Art. 92 Os cargos de provimento em comissao destinados a atender ao gabinete da
Presidéncia, Gabinetes dos membros da Mesa Diretora e dos Vereadores sao
providos pelo Presidente.

Art. 10 Os cargos de provimento em comissao de direcdo, chefia, assessoria e
assisténcia sao de livre escolha da Presidéncia, observando-se o grau de
escolaridade e habilitacdo exigido para seu preenchimento, de livre nomeacao e
exoneracdo, na forma do inciso Il do artigo 37 da CRFB/88.

Art. 11 A estrutura administrativa da Camara Municipal de S3ao Pedro da Aldeia
sera regida por esta Resolucao, de acordo com os érgaos, funcdes, e os cargos
previstos com o quantitativo, a remuneracao e as atribuicdes dispostos em anexos.

Art. 12 Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissdao, de livre
nomeacao e exonera¢ao, da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia, com seus
respectivos quantitativos e remuneracdao definidos no Anexo Ill e atribuicdes
definidas no Anexo IV.

§12 S3o cargos de direcao:

1. Diretor Geral;
1. Procurador Geral;
lll. Controlador Geral.

§2

I Subprocurador Geral,;

Il. Subcontrolador Geral;

M. Gerente de Departamento de Gestao de Pessoas;
IV. Gerente de Departamento Legislativo;

10

Sao cargos de chefia:

V. Gerente de Departamento de Gestao Administrativa;
VI. Gerente de Departamento de Contabilidade;
VIl. Gerente de Departamento de Documentacao e Informacao;

VIIl. Gerente de Departamento de Comunicagao;
IX. Tesoureiro;

X. Chefe de Gabinete Parlamentar;

Xl. Coordenador da Presidéncia;

Xll. Diretor de Gabinete Parlamentar;

Xlll. Chefe de Divisao.
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§32 S3o cargos de assessoria:

(N Assessor Especial;

Il. Assessor Especial da Presidéncia;

Ill.  Secretario Executivo da Presidéncia;
IV. Assessor de Gabinete Parlamentar;
V. Secretdrio de Gabinete Parlamentar;
VI. Assistente de Gabinete Parlamentar.

Art. 13 Os vereadores tém, igualmente, direito a seguinte estrutura minima de
cargos em comissao previstos no Anexo | desta Resolugdo, para trabalho nos
respectivos gabinetes:

I Chefe de Gabinete Parlamentar - 01 vaga;

Il. Diretor de Gabinete Parlamentar - 01 vaga;

M. Secretario de Gabinete Parlamentar - 01 vaga;
IV.  Assessor de Gabinete Parlamentar - 01 vaga;
V. Assistente de Gabinete Parlamentar - 01 vaga.

Art. 14 Os cargos de provimento em comissao destinados a atender aos Gabinetes
dos membros da Mesa Diretora e dos Vereadores sao providos pelo Presidente
mediante indicacao dos respectivos titulares.

Art. 15 Para os cargos destinados aos vereadores, a responsabilidade do controle e
fiscalizacao de ponto, carga horaria, e efetivo desempenho de suas atribuicdes fica
a cargo do vereador o qual efetivou a indicacao.

Art. 16 Os cargos destinados aos vereadores tém por atribuicdes a supervisdo e o
assessoramento na realizacdo das tarefas pertinentes aos gabinetes
parlamentares, de ordem politica e de relacionamento com os demais 6rgaos da
administragao publica municipal, estadual e federal.

Art. 17 Dos cargos de provimento em comissao serdao destinados
obrigatoriamente a servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo a
qguantidade de 5% (cinco por cento).
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Art. 18 A Administracdo da Camara cuidard para que as jornadas de trabalho
sejam utilizadas para adequar os servicos da Camara ao horario das sessdes do
legislativo e demandas administrativas.

Art. 19 As rotinas de trabalho e a lotacdo dos servidores nos departamentos serao
fixadas em Atos emitidos pela Presidéncia.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 20 Vencimento é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo publico, correspondente a referéncia e classe em que se
encontra.

Paragrafo unico - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sao
irredutiveis, na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicao Federal.

CAPITULOV
DO QUADRO TEMPORARIO

Art. 21 A Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia em razdo do interesse publico
podera contratar servidor em carater excepcional e por tempo determinado,
mediante processo seletivo, nos moldes das disposi¢des contidas no inciso IX do
artigo 37 da CRFB/88.

Art. 22 A excepcionalidade pode atingir qualquer funcao, bastando que a situacao
seja peculiar a necessidade de servico e de interesse publico, conforme preceitua a
Lei.

Art. 23 O processo seletivo para contratacao por tempo determinado sera
realizado por comissao permanente, instituida pelo Poder Legislativo Municipal.
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Art. 24 As contratacOes serao efetuadas por tempo determinado e improrrogavel,
ficando o exame seletivo a ser realizado sempre que necessario e de acordo com
as necessidades de servico e de interesse publico.

CAPITULO VI
DOS ESTAGIARIOS

Art. 25 A Camara Municipal podera recepcionar estagidrios, através de convénios
com entidades publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que
estejam cursando os Ultimos anos de cursos, integrados por disciplinas
compativeis com as funcdes afetas a atividade a ser desenvolvida, na forma da
legislacao federal especifica, os quais nao serdao remunerados.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 S3o partes integrantes da presente Resolucdo os anexos que a
acompanham.

