PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR CMC N* /2019

Dispbe sobre a nova  Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de
Cariacica, Estado do Espirito Santo, e d&
outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cariacica, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais que Ihe confere o inciso IV do artigo 14 da Lei Organica Municipal, propde

ao Plenario o seguinte Projeto de Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. I° Esta Lei Complementar estabelece a nova Estrutura Organizacional da Cémara
Municipal de Cariacica, com a consequente instituicdo de cargos de provimento em comissao
e suas devidas fungdes, competéncias e remuneracdes pertinentes, tudo em observancia aos
principios fundamentais da administracdo publica, buscando a exceléncia na execucdo dos

trabalhos desta Casa em prol da populacdo e do bem comum.

Art. 2° A Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de Cariacica € constituida de:
Plenério, Mesa Diretora, Presidéncia, Diretoria Geral, Controladoria Interna, Procuradoria
Geral, Ouvidoria, Secretarias, Geréncias e Coordenagdes/Supervisdes, todos diretamente
subordinados a Presidéncia da Camara Municipal, com exce¢do da Procuradoria Geral e da

Ouvidoria.

§ 1° A Procuradoria Cieral e a Ouvidoria tém caracteristicas especiais quando se trata de

subordinacdo, que serdo regidas por legislacBes proprias.

8§ 2° A representacdo grafica da Estrutura Organizacional da Camara Municipal é a constante

do Anexo | desta Lei Complementar.

8§ 3° Outras Divisdes, Nucleos e Servigos que vierem a ser criados poderdo ser regulados por

Resolucdo Administrativa ou no Regimento Interno.
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Art. 3° A Administracdo da Camara Municipal é o conjunto de atividades conduzldas e
orientadas pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal e desenvolvida pelos Orgaos

competentes de sua Estrutura Organizacional constituidos nesta Lei Complementar.

CAPITULO 1
DOSPRINCIPIOS

Art. 4° No desempenho da funcdo administrativa, a Camara Municipal reger-se-a pelos
seguintes principios: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e

eficiéncia.

CAPITULO III
DOS NiVEIS HIERARQUICOS

Art. 5° A Estrutura Organizacional administrativa da Cdmara Municipal de Cariacica é

composta pelos seguintes Orgaos:

| - de Direcdo Superior;

Il - de Diregdo e Assessoramento Estratégico, de fungdes consultivas e orientadoras;

Il - de Geréncia, Supervisdo dos servi¢os do Poder Legislativo Municipal e Coordenacdes.

Art. 6' Sdo Orgdos de Assessoramento Estratégico, de funcdes consultivas e orientadoras da
Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Carlacica aqueles constituidos por lei, por
elementos da propria administracdo, ou ndo, por autoridades, personalidades exponenciais e/ou

figuras de destaque nas variadas areas de conhecimento e atividade humana.

§ 1° Na dependéncia do volume de atribuicbes cometidas ao Orgdo de Assessoramento
Estratégico, de funcdes consultivas e orientadoras ou de conhecimento especifico exigido, fica
0 Presidente da Camara Municipal autorizado a tomar as devidas providéncias legais para
nomear um representante para o exercicio das atividades de Secretéario Executivo do Orgao,
atribuindo-lhe Funcéo Gratificada e de simbologia, a ser definida em cada caso, em Resolucéo

prépria.



8§ 2° A critério do Presidente e por meio de Resolucgdo, podera ser instituido o regime de Tempo
Integral para a prestacdo de servigo em dois expedientes, desde que ultrapasse as seis horas
normais da jornada diédria de trabalho, designando servidores do quadro de pessoal de
provimento em comisséo, atribuindo-lhe gratificacdo adicional variavel de cinquenta a oitenta
por cento sobre o valor do vencimento do cargo comissionado durante a necessidade e

disponibilidade de caixa.

CAPITULO IV
DA NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 7° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a implantacdo desta
Lei Complementar, bem como estabelecidas as respectivas quantidades, referéncias, area de

atuacdo, codigo e requisitos de escolaridade, nos termos do Anexo Il desta Lei Complementar.

8 I° Para os cargos de Controlador e Ouvidos serdo designados servidores efetivos

interinamente até a posse com o advento do concurso publico.

8 2° As remuneracOes dos cargos de provimento em comissao sdo as constantes do Anexo |11

desta Lei Complementar, observadas suas respectivas referéncias.

Art. 8° Integram a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Cariacica os seguintes

Orgéos de Assessoramento Estratégico, de funcdes consultivas e orientadoras:

| - Diretoria Creral — DG;

Il - Controladoria Interna —ClI;

Il -Procuradoria Geral da Camara— PGC;

IV - Ouvidoria — OQUV.



Art. 9' Os Orgdos Gestores Gerais da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Cariaciea sdo destinados a administracdo geral do Poder Legislativo no que concerne as
atividades legislativas, administrativas, financeiras e de servicos gerais, sendo estes:

| - Secretaria de Servicos Legislativos —SSL,;

Il -Secretariade Administracdo —SAD;

Il - Secretaria de Finangas — SEFIN;

IV - Secretaria de Servigos Gerais e Complementares — SSGC.

Art. 10. Integram a Estrutura Organizacional Administrativada Camara Municipal de Cariacica
0s Orgaos de controle, de supervisao, de coordenacdo e de assisténcias juridica e administrativa
Auxiliar, sendo osseguintes:

| - na Diretoria Geral — DG:

a) Geréncia de Comunicacdo e Cerimonial — GCOC:

1. Coordenacdo de Comunicacdo — CCOM;

2. Coordenacdo de Cerimonial— CCE;

3. Coordenacéo de Eventos—CEV;

Il - na Controladoria Interna— CI:

a) Coordenacéo de Controle Interno — CCl,

Il - na Procuradoria Geral da Camara — PGC:

a) Subprocuradoria Juridica — SPJ;



1. Assessoria Juridica Legislativa— AJL;

2. Assessoria Juridica Administrativa — AJA;

3. AssisténciaJuridica—AJ;

IV- na Ouvidoria— QUV:

a) Coordenacéo da Ouvidoria— CO;

V - na Secretaria de Servicos Legislativos — SSL.:

a) GerénciadeProcesso Legislativo—GPL.:

1. Supervisdo de Tramitacdo Legislativa — STL;

2. Supervisdo da Comissao de Justica— SCl;

3. Supervisdo da Comissdo de Educacdo, Saude, Turismo e Assisténcia Social —SCESTA,;

4. Supervisdo da Comissao de Finangcas — SCF;

5. Supervisdo de Comissdes Diversas — SCD;

b) Geréncia de Apoio ao Plenario e Redacdo de Atas — GAP:

1. Supervisdo de Redacédo de Atas — SRA;

2. Supervisdo de Apoio ao Plenario  SAP;

VI - na Secretaria de Administragdo — SAD:

a) Geréncia Administrativa— CHAD:



1. Coordenacgéo de Protocolo Geral e Telefonia— CPGT,;

2. Coordenacéo de Arquivo Geral — CAG;

3. Coordenacéo de Processos — COP;

b) Geréncia de Recursos Humanos — GRH:

1. Coordenacéo da Folha de Pagamento — CFPG;

2. Coordenacéo de Recursos Humanos — CRH;

c) Geréncia de Licitagdes e Contratos GLC;

1. Coordenacéo de LicitacGes e Contratos CLC;

2. Coordenacgéo de Compras —CCO;

d) Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura— GTI:

1. Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura —CTI;