Art. 27 As despesas decorrentes com a execucdo desta Resolucdo onerarao
dota¢Oes proéprias do orcamento vigente, do Poder Legislativo e serao
acompanhadas dos documentos elencados no artigo 21 da Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Art. 28 N3o haverd aumento com gastos de pessoal com base nas despesas
realizadas com a estrutura administrativa anterior enquanto ndao houver
orcamento disponivel.

Art. 29 Esta Resolugdao entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo seus
efeitos imediatamente.
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Art. 30 Revogam-se todas as disposicdes em contrario.

S3o Pedro da Aldeia, 12 de abril de 2025.

JEAN PIERRE BORGES DE SOUZA
Presidente

Promovente: MESA DIRETORA
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

ADMINISTRACAO

Diretor Geral

Procurador Geral

Controlador Geral

Subcontrolador Geral

Subprocurador Geral

Gerente de Departamento de Gestao de Pessoas
Gerente de Departamento Legislativo

Gerente de Departamento de Gestao Administrativa
Gerente de Departamento de Contabilidade
Gerente de Departamento de Documentacgao e Informacao
Gerente de Departamento de Comunicagao
Tesoureiro

Chefe de Divisao

Assessor Especial
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PRESIDENCIA

Coordenador da Presidéncia
Secretario Executivo da Presidéncia
Assessor Especial da Presidéncia

NN
W T

GABINETES DOS VEREADORES

Chefe de Gabinete Parlamentar
Diretor de Gabinete Parlamentar
Secretario de Gabinete Parlamentar
Assessor de Gabinete Parlamentar
Assistente de Gabinete Parlamentar

wwwww  w
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4. FUNCOES GRATIFICADAS
4.1. Chefe de Servico

4.2. Chefe de Secao

4.3. Encarregado de Setor
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i ANEXO Il
COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

. Gabinete da Presidéncia: Orgdo responsavel por auxiliar diretamente o
Presidente da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia, coordenando os
trabalhos do gabinete, realocando os procedimentos que exigem tomada de ac¢des
imediatas pelo Presidente; Redigir documentos sob determinacgao e orientacao do
Presidente; Assessorar o Presidente no agendamento e organizacao de reunides e
pautas; Acompanhar e Assessorar diretamente o Presidente em reunides, eventos,
solenidades e congéneres, desde o inicio até o término dos acontecimentos;
Executar outras atividades afins que forem determinadas pelo Presidente.

Il. Direcdo Geral: A Direcao Geral da Camara se traduz no 6rgao de
gerenciamento de toda estrutura do legislativo, gerindo conceitos parlamentares
e administrativos em maxima extensao, a fim de integralizar todos os setores do
Poder Legislativo, transformando-o em elemento unitario tanto de estratégia na
prestacdao do servico publico direto, quanto no fluxo do servico interno.

a) Departamento de Gestao de Pessoas: Departamento responsavel por
coordenar e executar as atividades relacionadas com o recrutamento,
controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda atualizar o cadastro
de cargos e funciondrios, bem como elaborar e acompanhar frequéncia,
organizar e executar a folha de pagamento dos servidores, vereadores e
estagiarios. Manter atualizados os registros funcionais de cada servidor,
bem como gerir direitos e vantagens de acordo com a legislacao vigente.

b) Departamento Legislativo: Departamento responsdvel por coordenar,
planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento
legislativo e de apoio a atividade legislativa da Camara; Planejar, organizar,
coordenar, dirigir e controlar as atividades executadas na area legislativa
de acordo com as diretrizes da Camara, bem como todo o Processo
Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa, seus membros,
comissOes e vereadores; assessorar o Presidente na solucdo de atos
legislativos durante as reunides plenarias; registrar as ocorréncias havidas
durante as reunides e por ocasidao das votagdes; coordenar o andamento
dos trabalhos, fornecendo o apoio necessario e adequado; elaborar as
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pautas das reunides ordindrias e extraordindrias; cuidar da organizacao,
controle e guarda dos trabalhos dos Vereadores, relacionados a elaboragao
legislativa encaminhando-os para a secretaria para arquivamento; criar e
cuidar do banco de dados necessarios ao desempenho dos trabalhos
parlamentares e atividades legislativas; registrar e controlar as
proposicdes, pareceres, projetos de lei, resolu¢des, acompanhando prazo
regimental e de publicacdo; executar demais tarefas correlatas;

c) Departamento de Gestdo Administrativa: O Departamento de Gestado
Administrativa é responsavel por organizar, controlar e supervisionar os
servicos e setores de: patrimoOnio, almoxarifado, limpeza, portaria,
transporte, manutencao predial e manutencao do Plendrio, realizando
todos os atos necessarios para o controle administrativo da CMV/ES, sob
orientacao da Direcao Geral.

d) Departamento de Contabilidade: Departamento responsavel por
executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade do Poder
Legislativo Municipal.

e) Departamento de Documentagdo e Informagdo: Executar as tarefas
inerentes a recepc¢ao, classificacdao, distribuicdo e expedicio de
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;
manutencao de dados relativos; pesquisar documentos protocolados e ver
a tramitacdo dos processos; promover a guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do Legislativo;
digitalizacdo de documento arquivados; manter catdlogo com indice
sistematizado para pesquisa de documentos e processos junto ao arquivo;
divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, de interesse publico,
através do sitio oficial, munindo-o com noticias, fotos, videos, projetos de
lei, leis, prestacdao de contas, e demais proposi¢des; comunicar a mesa
diretora acerca de divulga¢bes da imprensa de interesse institucional.
Registrar autos de transgressao e reclamag¢des contenciosas e dar-lhes o
devido encaminhamento dentro dos prazos;
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f) Departamento de Comunicagdo: Departamento responsdvel por
assistir ao Presidente e membros da Mesa no esclarecimento da opiniao
publica, acerca das atividades da Camara; desenvolver permanente estudo
e interpretagao critica e seletiva do ambiente exterior, nas diversas areas e
segmentos sociais; elaborar comunicados, pautas jornalisticas, notas
oficiais e artigos a serem divulgados, no interesse da Camara e dos
Vereadores, por meio impresso ou eletronico; preparar reunides, palestras,
conferéncias que o Presidente deva comparecer, tomando as providéncias
protocolares e o cumprimento do programa; recepcionar e atender
municipes, entidades e associagbes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando solugdes; organizar o arquivo
historico e cultural da Camara e zelar pela preservacdao da Memoaria do
Legislativo, organizar, assessorar e participar de eventos.

g) Tesouraria: Realizar tarefas nas dreas de competéncia de tesouraria,
receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos
valores sob sua guarda e auxiliar na area de pessoal.

IIl. Procuradoria: Orgdo de direcdo e assessoramento superior, vinculado
diretamente a Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria juridica a
Mesa e as Comissdes Técnicas, exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da
Camara Municipal, representando-a juridicamente perante todos os Orgdos da
Administracdao Publica e perante a iniciativa privada no que couber, em especial
nas demandas perante o Poder Judicidrio; Auxiliar na verificacdo prévia de
constitucionalidade e legalidade dos atos internos do Poder Legislativo,
competindo- |he ainda as atribui¢cdes constantes do Regulamento.

IV. Controle Interno: Proceder a avaliacao da eficiéncia, eficacia e economicidade
do Sistema de Controle Interno da Camara; promover auditorias internas,
levantando desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas cabiveis;
revisar a adequacao da estrutura do organograma administrativo da Camara ao
cumprimento dos objetivos e metas do legislativo; propor ao chefe do Legislativo
Municipal as reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento do
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal; Realizar tomadas de contas dos
administradores municipais, inclusive da Unidade Orcamentaria da Camara
Municipal; dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado ao tomar conhecimento de
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guaisquer irregularidades; promover a execucao do sistema de modo a imprimir o
maximo de rendimento, visando reduzir os custos operacionais da administracao;
acompanhar os programas do plano Plurianual; da Lei Or¢camentaria Anual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias e do Quadro de Detalhamento de Despesas da
Camara Municipal; analisar e emitir parecer sobre prestacdes de contas de
adiantamentos, editais, analisar a legalidade e instru¢dao processual das dispensas
e inexigibilidades das licitacdes. E dever dos responsdveis pelos diversos setores e
orgaos competentes do sistema, atuar de modo a imprimir o maximo rendimento
e a reduzir os custos operacionais da administracdao; dentre outras atribuicdes
elencadas na Constituicao Federal.

V. Gabinetes dos Vereadores: s3o o6rgdaos maximos de controle e
operacionalizacao dos Vereadores, gerenciando toda a estrutura fisica, virtual e
pessoal voltada a concretude da missdo institucional do titular do drgao.
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
integrantes da estrutura organizacional basica do Gabinete; Prestar assisténcia
direta e imediata ao titular do Gabinete no desempenho de suas atribuicdes;
Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do titular e os demais 6rgaos da
Administracao Municipal; Disciplinar o expediente e o funcionamento das
unidades que integram o Gabinete; Executar outras tarefas e atividades que lhe
sejam determinadas pelo titular;
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ANEXO Il
ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Denominagao Cargos Padrao e Quantitativo Valorda
Simbolo Remuneragao
Diretor Geral CCDAS-1 1 RS 9.900,00
Procurador Geral CCPG-1 1 RS 7.000,00
Controlador Geral CCDAS-2 1 RS 7.000,00
Chefe de Gabinete Parlamentar CCDAS-3 24 RS 5.000,00
Gerente de Departamento de CCDAS-4 1 RS 5.000,00
Gestdo de Pessoas
Gerente de Departamento CCDAS-5 1 RS 4.000,00
Legislativo
Diretor de Gabinete Parlamentar CCDAS-6 17 RS 4.000,00
Secretario Executivo da CCDAS-7 1 RS 3.500,00
Presidéncia
Coordenador da Presidéncia CCDAS-8 1 RS 3.500,00
Gerente de Departamento de CCDAS-9 1 RS 3.000,00
Contabilidade
Gerente de Departamento de CCDAS-10 1 RS 3.000,00
Gestao Administrativa
Gerente de Departamento de CCDAS-11 1 RS 3.000,00
Documentacao e Informacao
Tesoureiro CCDAS-12 1 RS 3.000,00
Gerente de Departamento de CCDAS-13 1 RS 3.000,00
Transporte
Assessor de Gabinete Parlamentar CCDAS-14 25 RS 3.000,00
Subprocurador Geral CCPG-2 1 RS 3.500,00
Assessor Especial Nivel 01 CCDAS-15 10 RS 2.500,00
Secretario de Gabinete CCDAS-16 13 RS 2.500,00
Parlamentar
Assessor Especial da Presidéncia CCDAS-17 2 RS 2.500,00
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Subcontrolador Geral CCDAS-18 1 RS 2.000,00
Assessor Especial Nivel 02 CCDAS-19 13 RS 2.000,00
Assessor Especial Nivel 03 CCDAS-20 14 RS 1.700,00
Chefe de Divisdo Nivel 01 CCDCI-1 24 RS 1.518,00