2. Coordenagéo de WEB, TV e Sonorizagdo — CWTS;

VII - na Secretaria de Financas SEFIN:

a) Geréncia de Orgamento e Finangas — GOF:

1. Coordenacéo de Contabilidade — CCONTAB;

2. Coordenacéo de Escrituracdo Contédbil CEC;

3. Coordenacéo de Empenho e Pagamento — CEP;



Y111 - na Secretaria de Servigos Gerais e Complementares SSGC.:

a) Geréncia de Servigos Gerais e Complementares — GSGC:

1. Coordenacéo de Servicos Gerais e Complementares — CSGC;

2. Coordenacéo de Patrimonio e Almoxarifado — CPA;

3. Coordenacdo de Logistica e Transporte — CLT;

4. Coordenacéo de Arquivo Interno — CAL.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 11. Além das atribuicBes especificas, compete ainda aos Secretarios, ao Diretor, ao

Controlador, ao Ouvidor e ao Procurador Geral:

| - planejar, controlar, executar e dirigir as atividades sob sua responsabilidade;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho da unidade sob seu comando, tomando as

providéncias necessarias para a implantacao desses programas;
Il - tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribui¢bes, para o
eficiente desempenho dos servidores sob sua responsabilidade e propor a chefia imediata as que

nédo sejam de sua competéncia;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execucao dos programas de trabalho das

unidades sob sua direcdo, por meio de relatérios periédicos;

V - fazer reuniGes periddicas com os Gerentes sob sua direcdo, para efeito de programacao e
execucéo detrabalho;

VI - propor a chefia imediata reprogramacao no caso de mudangas eventuais;



VIl - despachar regularmente com a chefia imediata e manté-la informada sobre o andamento

dos servicos sob sua direcéo;

VIII - apresentar achefla imediata o relatorio das atividades das unidades sob sua direcao, para

fins de anotacdes no relatorio geral do Poder Legislativo;

IX - cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores;

X - opinar, em carater obrigatorio, em processo de licenca para trato de interesses particulares

e férias dos servidores localizados no 6rgao sob sua dire¢&o;

X1 - sugerir normas para 0 melhor desempenho das atividades sob sua responsabilidade;

XII - informar processos relacionados com sua area de atuacao;

X1 - expedir certidGes ou declaragdes sobre assuntos de suaarea de atuagdo, aserem revisadas

pela chefia imediata;

XIV -encaminhar processos para outros érgdos da Cdmara Municipal, observando a hierarquia

€ as normas vigentes;

XV - encaminhar, por meio do protocolo, documentos e processos da sua area de atuagdo para

arquivamento;

XVI - fiscalizar a execucao de servicos contratados por terceiros;

XVII - exercer outras atribuicOes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por
autoridade superior;

XVIII - cumprir e fazer cumprir a legislacéo patria vigente, as instrucdes e as normas internas
do Municipio, bem como quaisquer outras normas de carater geral que imponham conduta ao
servidor,
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XIX -encaminhar, no término de cada exercicio financeiro, ao Presidente da Camara Municipal

relatdrio detalhado sobre as atividades executadas pelos respectivos Orgfios;

XX - propor o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-o0s na execugéo

de suas atividades, visando sempre resultados satisfatérios para a Camara Municipal;

XXI - executar outras atividades correlatas.

Art. 12. As Geréncias tém suas atribuicdes conjuntas e respondem juridicamente
supervisionando e eoordenando os trabalhos Legislativos, Administrativos, Financeiros e de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. Além das atribuicdes especificas, compete ainda aos Gerentes:

| - programar a execuco das atividades do Orgéo;

Il - receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia,;

Il - controlar a tramitac&o dos processos dentro da unidade quegerencia;

IV - sugerir medidas para melhoria da execucéo dos trabalhos do Org&o;

V - propor a chefia imediata 0 aumento do nimero de servidores do Orgéo;

VI - requisitar o material necessério ao funcionamento do Orgo;

VII - fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de material permanente,
equipamentos e instalagoes;

V111 - redigir ou fazer redigir e assinar a correspondéncia do Orgdo ou encaminha-la & chefia
imediata, para assinatura, se for o caso;

IX - responder pela organizac&o dos arquivos necessarios ao perfeito funcionamento do Orgao;
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X - encaminhar processos para a unidade do mesmo Orgéo;

XI - apresentar solucGes aos assuntos de sua competéncia, emitindo pareceres, despachos e

outras informac6es necessarias ao bom funcionamento processual da Camara Municipal;

XII - prestar assessoria ao Presidente e aos demais Vereadores;

XIIl - desempenhar outras atribul¢Ges decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam

conferidas por autoridade superior.

Art. 13. Compete aos Supervisores as seguintes atribuicoes:

| -assessorar 0 Coerente naefetivacdo de agcdes propostas, naorganizagao dos meios de execugao
e no apoio as atividades das suas unidades;

Il - executar e acompanhar diretamente 0s servicos legislativos, supervisionando-os e

responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das a¢oes;
Il - subsidiar as instancias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos e atividades de

sua area de competéncia;

IV -realizar servigos especiais determinados pelo superior imediato na area de trabalho de sua

formacédo especifica;

V - dar informacgdes em processos sobre assuntos que Ihe forem solicitados;

VI - providenciar relatorios de atividades de sua area de atuagéo;

V11 - executar projetos de racionalizagéo, reorganizacao, melhorias de condic¢des detrabalho e
eficiéncia produtiva;

VIII - distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua fiel
execucéo;
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IX - prestar aos seus superiores hierarquicos informacdes e esclarecimentos Sobre assuntos de

sua competéncia;

X - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia e interlocutorios nagueles

cuja decisdo esteja fora de sua al¢ada;

X1 - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢6es ou solicitadas pelachefia imediata.

Art. 14. Compete aos Coordenadores as seguintes atribui¢oes:

| - assessorar o Gerente na efetivacdo de a¢Oes propostas, naorganizacdo dos meios de execugéo

e no apoio as atividades das suas unidades;

Il - executar e acompanhar diretamente o0s servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se

pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acoes;
Il - subsidiar as instancias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos e atividades de

sua area de competéncia;

IV -realizar servigos especiais determinados pelo superior imediato na area de trabalho de sua

formacéo especifica;

V - dar informacgdes em processos sobre assuntos que lhe forem solicitados;

VI - providenciar relatorios de atividades de sua area de atuacéo;

VI - executar projetos de racionalizacdo, reorganizacdo, melhorias de condigdes de trabalhoe

eficiéncia produtiva;

VIII - distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua fiel

execucéo;
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IX - prestar aos seus superiores hierarquicos informaces e esclarecimentos sobre assuntos de

sua competéncia;

X - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia e interlocutorios naqueles

cuja decisdo esteja fora de sua al¢cada;

X1 - executar outras atividades correlatas &s suas atribui¢fes ou solicitadas pela chefia imediata.

CAPITULO VI
DOPLENARIO

Art. 15. O Plenario é o Orgéo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela
reunido de Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero estabelecidos no Regimento

Interno desta Casa de Leis.

CAPITULO VII
DA MESADIRETORA

Art. 16. A Mesa Diretora — MD é o Orgdo de dellberacio coletiva que tem como jurisdicdo a
orientacdo suprema dos Orgdos que integram a estrutura dos servicos legislativos da Camara

Municipal, sem prejuizo das atribui¢des definidas no Regimento Interno.