Assistente de Gabinete CCDAS-21 17 RS 1.518,00

Parlamentar
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) ANEXO IV i
ATRIBUIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

l. Diretor Geral: Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora e a Presidéncia em suas
diretrizes administrativas e em todas as questdes que lhe competir; Supervisionar
e assessorar todas as atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo
patriménio da Camara Municipal, manutencdo dos servicos administrativos e pela
correta aplicacdao dos recursos publicos; Dirigir e assessorar os servidores sob sua
subordinagao, principalmente em questdes administrativas e de comunicagao
social em geral; Avaliar a execucdo das atividades administrativas gerais, de
comunicacao social, de expediente, de recursos humanos, compras, licitacdes,
contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais e
demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal; Supervisionar os
trabalhos da Geréncia de Administracao e Servicos e da Geréncia de Comunicac¢ao
Social, prestando-lhes esclarecimentos e orientacdes sempre que necessario;
Garantir a disponibilizacdo ao publico das informagcdes e publicacdes legais e
institucionais da Camara; Fazer cumprir a execucao dos projetos educativos e das
acoes institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as
orientacdes dos municipes sobre as atribuicbes da Camara Municipal;
Supervisionar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a
solucao de problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a
comunidade em geral; Fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara
e executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado; Promover o acompanhamento das atividades de administracao geral,
analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o
bom andamento dos trabalhos dos parlamentares; Responder pelas geréncias e
chefias subordinadas; Manter-se a disposicao da Presidéncia para lei de questdes
internas e externas; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior; Organizar a escala
de hordrios, compensacoOes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao
ocorra prejuizo aos servicos; Resolver questdes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua area de atuagdao; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de
superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
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1. Procurador Geral: Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara
Municipal, representando-a juridicamente perante todos os Orgdos da
Administracdao Publica e perante a iniciativa privada no que couber, em especial
nas demandas perante o Poder Judiciario; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questdes juridicas inerentes a funcao parlamentar; fornecer aos Edis pareceres
juridicos, escritos e/ou verbais referente a atos e ag¢des do poder Legislativo;
Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;
Orientar o Parlamento, em especial a Presidéncia e Mesa Diretora quanto as
demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas visando resguardar os
interesses publicos; Efetuar levantamento de processo judicial; Controlar e
acompanhar acgdes em andamento; acompanhar publicagdes do judicidrio,
controlar prazos judiciais a serem cumpridos; Determinar, assessorar ou efetuar a
promoc¢ao dos interesses da Camara Municipal perante os Tribunais Estaduais e
Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo
e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender
necessario, as razoes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento e ou
apresentar memoriais; Analisar ou preparar as informacdes a serem prestadas em
Mandados de Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua
Presidéncia, bem como em ac¢des correlatas e pedidos de informacao formulados
pelos 6rgaos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas; Coordenar o trabalho
juridico de todos os demais profissionais da area juridica em atuacao na Casa;
Participar e atuar em audiéncias; responder as consultas que Ilhe forem formuladas
pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboracao de projetos de
lei, decretos, portarias e atos congéneres; Desenvolver, quando solicitado, estudos
juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates; Prestar orientagao
técnica, através da emissdao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de
natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal; Assessorar a
elaboracao e andlise de leis, resolucdes, portarias, minutas, contratos, editais de
licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal; Analisar, vistar ou
emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for parte a
Camara Municipal; Supervisionar ou prestar orientacao juridica as comissdes de
sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e
permanentes da Camara Municipal; Manter o Presidente do Legislativo informado
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sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos; Assistir o Presidente da Camara de Vereadores
no controle interno da legalidade dos atos da administracao; Acompanhar a
elaboragao de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados
com os bens imdveis de posse do Legislativo; Zelar pela observancia e adequacgao
das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposicdes
atinentes ao processo legislativo; Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos
Legislativos, prestando esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando
necessario; Supervisionar o fluxo de tramitacao do processo legislativo e os prazos
regimentais, garantindo que a legislacao vigente seja cumprida; Garantir que a
técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que
verificado qualquer erro, falha, omissdao ou inconsisténcia; Resolver questdes,
emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacgao, além de cumprir e
fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; Organizar a escala de
horarios, compensacodes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra
prejuizo aos servicos; Responder por todos os servicos de responsabilidade da
Procuradoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

1. Controlador Geral: Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de
controle interno da Camara Municipal, promovendo a integracao operacional e
orientando a elaboracdao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informacgdes, tramitacao de processos e apresentagdao de recursos; Assessorar a
administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
qguanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os
mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagao concernente a execug¢ao
orcamentdria, financeira e patrimonial; Acompanhar a divulgacao dos
instrumentos de transparéncia da gestdao fiscal nos termos da lei de
responsabilidade fiscal, notadamente os relatdrios estabelecidos para divulgacao
quadrimestral, aferindo a consisténcia da informag¢des constantes de tais
documentos; Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa
Diretora para que instaure imediatamente a tomada de contas, as agdes
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destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; Manifestar através de
relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades; Verificar a exatidao dos dados
financeiros e contdbeis da Camara; Verificar o cumprimento da legislacao no
tocante aos processos de licitacao.

V. Subprocurador Geral: Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da
Camara Municipal, representando-a juridicamente perante todos os Orgdos da
Administracdao Publica e perante a iniciativa privada no que couber, em especial
nas demandas perante o Poder Judicidrio; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questdes juridicas inerentes a funcao parlamentar; fornecer aos Edis
pareceres juridicos, escritos e/ou verbais referente a atos e a¢des do poder
Legislativo; Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza
juridica; Orientar o Parlamento, em especial a Presidéncia e Mesa Diretora quanto
as demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas visando resguardar os
interesses publicos; Efetuar levantamento de processo judicial; Controlar e
acompanhar acdes em andamento; acompanhar publicacdes do judiciario,
controlar prazos judiciais a serem cumpridos; Determinar, assessorar ou efetuar a
promoc¢ao dos interesses da Camara Municipal perante os Tribunais Estaduais e
Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo
e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender
necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdoes de julgamento e ou
apresentar memoriais; Analisar ou preparar as informacgdes a serem prestadas em
Mandados de Segurang¢a impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua
Presidéncia, bem como em ac¢des correlatas e pedidos de informacado formulados
pelos érgaos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas; Coordenar o trabalho
juridico de todos os demais profissionais da area juridica em atuacdao na Casa;
Participar e atuar em audiéncias; responder as consultas que lhe forem
formuladas pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboracao de
projetos de lei, decretos, portarias e atos congéneres; Desenvolver, quando
solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario,
com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;
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Prestar orientacdo técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara
Municipal; Assessorar a elaboracao e andlise de leis, resolucdes, portarias,
minutas, contratos, editais de licitacao e convénios em que for parte a Camara
Municipal; Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e
aditivos em que for parte a Camara Municipal; Supervisionar ou prestar orientacao
juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as
comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal; Manter o Presidente do
Legislativo informado sobre os processos judiciais e administrativos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos; Assistir o Presidente
da Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da
administracao; Acompanhar a elaboracdao de escrituras, registros, contratos e
outros documentos relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;
Zelar pela observancia e adequagao das normas do Regimento Interno da Camara
de Vereadores e pelas disposicOes atinentes ao processo legislativo; Supervisionar
os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos,
orientacdes ou assessorando-a quando necessario; Supervisionar o fluxo de
tramitacdao do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo que a
legislacao vigente seja cumprida; Garantir que a técnica legislativa seja
devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro,
falha, omissao ou inconsisténcia; Resolver questdes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua drea de atuacdo, além de cumprir e fazer cumprir as
determinacdes de superiores hierarquicos; Organizar a escala de horarios,
compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo
aos servicos; Responder por todos os servicos de responsabilidade da
Procuradoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

V. Subcontrolador Geral: Prestar total apoio e assessoramento ao Controlador
Geral, no exercicio de suas atribui¢des, e ainda dar suporte aos Assessores quando
necessario, no exercicio de suas fungdes, realizando tarefas operacionais e suporte
ao andamento das funcdes, buscando executar suas tarefas com eficiéncia,
racionalidade, seguranca e qualidade dos servicos, observando as normas e
principios de Direito Administrativo, bem como, elaborar atos normativos sobre
procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
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institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informacdes, tramitacdo de processos e apresentacao de
recursos; Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao
concernente a execu¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial; Acompanhar a
divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da lei de
responsabilidade fiscal, notadamente os relatorios estabelecidos para divulgacao
quadrimestral, aferindo a consisténcia da informag¢des constantes de tais
documentos; Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa
Diretora para que instaure imediatamente a tomada de contas, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; Manifestar através de
relatdrios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades; Verificar a exatiddao dos dados
financeiros e contabeis da Camara; Verificar o cumprimento da legislacdo no
tocante aos processos de licitacdo executar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prdpria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