CAPITULO VIII
DAPRESIDENCIA

Art. 17. O Presidente € a mais alta autoridade da Mesa Diretora, sendo responsavel por dirigi-

la, bem como dirigir o Plenario, ao qual compete administrativamente:

| - representar a Camara Municipal em Juizo e fora dele;

Il - praticar os demais atos relativos a Administracdo da Camara Municipal decorrentes de sua
competéncia administrativa prevista nesta Lei Complementar, no Regimento Interno e no artigo

31 da Lei Orgénica Municipal, dentro dos principios constitucionais da administracdo publica.



CAPITULO IX
DA DIRETORIA GERAL

Art. 18. A Diretoria Geral — DG tem como jurisdicdo a administracdo geral da Camara
Municipal no que concerne a direcao e ao desenvolvimento do plano estratégico das atividades
relativas a financas, infraestrutura e logistica, tecnologia da informacéo, recursos humanos,
inclusive na execucgdo de a¢bes quanto ao suprimento de material, compras ligadas a Secretaria
de Administracdo, almoxarifado, transporte, patriménio, comunicacdo e cerimonial,
conservacao e reparo, contabilidade e outras acbes de apoio adminisdativo a Presidéncia e

demais Orgéos da Camara Municipal, bem como executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Diretoria Geral é composta pela Geréncia de

Comunicagio e Cerimonial — GCOC, com os seguintes Orgaos:

I - Coordenacédo de Comunicacdo — CCOM;

Il - Coordenacdo de Cerimonial CCE;

I11 - Coordenacdo de Eventos — CEV.

Secdo Unica

Da Geréncia de Comunicacéo e Cerimonial

Art. 19. A Geréncia de Comunicacdo e Cerimonial — GCOC, Orgdo ligado diretamente a
Diretoria Geral, tem como ambito de acdo gerenciar as atividades relativas a comunicacao e ao
cerimonial, tendo como ambito de atuacdo a promocdo, a divulgacdo e a realizacdo das
atividades de comunicacéo e de cerimonial, compreendendo a promocéo e a divulgacdo dos
atos e acontecimentos de natureza publica e social dos diversos setores da Camara Municipal;
alimentar e manter o Portal da Transparéncia da Camara Municipal sempre atualizado, a
responsabilidade com os setores de propaganda, publicidade e afins, mantendo a defesa da
Cémara Municipal como uma instituicdo democratica e a servi¢co do cidaddo contribuinte;
promover diligéncias de carater informativo no @mbito municipal, conforme determinacdo da

Presidéncia; e executar outras atividades correlatas.
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Subsecéo |

Da Coordenacao de Comunicacao

Art. 20. A Coordenacdo de Comunicacdo CCOM, funcdo ligada diretamente a Geréncia de
Comunicacdo e Cerimonial, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas as
organizagOes oficiais, a participacdo do Presidente e demais Vereadores, ao recebimento,
orientacdo e acompanhamento de autoridades e convidados em visitas oficiais a Camara
Municipal e ao Municipio, promovidas pela Camara Municipal; supervisionar as atividades de
comunicacdo social juntamente com o Gerente do setor ou Presidente da Camara Municipal,

qguando determinado; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Coordenador de Comunicacao substitui o Gerente de Comunicagéo e

Cerimonial em suas auséncias, faltas, impedimentos temporérios e licencas.

Subsecéo Il
Da Coordenacéo de Cerimonial

Art. 21. A Coordenagdo de Cerimonial — CCE, funcdo ligada diretamente & Geréncia de
Comunicacdo e Cerimonial, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas as
organizacg0es de recepcoes e solenidades oficiais em que houver a participacdo do Presidente e
dos demais Vereadores; coordenar, juntamente com o Gerente de Comunicacdo e Cerimonial,
Sessdes Ordinarias e Extraordinérias, Solenes Oficiais ou ndo; organizar, coordenar e executar
recepcdes, almocos e jantares promovidos pela Cadmara Municipal quando determinado; e

executar outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
Da Coordenacdo de Eventos

Art. 22. A Coordenacdo de Eventos — CEV, funcdo ligada diretamente a Geréncia de
Comunicacdo e Cerimonial, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas as agoes
de superviséo e execucdo das atividades inerentes aos eventos de cerimonial, programagdes
relativas as solenidades de visitas oficiais de autoridades de outros municipios, a organizacao,
em parceria com outros Poderes e Orgéos, de eventos, seminarios ou outros debates cujos temas

estejam relacionados, direta ou indiretamente, com as funcdes da Camara Municipal;
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supervisionar. orientar e controlar as atividades desenvolvidas pelos funcionérios sob sua
responsabilidade, mantendo atualizados todos os cadastros de informacgdes pertinentes e
necessarios ao desenvolvimento das acBes de eventos e cerimonial, tais como cadastro
atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas, expedi¢do de convites e cumprimentos

sociais do Presidente e dos demais Vereadores; e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 23. A estrutura organizacional da Secretaria de Servigos Legislativos — SSL é composta

pelos seguintes Orgaos:

| - Geréncia de Processo Legislativo — GPL:

a) Supervisdo de Tramitacdo Legislativa — STL;

b) Supervisdo da Comisséo de Justica SCI;

c) Supervisdo da Comissdo de Educacdo, Saude, Turismo e Assisténcia Social —SCESTA;

d) Supervisdo da Comisséo de Financas — SCF;

e) Supervisdo de Comissdes Diversas — SCD;

Il - Geréncia de Apoio ao Plenério e Redacdo de Atas — GAP:

a) Supervisédo de Redacdo de Atas — SRA,

b) Supervisdo de Apoio ao Plenario — SAP.
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Secdo |

Da Geréncia de Processo Lepeislativo

Art. 24. A Geréncia de Processo Legislativo — GPL, Orgéo ligado  Secretaria de Servicos
LegislatlVVos, tem comO dmbito de acdo gerenciar as atividades relativas ao apoio, ao trabalho
legislativo desenvolvido na Assessoria Geral da Mesa, em especial 0s concernentes ao apoio
indispensavel arealizagdo das sessdes plenarias, ao acompanhamento de debates das Comissdes
e redacéo das atas respectivas; elaborar resolugdes da Mesa Diretora e do Presidente, bem como
recepcionar, protocolizar, registrar, controlar e tramitar toda e qualquer matéria legislativa ou

correspondéncia lida no expediente das sessoes.

8 1° Compete, ainda, & Geréncia de Processo Legislativo — GPL controlar a promulgacéo e a
publicacdo de todas as espécies normativas, a redacao dos autografos das proposicées aprovadas
e a submissdo a devida correcdo e envio ao Poder Executivo Municipal e a publicacdo, apds
terem sido assinados pelos membros da Mesa Diretora, devendo o Supervisor de Processo
Legislativo ser informado permanentemente desse controle; acompanhar as reunifes da
Comissao de Justica e opinar sobre questoes técnicas das proposicdes em discussdo; e executar

outras atividades correlatas.

§ 2° O Gerente de Processo Legislativo substitui o Secretario de Servigos Legislativos em suas

auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licengas.

Subsecao |

Da Supervisdo de Tramitagdo Legislativa

Art. 25. A Supervisao de Tramitacdo Legislativa — STL, funcéo ligada diretamente a Geréncia
de Processo Legislativo, tem como ambito de acdo supervisionar as atividades relativas ao
planejamento, organizacéo e fiscalizagdo das atividades de superviséo de tramitacdo legislativa,
em especial, fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos; providenciar junto
arespectiva Geréncia a publicacdo das espécies normativas quando de competéncia da Camara
Municipal; acompanhar e controlar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos
e proposicoes de iniciativa governamental com solicitacdo de regime de urgéncia natramitacao;
acompanhar a redagdo dos autografos das proposices aprovadas e submeté-los a devida

correcdo e envia-los ao Gerente de Processo Legislativo, informando-o permanentemente desse
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controle; acompanhar as reuniées da Comissao de Justica e opinar sobre questdes técnicas das

proposicdes em discussdo; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Supervisor de Tramitacdo Legislativa substitui o Gerente de Processo

Legislativo em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licencas.

Subsecao Il

Da Supervisdo da Comissao de Justica

Art. 26. A Supervisdo da Comissao de Justica— SCJ, funcdo ligada diretamente a Geréncia de
Processo Legislativo, tem como &mbito de acdo supervisionar as atividades relativas ao
planejamento, organizacéo, fiscalizacdo e execucdo das atividades de orientacdo técnica aos
Vereadores integrantes da Comissao de Legislacdo, Justica e Redacdo Final, no desempenho de
suas atividades; proceder a levantamentos, pesquisas e estudos de situacdes e fatos de interesse
especifico da Comissdo; sugerir a Presidéncia da Comissdo a adocdo de medidas que visem
melhorar a atuacao no setor; examinar, previamente, todos 0s processos submetidos a Comissédo
visando & prestacdo correta e técnica de informacbes aos Vereadores; manter atualizado o
calendario de atividades regimentais; acompanhar, por meio de publicacéo, os atos oficiais do
Poder Executivo e da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio; ajudar
a coordenar as reunifes da Comissdo, quando estas forem em conjunto com outras Comissdes

da Camara Municipal; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo 111

Da Supervisdo da Comissdo de Educacdo, Saude, Turismo e Assisténcia Social

Art. 27. A Supervisdo da Comissdo de Educacgdo, Saude, Turismo e Assisténcia Social —
SCESTA, funcéo ligada diretamente a Geréncia de Processo Legislativo, tem como @mbito de
acao supervisionar as atividades relativas ao planejamento, organizacdo, fiscalizacdo e
execucao das atividades de orientagdo técnica aos Vereadores integrantes da referida Comissao,
no desempenho de suas atividades; proceder a levantamentos, pesquisas e estudos de situagoes
e fatos de interesse especifico da Comissdo, sugerir a Presldéncia da Comissdo a adogdo de
medidas que visem melhorar a atuacdo no setor; examinar, previamente, todos 0S processos
submetidos a Comisséo, visando & prestagdo correta e técnlca de informagdes aos Vereadores;

manter atualizado o calendario de atividades regimentais; acompanhar, por meio de publicacéo,
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os atos oficiais do Poder Executivo e da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo

do Municipio; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Supervisdo da Comissédo de Finangas

Art. 28. A Supervisdo da Comissdo de Finangas — SCF, funcéo ligada dlretamente a Geréncia
de Orgamento e Finangas, tem como ambito de agédo supervisionar as atividades relativas ao
planejamento, organizacdo, fiscalizacdo e execucdo das atividades de orientagdo técnica aos
Vereadores integrantes da Comissdao de Orcamento e Financas no desempenho de suas
atividades; proceder a levantamentos, pesquisas e estudos de situacOes e fatos de interesse
especifico da Comissdo; sugerir a Presidéncia da Comissdo a adocdo de medidas que visem
melhorar aatuagdo no setor; examinar, previamente, todos os processos submetidos a Comissao
visando a prestacdo correta e técnica de informacBes aos Vereadores; manter atualizado o
calendario de atividades regimentais; acompanhar, por meio de publicacéo, os atos oficiais do
Poder Executivo e da Administracdo Direta e Indireta dos Poderes do Municipio; manter
permanentemente atualizados os dados necessarios ao exame das contas do Prefeito; elaborar,
juntamente com a Geréncia de Orcamento e Financas, as proposicGes de Leis a respeito do
subsidio dos Vereadores, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretérios e assemelhados e do

Presidente de Autarquias do Municipio; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo V

Da Supervisdo de Comissdes Diversas

Art. 29. A Supervisdo de Comissfes Diversas — SCD, funcdo ligada diretamente a Geréncia de
Processo Legislativo, tem como ambito de acgdo supervisionar as atividades relativas ao
planejamento, organizacéo, fiscalizacdo e execucdo das atividades de orientacdo técnica aos
Vereadores integrantes das Comissdes de Direitos Humanos, de Direito da Mulher, de Obras e
Servigos, de Seguranca Publica, de Defesa do Consumidor, de Protecdo e Defesa do Meio
Ambiente, de Habitagcdo e Urbanismo, de Saneamento e Vigilancia Sanitaria e de Agricultura,
Agquicultura e Pesca de Abastecimento no desempenho de suas atividades; proceder a
levantamentos, pesquisas e estudos de situacOes e fatos de interesse especifico dessas
Comissdes; sugerir a Presidéncia dessas Comissfes a adog¢ao de medidas que visem melhorar a

atuacdo no setor; examinar, previamente, todos 0s processos submetidos a essas Comissoes
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visando a prestacdo correta e técnica de informacGes aos Vereadores; manter atualizado o
calendario de atividades regimentais; acompanhar, por meio de publicacdo, os atos oficiais do
Poder Executivo e da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio; e

executar outras atividades correlatas.

Secéo 11

Da Geréncia de Apoio ao Plenario e Redacgéo de Atas

Art. 30. A Geréncia de Apoio ao Plenario e Redacdo de Atas GAP, Orgdo ligado a Secretaria
de Serrigos Legislativos, tem como jurisdicdo administrativa assessorar estrategicamente a
Mesa em todos o0s seus trabalhos legislativos no andamento e acompanhamento dos Projetos de
Leis junto as Comissdes, cabendo verificar os prazos dos processos legislativos e providenciar
o adimplemento das datas de san¢éo, promulgacdo, publicacdo e veto; promover a organizacao
de coleténeas de Leis, Decretos, ResolucGes, bem como da Legislacdo Estadual e Federal de
interesse da Camara Municipal, acompanhando sua san¢éo ou veto, e também no que concerne
a direcdo do controle e ao registro do comparecimento efetivo dos Vereadores as sessdes, a
supervisdo e a orientacdo técnica das atividades de apoio a elaboracgéo legislativa, a realizacéo
das sessdes plenérias, a documentacdo e a informacdo das espécies normativas, ao
funcionamento das Comissdes Parlamentares, & consultoria tematica, bem como & supervisao,
organizacdo e elaboracao de resumo do expediente e pauta da ordem do dia, das respostas e
controle dos requerimentos dos Vereadores, das questfes de ordem, do registro das votacoes
em Plenario, do assessoramento em assuntos regimentais; e executar outras atividades

correlatas.

Subsecao |

Da Supervisdo de Redacao de Atas

Art. 31. A Supervisdo de Redacdo de Atas — SRA, funcéo ligada diretamente a Geréncia de
Apoio ao Plenério e Redagdo de Atas, tem como dmbito de agdo supervisionar as atividades
relativas ao planejamento, organizacao, fiscalizacéo e execucéo das atividades de supervisdo de
redacao das atas das sessdes plenarias, em especial, redigir as atas sucintas das sessdes plenarias
e organizéa-las por tipo de sessdo; zelar pela guarda durante a sesséao legislativa e arquivamento
ao término da mesma; orientar e fiscalizar o trabalho de outros servidores que anotam o

expediente, a ordem do dia e os debates e pronunciamentos, em resumo, de cada
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sessdo; redigir as emendas orais aprovadas pelo Plenéario; anotar e controlar a utilizacdo de
prerrogativas regimentais referentes a prorrogacdo da leitura do expediente e supressao da fase
das comunicacdes e manter o Gerente de Apoio ao Plenario informado permanentemente desse

controle; e executar outras atividades correlatas.