VI.  Gerente de Departamento de Gestao de Pessoas: Supervisionar o cadastro
de servidores, direitos, vantagens e assentamento dos servidores; fazer cumprir o
cronograma de datas fixadas pela legislacdo para pagamento de servidores
efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal;, Emitir
relatérios com dados de pessoal; Supervisionar o calculo, registro e pagamento de
salarios, além da efetivacdao do calculo e informagdao dos impostos respectivos;
Fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacao para pagamento de
servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal de
Vitdria; Efetuar controle de frequéncia dos servidores; Realizar o fechamento
anual de Imposto de Renda (DIRF) e de Informagbes Sociais (RAIS); Organizar
tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos; Receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos,
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fazendo os registros necessarios; Arquivar os documentos inerentes ao setor,
mantendo atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle; Digitar
expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VIl. Gerente de Departamento Legislativo: Coordenar, planejar, supervisionar e
controlar os trabalhos de processamento legislativo e de apoio a atividade
legislativa da Camara; Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as
atividades executadas na area legislativa de acordo com as diretrizes da Camara,
bem como todo o Processo Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa,
seus membros, comissdes e vereadores; assessorar o Presidente na solucao de
atos legislativos durante as reunides plenarias; registrar as ocorréncias havidas
durante as reunides e por ocasiao das votagdes; coordenar o andamento dos
trabalhos, fornecendo o apoio necessario e adequado; elaborar as pautas das
reunides ordindrias e extraordinarias; cuidar da organizacao, controle e guarda
dos trabalhos dos Vereadores, relacionados a elaboracdao legislativa
encaminhando-os para a secretaria para arquivamento; criar e cuidar do banco de
dados necessarios ao desempenho dos trabalhos parlamentares e atividades
legislativas; registrar e controlar as proposicdes, pareceres, projetos de lei,
resolucdes, acompanhando prazo regimental e de publicacdo; executar demais
tarefas correlatas;

Vil. Gerente de Departamento de Gestao Administrativa: Assessorar os
superiores hierarquicos em todas as questdes que |lhe competir; Gerenciar e
assessorar os servidores sob sua subordinacao, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servigcos; Gerenciar as chefias
sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando, fiscalizando e
determinando a realizagao das atividades de atos de pessoal e recursos humanos,
compras, licitacOes, contratos, patrimonio, almoxarifado, telefonia, atendimento,
recepcao, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutenc¢ao conservacao e
todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias; Dar
cumprimento a legislacdao trabalhista, da saude dos servidores, de licitagdes e
contratos, de estagio de estudantes, de publicacao legal e todas que se fizerem
necessarias; Determinar e autorizar aquisicdes e contratacdes de pequeno vulto
ou solicitar autorizacdo a presidéncia para realiza-las; Analisar licitacdes e
contratos em todas as suas fases, propondo alteracdes ou adequagdes que se
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fizerem necessdrias; Determinar os procedimentos de emissao das autorizacdes
de empenho relativos aos bens adquiridos ou servicos contratados pela Camara;
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuacgao, visando sua regular liquidacdao; Determinar o controle das despesas
gerais da Camara e realizar analises com vistas a reducdo de gastos, sempre que
possivel; Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacao e determinar
procedimentos de seguranca e acesso a rede de dados; Autorizar os
deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do municipio; Resolver questdes,
emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuag¢ao; Determinar a
manutencao dos arquivos gerais da Camara, sua organizacao e disponibilizacao;
Organizar a escala de horarios, compensac0Oes, férias e licencas de sua equipe de
forma que nao ocorra prejuizo aos servicos; Avaliar, sempre que possivel e de
forma coerente, as solicitagdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades
administrativas da Camara, dando os encaminhamentos necessarios; Cumprir e
fazer cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos; Assessorar 0s
vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a administracao
geral e servicos; Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva geréncia; Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em
sua area de atuacao; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

IX. Gerente de Departamento de Contabilidade: Prestar assessoramento ao
Presidente, a Mesa, as comissoes, aos Vereadores e aos demais servidores sobre
matéria contdbil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar
informacdes de ordem contdbil para orientar decisdes; elaborar planos de contas
e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracdo de
livros contabeis de escrituragao cronoldgica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar
balancetes e relatérios de natureza contabil ou gerencial; revisar demonstrativos
contabeis; emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e
tributdria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e
contabil — financeira; preparar relatérios informativos sobre a situagao financeira,
patrimonial e orcamentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento
de bens patrimoniais; planejar modelos e formulas para uso dos servidores de
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contabilidade; assessorar a presidéncia e comissdes sobre a matéria orcamentaria
e tributaria; controlar dotacdes orcamentarias referentes a remuneracdo dos
servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no
ambito do poder legislativo com vistas ao cdlculo de despesa e limites
constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir
relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislacao, bem como em atendimento a determinacdes do
Presidente; assessorar as areas técnicas na constru¢cao e manutencdao do Portal
Transparéncia do Legislativo; executar outras tarefas correlatas.