Parégrafo tnico. O Supervisor de Redacéo de Atas substitui o Gerente de Apoio ao Plenério

e Redacdo de Atas em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licengas.

Subsecéo Il

Da Supervisao de Apoio ao Plenario

Art. 32. A Supervisao de Apoio ao Plenario — SAP, funcdo ligada diretamente a Geréncia de
Apoio ao Plenério e Redacdo de Atas, tem como ambito de acdo supervisionar as atividades
relativas ao planejamento, organizacdo e fiscalizacdo e execucdo das atividades de apoio ao
plenério, em especial, fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos, com o
objetivo de inclui-los em pauta; providenciar junto a respectiva chefia imediata a publicacédo
antecipadamente, independente da publicacdo da ata das proposicdes que tiverem sua
publicacdo autorizada; providenciar juntada de cOpias dos pareceres e emendas orais aos
processos legislativos proferidas em Plenério; prestar 0 apoio necessario ao desenvolvimento
da sessdo, inclusive ao funcionamento das Comissbes durante a sua realizacdo; elaborar o
roteiro das sessdes diarias, a sinopse do expediente e repassar ao gerente a pauta da ordem do
dia; verificar a marcacdo de tempos regimentais e informacgdes; assegurar a constante
atualizacdo de informacdes acerca da tramitacdo dos processos legislativos lldos em Plenério;
manter o Gerente de Apoio ao Plenario e Redac¢do de Atas informado permanentemente desse

controle; e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 33. A estrutura organizacional da Secretaria de Administracdo — SAD é composta pelos
seguintes Orgdos:

| - Geréncia Administrativa GAD:
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a) Coordenacéo de Protocolo Geral e Telefonia — CPGT;

b) Coordenacéo de Arquivo Geral —CAG;

c¢) Coordenacéo de Processos — COP;

Il - Geréncia de Recursos Humanos — GRH:

a) Coordenacéo da Folha de Pagamento — CFPG;

b) Coordenacédo de Recursos Humanos — CRH;

Il - Geréncia de Licitagdes e Contratos — GLC:

a) Coordenacéo de LicitacGes e Contratos — CLC;

b) Coordenacdo de Compras — CCO;

IV - Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura— GTI:

a) Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura CTI;

b) Coordenagéo de WEB, TV e Sonorizagdo — CWTS.

Secéo |

Da Geréncia Administrativa

Art. 34. A Geréncia Administrativa — GAD, Orgdo ligado diretamente & Secretaria de
Administracdo, tem como ambito de agdo gerenciar as atividades relativas ao planejamento,
coordenacdo e execucdo de atividades administrativas e legislativas de interesse da Presidéncia,
como de logistica, arquivo interno e arquivo geral, administracdo de processos administrativos
e legislativos diversos, compreendendo a execucdo das atividades gerais da administracéo,

expediente, protocolo geral, telefonia; e executar outras atividades correlatas.
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Paragrafo Unico. O Gerente Administrativo substitui o Secretario de Administracdo em suas

auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licengas.

Subsecao |
Da Coordenacéo de Protocolo Geral e Telefonia

Art. 35. A Coordenacéo de Protocolo Geral e Telefonia— CPGT, fungdo ligada diretamente a
Geréncia Administrativa, tem como dmbito de acéo coordenar as atividades relativas ao registro
de entrada de processos no sistema, numeral sequencialmente, rubricar todas as vias, despachar
ao setor requerido; apensar processos e demais atos pertinentes ao protocolo; atender a
telefonemas, transferir ligacGes e fazer ligacGes solicitadas de todos os setores administrativos

e legislativos de interesse da Geréncia Administrativa; e executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il

Da Coordenacao de Arquivo Geral

Art. 36. A Coordenacdo de Arquivo Geral — CAG, funcdo ligada diretamente & Geréncia
Administrativa, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas ao planejamento,
coordenacdo e execucdo de atividades administrativas e legislativas de interesse da Geréncia

Administrativa, de Arquivo Geral do Poder Legislativo; e executar outras atividades correlatas.

Subsecao 11
Da Coordenacéo de Processos

Art. 37. A Coordenacdo de Processos — COP, funcdo ligada diretamente & Geréncia
Administrativa, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas ao planejamento,
coordenacdo e execucdo de atividades administrativas e legislativas de interesse da Geréncia
Administrativa, logistica, administracdo de processos administrativos e legislativos diversos,
compreendendo aexecucgéo das atividades gerais da administragéo, expediente, protocolo geral,

arquivo; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Coordenador de Processos substitui o Gerente Administrativo em suas

auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licencas.
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Secdo Il

Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 38. A Geréncia de Recursos Humanos — GRH, Orgdo ligado diretamente a Secretaria de
Administracdo, tem como dmbito de acdo gerenciar e coordenar as atividades de atendimento
ao publico, relativas a selecdo, admissko, localizacdo, avaliacdo, treinamento, estudos para
concessao e beneficios permanentes, de dlreitos e vantagens, promoc¢do, aproveitamento,
reversdo, admissdo, readmissdo, reintegracdo, nomeacdo, exoneracdo, demissao de pessoal,
expedicao de declaracdo de tempo de servico, averbacgéo de tempo de servico e de contribuicéo,
manutencdo do cadastro de recursos humanos e de cargos, execucdo de todas as agdes e tarefas
determinadas pela Administracdo concernentes ao regime juridico, aos direitos e vantagens, e
ao pagamento dos servidores publicos lotados na Camara Municipal, guarda e controle de livro
de ponto e ponto eletrénico, elaboracdo da folha de pagamento, GEFIP, DIRF e RAIS,

publicacdo de portarias; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |

Da Coordenacéo da Folha de Pagamento

Art. 39. A Coordenacdo da Folha de Pagamento CFPG, funcéo ligada diretamente a Geréncia
de Recursos Humanos, tem como &mbito de acdo coordenar as atividades relativas a
organizacdo, fiscalizacdo, execucdo e andlises da folha de pagamento dos servidores,
executando todas as atividades necessarias ao pagamento de vencimentos dos servidores,
Vereadores, pensionistas e beneficiarios do Poder Legislativo Municipal, conforme o caso,
aplicar e fiscalizar a execucdo de legislacdo que importe pagamento de pessoal ou alteragdo no
mesmo; instruir com documentos financeiros adequados 0s processos de servidores da Camara
Municipal para fins de concessdo de direitos, beneficlos e vantagens, no que é pertinente a folha

de pagamento; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Coordenador da Folha de Pagamento substitui o Gerente de Recursos

Humanos em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licencas.
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Subsecao Il

Da Coordenacao de Recursos Humanos

Art. 40. A Coordenacdo de Recursos Humanos — CRH, fungéo ligada diretamente a Geréncia
de Recursos Humanos, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas & selecéo,
admissdo, localizacdo, avaliacdo, treinamento, estudos para concessdo de beneficios
permanentes, de direitos e vantagens, promocao, aproveitamento, reversdo, readmisséo,
reintegragéo, exoneracdo, demissao de pessoal, expedicéo de declaragdo de tempo deservigo e
de contribuicdo, manutencao do cadastro de recursos humanos e de cargos, execucao de todas
as acoes e tarefas determinadas pela Geréncia concernentes ao regime juridico, aos direitos e
vantagens, e ao pagamento dos servidores publicos lotados na Cémara Municipal, dos
Vereadores e pensionistas, guarda e controle de livro de ponto e ponto eletronico; e executar

outras atividades correlatas.

Secéo 111

Da Geréncia de Licitacbes e Contratos

Art. 41. A Geréncia de Licitaces e Contratos — GLC, Orgéo ligado diretamente & Secretaria
de Administragéo, tem como ambito de acdo gerenciar as licitagdes para aquisicdo de todos 0s
materiais para funcionamento do Poder Legislativo, incluindo os processos de pequenas,
médias e grandes aquisicOes legais e constitucionais por meio de procedimentos licitatorios;
redigir minutas de editais, de contratos e distratos para analise da Procuradoria; lancar no
sistema as licitacbes e contratos; solicitar reserva e empenho ao setor contébil; emitir
autorizacdo de fornecimento e/ou ordem de servico; fazer aditivos dos contratos vigentes; emitir
relatérios de contratos com todas as informacdes necessarias; fazer controle dos contratos e
suas vigéncias com prazos de prorrogacdo; gerir atas de registro de precos; examinar,
previamente, todos 0s processos submetidos a Comisséo visando a prestacdo correta e técnica;
supervisionar as atividades relativas ao planejamento, organizagéo, fiscalizagéo e execucéo das
atividades de orientagéo técnica no desempenho de suas atividades; e executar outras atividades

correlatas.
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Subsecéo |

Da Coordenacao de Licitacdes e Contratos

Art. 42. A Coordenacao de Licitagcdes e Contratos — CLC, funcao ligada diretamente & Geréncia
de Licitacdes e Contratos, tem como ambito de acdo dar suporte a referida Geréncia nas
aquisicdes e contratacGes para valores superiores a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos
reais); receber e conferir processos ao que se pretende; fazer, no minimo, trés orcamentos junto
ao comércio ou a industria almejando o menor preco conjugado com a qualidade do produto ou
servigo pretendido a ser licitado; elaborar planilhas de precos médios; emitir requisicdo de
compras e/ou requisicdo de servicos; dar suporte ao procedimento licitatdrio; verificar
autenticidade de certidfes fiscais e trabalhistas; tramitar no sistema; numerar processos;
alimentar o portal datransparéncia divulgando todas as licitacGes e contratos em todas as fases;
publicar no Diario Eletrénico da Camara Municipal avisos de licitaces, resumo de contratos e
todos os atos inerentes ao procedimento licitatorio; abrir e encerrar volumes; organizar
arquivos; manter atualizado o calendario de atividades do Legislativo; e executar outras

atividades correlatas.

Paragrafo anico. O Coordenador de LicitacGes e Contratos substitui o Gerente de Llcitacdes

e Contratos em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licencas.

Subsecdo II

Da Coordenacdo de Compras

Art. 43. A Coordenacdo de Compras CCO, funcéo ligada diretamente a Geréncia de Licitacdes
e Contratos, tem como ambito de acdo coordenar as compras de pequeno porte, sem licitacéo,
com valor inferior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para o setor, a pedido ou
solicitacdo do Presidente da Camara Municipal; receber e conferir processos ao que se pretende;
fazer, no minimo, trés orcamentos junto ao comércio ou a industria almejando o menor preco
conjugado com a qualidade do produto ou servigo pretendido a ser comprado; elaborar planilhas
de precos médios; emitir requisicdo de compras e/ou requisi¢do de servicos; solicitar reserva e
empenho ao setor contabil; emitir autorizacdo de fornecimento e/ou ordem de servico; e

executar outras atividades correlatas.
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Secéo 1V

Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura

Art. 44. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo e Infraestrutura — GTI, Orgdo ligado
diretamente & Secretaria de Administragdo, tem como &mbito de acéo controlar o atendimento
as unidades administrativas da Camara Municipal; fiscalizar e acompanhar a gestdo dos
contratos referentes a tecnologia da informacao; fazer cumprir metas, politicas de execucdo de
atividades, cronogramas e prioridades da Geréncia; supervisionar toda a infraestrutura de
tecnologia da Camara Municipal; estabelecer e fazer cumprir padrdes de qualidade para a
execucao de atividades; implementar critérios de utilizagdo dos recursos de tecnologia, focando
a garantia de seguranca da informacao; definir critérios de seguranca l6gica e fisica para acesso
a rede; pesquisar e selecionar recursos de hardware de acordo com as reais necessidades;
garantir 0s meios necessarios para a seguranca fisica dos equipamentos da Rede da Camara
Municipal de Informacdes, estabelecendo politicas de utilizacdo e acesso as estagfes: municipes
e servidores; prover e operar toda a infraestrutura de tecnologia da Camara Municipal; planejar,
orientar e coordenar as acdes de desenvolvimento e gerenciamento de sistemas de informacdes
no ambito das Secretarias e 6rgdos equivalentes, observando as politicas e programas de
tecnologia da informacédo da Camara Municipal; participar do processo de planejamento setorial
das Geréncias, fornecendo informacdes sobre a execucao de atividades planejadas; executar a
implantacédo das politicas e programas de tecnologia da informacéo na area de desenvolvimento
e gerenciamento de sistemas de informacao; identificar oportunidades e propor implementagdes
de Tecnologia da Informacéo para a melhoria da qualidade, eficiéncia e eficacia dos processos;
apresentar propostas de politicas setoriais e de programas, projetos e atividades para sua
execucdo; assessorar o Coordenador de Tecnologia da Informacdo e Irrfraestrutura na tomada
de decisdes; controlar a frequéncia dos servidores no ambito da Geréncia; definir critérios para
priorizar as demandas de acordo com o tamanho da equipe de desenvolvimento e a
urgéncia/importanciadas solicitagdes; pesquisar e incentivar a adogéo e disseminacao de novas
solucBes que possam resultar em melhorias no desenvolvimento de sistemas e servicos
prestados pelas Secretarias da Camara Municipal; identificar oportunidades a partir da aplicacao
de novas tecnologias, avaliando e identificando melhores praticas nos processos de negocio da
Administracdo da Camara Municipal; supervisionar o gerenciamento dos servigos prestados por
terceiros quanto a metodologia, cronogramas, qualidade e custos; e executar outras atividades

correlatas.
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Subsecéo |

Da Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura

Art. 45. A Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura — CTI, funcdo ligada
diretamente & Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura, tem como &mbito de acéo
promover a aquisicdo e a padronizacdo de hardware, conforme cronogramas e dotacfes
previstas no orcamento da Camara Municipal; implementar a rede de informag¢6es municipais
capitalizando a oferta dos recursos tecnoldgicos; garantir os meios necessarios para a seguranga
fisica dos equipamentos da Rede da Cdmara Municipal de Informacdes, estabelecendo politicas
de utilizacdo e acesso as estacBes: municipes e servidores; definir, manter e coordenar todas as
acOes que envolvam cabeamento estruturado nas unidades administrativas da Camara
Municipal; analisar a aquisicao, locacdo e atualizacdo dos equipamentos de informaética e de
softwares, promover a interligacdo em rede dos sistemas de processamento de dados; definir
critérios de seguranca légica e ffsica para 0 acesso a Rede de Informacgdes da Camara Municipal,
estabelecendo politicas de acesso a Internet, por meio defirewa// e politicas de seguranca para
as estacBes: municipes e servidores; implementar critérios de utilizacdo dos recursos de
tecnologia, focando a garantia de seguranca da informacao; implementar politicas de acesso as
informacBes da Administracdo, buscando evitar a evasao de informacdes; trabalhar em parceria
com a Geréncia de Tecnologia da Informacao e Infraestrutura e com as outras coordenacdes na
definicdo de equipamentos de informética tais como: servidores de dados, switch,
armazenamento, estacdes de usuarios, etc, dentro dos critérios de garantia da seguranca da
informacao; analisar processos administrativos de aquisicdo referentes a equipamentos de rede,
servidores e estacOes de trabalho; pesquisar e selecionar recursos de hardware de acordo com
as reais necessidades; atuar junto as demais coordenacdes nadefinicdo de rotinas com o suporte
na questdo de especificacdo de tecnologias para rede de comunicagdo de dados; e executar

outras atividades correlatas.
Paragrafo unico. O Coordenador de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura substitui o