X. Gerente de Departamento de Documentagdao e Informagdo: Planejar e
estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organizagdo, em
conformidade com as normas pertinentes ao legislativo municipal e as legislacdes
municipal, estadual e federal correspondentes, quando solicitado. Assessorar o
Controlador Interno quanto a ado¢ao de novos processos de trabalho
estabelecidos visando a eficdcia do trabalho administrativo; Assessorar o
controlador geral nas atividades relacionadas a compras e aquisicdes, servicos
gerais, almoxarifado, patrimonio dentre outras; Assessorar a realizacdao de
auditoria contdbil, quando houver; Prestar consultoria aos 6rgaos internos da
CMV, quando solicitado; Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das
Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade; Executar
as tarefas inerentes a recepcao, classificacdo, distribuicdo e expedicao de
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;
manutencao de dados relativos; pesquisar documentos protocolados e ver a
tramitacdao dos processos; promover a guarda e conservacao de processos, papéis,
livros e outros documentos de interesse do Legislativo; digitalizacdo de
documento arquivados; manter catdlogo com indice sistematizado para pesquisa
de documentos e processos junto ao arquivo; divulgar os atos e atividades da
Camara Municipal, de interesse publico, através do sitio oficial, munindo-o com
noticias, fotos, videos, projetos de lei, leis, prestacdo de contas, e demais
proposicdes; comunicar a mesa diretora acerca de divulga¢des da imprensa de
interesse institucional. Registrar autos de transgressao e reclamagdes
contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos; Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.
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Xl.  Gerente de Departamento de Comunicagdao: Assessorar seus superiores
hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir; Gerenciar
e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunica¢ao social e de agdes institucionais;
Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacao das atividades de comunicacao institucional e legal, de
criacao e producao de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a informacao e
transparéncia, de audio, video e das demais atividades relacionadas com
comunicacao social; Contratar, com autorizacdo da presidéncia, os servicos a
serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicacdao e publicidade;
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovacdo dos servicos prestados pelas
agéncias de publicidade ou veiculos de comunicacao e da TV Legislativa, emitindo
o aceite da documentacao entregue, visando sua regular liquidacdao; Gerenciar as
atividades e divulgacdes da TV Legislativa e gerenciar os servicos de ouvidoria;
Assessorar a disponibilizacdao ao publico das informacdes e publicacdes legais e
institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizacdo e acesso a informacdo, conforme legislacao vigente; Desenvolver
programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo
através da integracdo da comunidade com os trabalhos parlamentares;
Determinar a realizacdo das atividades de divulgacdao, imprensa e relagdes
publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informac&es
acerca dos servicos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas
matérias, publicacdes, divulgacdes e demais assuntos de comunicacao ou
jornalisticos; Promover a politica de comunicacao social do Poder Legislativo,
impedindo a caracterizacao de promocgao pessoal de servidores e vereadores ou a
inobservancia da legislacdo vigente; Determinar a gravacao, edicao e reproducao
de videos e textos em geral, bem como a operagdao dos equipamentos e sistemas
informatizados ou de audio e video utilizados em plenario, reunides e eventos em
geral; Determinar a cobertura jornalistica ou de comunicacgao social das atividades
e atos de carater publico da Camara Municipal; Identificar informacgdes, acdes,
situagdes ou fendbmenos com potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e
divulgando-as, sempre que necessario; Determinar a execu¢ao dos trabalhos de
cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentacdes
internas e externas; Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das
normas relativas a propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal;
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Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao;
Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de
forma que nao ocorra prejuizo aos servicos; Cumprir e fazer cumprir as
determinagOes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de
responsabilidade da respectiva geréncia; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que |lhe forem atribuidas por superior.

Xll.  Tesoureiro: Assegurar a concretizacao das orientacdes financeiras definidas
superiormente; Participar em reunides relativas ao departamento de tesouraria;
Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacao superior; Efetuar os
recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar
deles o respectivo documento de quitacao; Efetuar o pagamento das despesas
devidamente autorizadas; Proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico
do numerario e valores de Caixa e Bancos; Controlar o movimento das contas
bancarias, através do sistema informatico instalado na Tesouraria; Assinar os
cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;
Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencao a
rentabilizacao dos valores; Assistir a verificacao do estado de responsabilidade do
tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade; Assegurar o depdsito das receitas em
instituicdo bancaria e proceder ao seu registo no Diario de Caixa e no Resumo de
Tesouraria;

Xlll.  Chefe de Gabinete Parlamentar: Coordenar as atividades administrativas e
legislativas do gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo- as aos demais cargos do Gabinete; Supervisionar ou elaborar
projetos, indicagdes, proposi¢cdes, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo; Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagbes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na organizacdo e
funcionamento do gabinete; Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populacdo, dérgaos e entidades publicas e privadas;
Assessorar a elaboragdao da agenda de compromissos e obriga¢des do Vereador;
Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; Organizar e
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manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizacao dos recursos fornecidos pela Camara;
Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete; Exercer
atividades externas, desde que as mesmas guardem consonancia e refiram-se
exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo, observando sempre a eficiéncia,
a racionalidade e a seguranca do servico; Assessorar, cumprir e fazer cumprir as
normas legais, regulamentares e de controle interno; Cumprir as determinagdes
do vereador; Exercer outras atividades correlatas.

XIV. Coordenador da Presidéncia: Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho
dos integrantes do orgdao de Assessoria e Direcao da Presidéncia; Exercer
atividades externas, desde que as mesmas guardem consonancia e refiram-se
exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo, observando sempre a eficiéncia,
a racionalidade e a seguranca do servico; Exercer outras atividades correlatas.

XV. Diretor de Gabinete Parlamentar: Coordenar as atividades as atividades dos
Vereadores da Camara Municipal durante as sessdes realizadas pela Camara
Municipal; Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢cdes do
Vereador; Exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem
consonancia e refiram- se exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo,
observando sempre a eficiéncia, a racionalidade e a seguranca do servico;
Supervisionar, orientar e distribuir atividades destinadas aos Assessores e
Assistentes do Gabinete; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

XVI. Chefe de Divisao: Chefiar, coordenar e orientar os procedimentos relativos
os servicos executados pelos drgaos da Camara Municipal, bem com supervisionar
o andamento das atividades dos setores em que estiver locado.