Gerente de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura em suas auséncias, faltas, impedimentos

temporarios elicencas.
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Subsecéo 11

Da Coordenacéao de Web, TV e Sono  «sa0

Art. 46. A Coordenagdo de Web, TV e Sonorizagdo — CWTS, funcédo ligada diretamente a
Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura, tem como a&mbito de acdo coordenar as
atividades relativas as a¢fes de organizacgéo, supervisao e execuc¢do das atividades inerentes ao
contetdo editorial de producgdes exibidas pela Web, TV e Sonorizacdo, de acordo com a
orientagcdo da Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura; divulgar os eventos de
interesse publico; gravar e exibir na integra, sessdes, reunides e audiéncias publicas e outras
atividades legislativas, institucionais ou de interesse publico, dentro e fora da Casa, o conteudo
da producéo e qualidade de veiculagdo de material educativo, cultural, institucional, ambiental

e informativo, e outros de interesse publico; e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XIlI
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 47. A estrutura organizacional da Secretaria de Finangcas — SEFIN é composta pela

Geréncia de Orcamento e Finangas, com os seguintes Org3os:

| - Coordenacdo de Contabilidade — CCONTAB

Il - Coordenacéo de Escrituracdo Contabil — CEC;

I11 - Coordenacdo de Empenho e Pagamento — CEP.

Secdo Unica

Da Geréncia de Orgamento e Finangas

Art. 48. A Geréncia de Orcamento e Finangas — GOF, Orgdo ligado diretamente a Secretaria
de Financas, tem como &mbito de acdo gerenciar as atividades relativas ao planejamento,
execucdo e controle da execucdo orcamentaria e financeira da Camara Municipal, analise
contébil, andlise dos balancetes de receita e despesas, fechamento mensal das prestacfes de

contas, sintonia com a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, SICONFI, RGF e fechamento
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anual da conta de gestdo, por meio de cidades web e do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo — TCEES: orientar tecnicamente os diversos setores da Camara Munlcipal;
elaborar e executar a programacédo do fluxo financeiro da Camara Municipal, administrando-o
por meio do controle do desembolso programado dos recursos destinados aos diversos 6rgdos
da Cémara Municipal; elaborar a proposta orcamentaria do Poder Legislativo, bem como
promover o controle e 0 acompanhamento da execucdo or¢amentaria e a proposicao de normas
orcamentarias que devam ser observadas pelos demais Orgéos da Camara Municipal; publicar
os atos oficiais como balancetes mensais, remanejamento de rubricas or¢camentarias e outros

documentos fiscais relacionados na LRF; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Gerente de Orcamento e Financas substitui o Secretario de Financas em

suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licengas.

Subsecéo |

Da Coordenacéo de Contabilidade

Art. 49. A Coordenacdo de Contabilidade — CCONTAB, funcéo ligada diretamente a Geréncia
de Orcamento e Finangas, tem como ambito de agdo coordenar as atividades relativas ao
planejamento de controle, ao acompanhamento das normas de aplicacdo do plano de contas, a
guarda e ao registro de toda documentacdo relativa a administracdo financeira e contabil, ao
fornecimento de informacgdes ao Gerente sobre a administracdo financeira e orcamentaria da
Camara Municipal, a analise contabil, a analise dos balancetes de receita e despesas, 0
fechamento mensal das prestacdes de contas, em sintonia com a LRF, SICONFI, RGF e o
fechamento anual da conta de gestdo por meio de cidades web e do TCEES; orientar
tecnicamente os diversos setores da Camara Municipal; publicar os atos oficiais como
balancetes mensais e outros documentos fiscais relacionados na LRF; e executar outras

atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Coordenador de Contabilldade substitui o Gerente de Orcamento e

Financas em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licencgas.



Subsecéo I1

Da Coordenacao de Escrituracdo Contabil

Art. 50. A Coordenacdo de Escrituracdo Contébil— CEC, funcéo ligada diretamente a Geréncia
de Orcamento e Financas, tem como ambito de acdo coordenar as atlvidades relativas as acoes
de servicos de execucao de todos os langcamentos relativos as operac@es contabeis, patrimoniais
e financeiras da Camara Municipal; coordenar a execucdo dos balancetes mensais financeiros
e orcamentarios; verificar a informacdo contabil orcamentéria em todos os processos na qual

esta for solicitada; e executar outras atividades correlatas.

Subsecao 111

Da Coordenacao de Empenho e Pagamento
Art. 51. A Coordenacdo de Empenho e Pagamento — CEP, funcdo ligada diretamente a
Geréncia de Orcamento e Financas, tem como ambito de acdo coordenar e executar as
atividades relativas a empenho e pagamento de todas as fases do empenho e pagamento da
Camara Municipal; coordenar a execucdo dos processos relacionados a funcéo e de interesse

do Gerente; e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XIII
DA SECRETARIA DE SERVICOS GERAIS E COMPLEMENTARES

Art. 52. A estrutura organizacional da Secretaria de Servigos Gerais e Complementares— SSGC

é composta pela Geréncia de Servigos Gerais e Complementares, com os seguintes Orgaos:

| - Coordenacdo de Servicos Gerais e Complementares CSGC,;

Il - Coordenacédo de Patriménio e Almoxarifado CPA;

I11 - Coordenacdo de Logistica e Transporte — CLT,;

IV - Coordenacdo de Arquivo Interno — CAL.



Secdo Unica

Da Geréncia de Servigos Gerais e Complementares

Art. 53. A Geréncia de Servigos Gerais e Complementares GSGC, Orgéo ligado diretamente &
Secretaria de Servicos Gerais e Complementares, tem como ambito de acdo gerenciar e
coordenar as atividades relativas a zeladoria, transporte e logistica, as acdes concernentes ao
aluguel, aquisicdo, recepcdo, guarda, distribuicdo, controle e alienacdo de equipamentos e
material, a0 tombamento, registro, conservacdo, reparacao, alienacdo de moveis e imdveis, a
aquisicao, guarda, manutencao e alienagéo de veiculos prdprios ou arrendados, a execucao de
contratos pertinentes a logistica e transporte; efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de
consumo, bem como sua qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e integridade fisica e
funcional, realizando testes, se necessario; verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de
acordo com as especificacdes do material adquirido, constante da autorizacdo de fornecimento
e com a nota de empenho, bem como do prazo de validade para emissdo; e executar outras

atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Gerente de Servicos Gerais e Complementares substitui o Secretario de
Servicos Gerais e Complementares em suas auséncias, faltas, impedimentos temporérios e
licencas.