XVII. Assessor Especial |, Il e lll: Prestar apoio e assessoramento técnico e ou
legislativo na lei de demandas especificas; Analisar acdes e resultados, emitindo
pareceres na execu¢ao de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao; Coordenar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;
Subsidiar as instancias superiores conforme |lhe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos
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e atividades de sua area de competéncia; Executar outras atividades correlatas ou
que Ilhe venham a ser atribuidas.

XVIII. Assessor Especial da Presidéncia: Assessorar o Presidente em assuntos que
Ihe forem designados; Assistir ao Presidente na organizacdao e no funcionamento
do Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populacdao, orgdao e entidades publicas e privadas;
Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente; Auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; Assessorar na manutencao e
organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse
da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para sua realizacao; Realizar estudos e
pesquisas de interesse da Presidéncia; Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres; Controlar e assessorar a
tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do
Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal
as ordens e comunicados do Presidente; Exercer atividades externas, desde que as
mesmas guardem consonancia e refiram- se exclusivamente as atribuicdes
inerentes ao cargo, observando sempre a eficiéncia, a racionalidade e a seguranca
do servigo; Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia; Exercer outras atividades correlatas.

XIX. Secretario Executivo da Presidéncia: Coordenar as atividades de natureza
operacional, técnico e administrativa, tendo como funcao essencial secretariar o
Presidente, a Mesa diretora, as Comissdes e demais Orgdo, dando cumprimento
as suas decisdes, mantendo o acompanhamento e controle sobre o andamento
das medidas tomadas; Cuidar das correspondéncias da Camara; secretariar
reunides de trabalhos, das comissdes permanentes, das comissdes de estudo e
das sessOes da Camara; Planejar, organizar e executar acoes e medidas legislativas
oriundas da Presidéncia e da Mesa Diretora, observando as especificacdes da mais
atualizada técnica legislativa e respeitando as normas da Lei Organica e do
Regimento Interno;

XX. Assessor de Gabinete Parlamentar: Assessorar o Vereador e o chefe de
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gabinete na execucao de atividades legislativas; Reunir legislacao, projetos e
propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias; Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢cdes do
Vereador; Auxiliar na execu¢ao de atividades administrativas do gabinete; Efetuar
o atendimento de municipes e autoridades; Redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plenario; Informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposicdes em tramitacdao na Camara; Cumprir as
determinacgOes da respectiva chefia de gabinete e do vereador; Representar o
vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; Cumprir as normas
legais, regulamentares e de controle interno; Exercer atividades externas, desde
que as mesmas guardem consonancia e refiram-se exclusivamente as atribuicdes
inerentes ao cargo, observando sempre a eficiéncia, a racionalidade e a seguranca
do servigo; Desempenhar outras atividades de assessoramentos interna e externa
da atividade parlamentar.

XXI. Secretario de Gabinete Parlamentar: Planejar, organizar e executar as acoes
e as medidas legislativas oriundas dos Gabinetes dos Vereadores, observando as
especificacdes da mais atualizada técnica legislativa e respeitando as normas da
Lei Organica Municipal e do Regimento interno da Camara Municipal, podendo
exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem consonancia e
refiram-se exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo; Exercer atividades
externas, desde que as mesmas guardem consonancia e refiram-se
exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo, observando sempre a eficiéncia,
a racionalidade e a seguranca do servico;, Desempenhar outras atividades
correlatas de assessoramentos interno e externos da atividade parlamentar.

XXII.  Assistente de Gabinete Parlamentar: Dar o encaminhamento necessario aos
assuntos de interesse dos municipes, conforme orientacdo do Vereador e/ou
Chefe de Gabinete; Redigir e elaborar proposituras, mensagens, cartas, oficios e
textos diversos; Assessorar, orientar e supervisionar as agdes do Gabinete do
Vereador conforme o Regimento Interno da Camara Municipal de Sao Pedro da
Aldeia e a Lei Organica do Municipio, bem como dos principios constitucionais e
sobre a legislacdo aplicavel; Despachar com o Vereador em seu Gabinete; Fazer-se
presente as sessdes da Camara, quando requisitado pelos Vereadores, para
assistir e atender os vereadores durante as sessoes; Dar assisténcia ao Vereador
no armazenamento e na triagem de correspondéncias e das ocorréncias de
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eventos de interesse jornalistico relacionados ao Poder Legislativo e Executivo;
Efetuar levantamentos estatisticos e coleta de dados diversos, consultando
documentos, transcricdes, arquivos e fichdrios, para obter as informacgdes
necessarias; Exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem
consonancia e refiram-se exclusivamente as atribuicdes inerentes ao cargo,
observando sempre a eficiéncia, a racionalidade e a seguranca do servico;
Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos do
Gabinete.
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ANEXOV
FUNCAO DE CONFIANGA EXCLUSIVAS DA PRESIDENCIA

Denominagao Cargos Padrao e | Quantitativo Valor da
Simbolo Remuneragao
Mensal
Chefe de Servico FCP-1 08 RS400,00
Chefe de Secao FCP-2 03 R$200,00
Encarregado de Setor FCP-3 03 RS80,00
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