Subsecéo |

Da Coordenacéo de Servigos Gerais e Complementares

Art. 54. A Coordenagdo de Servigos Gerais e Complementares — CSGC, funcdo ligada
diretamente a Geréncia de Servicos Gerais e Complementares, tem como ambito de coordenar
as atividades relativas a servicos gerais, zeladoria, manutencdo e conservacao do prédio sede
da Camara Municipal, de manutencdo e reparo de equipamentos, adequacéo das instalacdes e
manutencéo e operagdo do ar condicionado; acompanhar a execucdo de diversos contratos de

servigos terceirizados, sob a sua responsabilidade; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Coordenador de Servigos Gerais e Complementares substitui o Gerente de
Servigos Gerais e Complementares em suas auséncias, faltas, impedimentos temporarios e
licencas.



Subsecéo 11

Da Coordenacao de Patrimoénio e Almoxarifado

Art. 55. A Coordenacdo de Patrimonio e Almoxarifado — CPA, funcdo ligada diretamente a
Geréncia de Servigcos Gerais e Complementares, tem como ambito de ag&o coordenar as
atividades relativas as acbes de patrimonio e almoxarifado, recepcdo, guarda, distribuicdo,
controle e alienacdo de equipamentos e materiais, a0 tombamento, registro, conservacéo,
reparacao, alienacao de moveis e imoveis; executar 0s contratos pertinentes as atividades acima

descritas; e executar outras atividades correlatas.

Subsecao 111

Da Coordenacao de Logistica e Transporte

Art.56. A Coordenacéo de Logistica e Transporte — CLT, funcdo ligada diretamente a Geréncia
de Servicos Gerais e Complementares, tem como ambito de acdo coordenar as atividades
relativas ao transporte e logistica, as acbes concernentes a recepgao, guarda, distribuicéo,
controle e alienacéo de equipamentos e material, registro, conservagdo, manutencéo e alienacao
de veiculos préprios ou arrendados; executar 0s contratos pertinentes a logistica e transporte

concernentes; e executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV
Da Coordenacéo de Arquivo Interno

Art. 57. A Coordenacdo de Arquivo Interno — CAI, funcéo ligada diretamente a Geréncia de
Servigos Clerais e Complementares, tem como d&mbito de agdo coordenar as atividades relativas
as acdes de classificacdo, conferéncia, registro, controle, guarda e estocagem de materiais,
conservacao e restauracao de processos e documentos; ordenar documentos; anexar e desanexar
processos e desentranhar documentos; organizar indices e ficharios; apoiar as atividades de
microfilmagem de documentos, mediante autorizagdo do Gerente; e executar outras atividades

correlatas.
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CAPITULO X1V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 58. A Controladoria Interna  CI tem como jurisdicdo a administracdo, 0 assessoramento e
0 acompanhamento da execucao contabil, orcamentaria, financeira, administrativa, operacional
e patrimonial, em conformidade com os artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal e artigo 74 da
Lei Organica Municipal no controle interno da programacdo e execucdo orcamentaria e
acompanhamento de processos administrativos, inclusive procedimentos licitatorios e execugédo
de convénios e contratos, exercendo as fungdes constitucionais de fiscalizacdo da regularidade
da receita e despesa, realizando auditorias internas nas unidades administrativas da Camara
Municipal, avaliando o cumprimento das metas previstas, bem como os indices de gasto com

pessoal e do orcamento anual.

81 Compete, ainda, a Controladoria Interna— Cl aapresentacao de pareceres sobre as consultas
eventualmente formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta ao TCEES e demais

Orgéos de controle financeiro e orcamentario; e executar outras atividades correlatas.

§ 2° A fungdo de Controlador Interno ¢ exercida por servidor efetivo de carreira da Camara

Municipal.

§ 3° A Controladoria Interna é um Orgdo ligado diretamente & Mesa Diretora, porém com

independéncia e autonomia na forma da Resolucdo do TCEES e outras leis correlatas.

Secdo Unica

Coordenacéo de Controle Interno

Art. 59. A Coordenacéo de Controle Interno — CCI, funcéo ligada diretamente a Controladoria
Interna, tem como ambito de acdo coordenar as atividades relativas ao planejamento, supervisao
e execucdo de controle interno, solicitado pelo Controlador no d&mbito do setor e do Poder
Legislativo, no que tange a gastos gerais e controle do percentual constitucional com pessoal

do Poder Legislativo; e executar outras atividades correlatas.



CAPITULO XV
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 60. A Procuradoria Geral da Camara— PGC tem como jurisdicdo administrativa a direcao
e 0 assessoramento estratégico & Mesa Diretora, nos atos de representacdo judicial e
extrajudicial do Poder Legislativo e nas atividades de consultoria e assessoramento juridico ao
Plenério, aos Vereadores, a Mesa e aos demais Orgaos e unidades administratl\VhS da Cimara
Municipal, principalmente nos procedimentos licitatorios, bem como nas atividades de emissao
de pareceres técnicos nos processos administrativos e legislativos de elaboracéo de Proposigdes
e minutas de pareceres das Comissfes; examinar Projetos de Leis, de Resolugdes, de Decretos
Legislativos, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza

juridica; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A funcdo de Procurador Geral devera recair, preferencialmente, sobre um

servidor efetivo de carreira da Camara Municipal.

Secdo Unica
Da Subprocuradoria Juridica

Art. 61. A Subprocuradoria Juridica— SPJ, tem funcéo ligada a Procuradoria Geral da Camara
com atribuicdo de supervisionar o funcionamento das unidades que Ihe sejam vinculadas, a
direcdo, orientacdo e fiscalizacdo da execucdo das atividades de assessoramento especial as
Comissdes da Camara Municipal, com a responsabilidade de acompanhamento dessas
Comissdes em reunides, para oferecer pareceres juridicos sobre constitucionalidade e
legalidade; e executar outras atividades correlatas, nos termos que dispuser a legislacdo

especifica vigente.

Paragrafo unico. O Subprocurador Juridico substitui o Procurador Geral em suas auséncias,

faltas, impedimentos temporarios e licengas.
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Subsecéo |

Da Assessoria Juridica Legislativa

Art. 62. A Assessoria Juridica Legislativa— AJL, funcdo ligada diretamente a Subprocuradoria
Juridica, tem como ambito de aCaO e' aniinar previamente, sob 0 ponto de vista juridico, 0s
Projetos de Leis e demais atos que forem submetidos a apreciacdo do Plenario; emitir pareceres
e estudos técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora; prestar informacdes de
ordem juridica aos Vereadores e aos assessores das comissfes técnicas; e executar outras

atividades correlatas.

Subsecao Il

Da Assessoria Juridica Administrativa

Art. 63. A Assessoria Juridica Administrativa — AJA, funcdo ligada diretamente a
Subprocuradoria Juridica, tem como ambito de acdo prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos; assessorar 0s servigos administrativos,
legislativos e financeiros, sob aordem juridica, naauséncia do Subprocurador Juridico e quando

solicitado pela Mesa Diretora; e executar outras atividades coirelatas.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico Administrativo substitui o Subprocurador em suas

auséncias, faltas, impedimentos temporarios e licengas.

Subsecéo 111

Da Assisténcia Juridica

Art. 64. A Assisténcia Juridica AJ, fungéo ligada diretamente a Procuradoria Geral da Camara,
tem como ambito de acdo executar as atividades relativas ao planejamento, supervisao e
execucgédo de atividades administrativas do setor; auxiliar a realizagcdo de tarefas de interesse
geral do Procurador, Subprocurador e Assessores Juridicos lotados no setor; e executar outras

atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assistente Juridico podera ser substituido eventualmente por
estagiario de Direito, com carga horaria diferenciada.
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CAPITULO XVI
DAOUVIDORIA

Art. 65. A Ouvidoria— OUV tem como jurisdicdo administrativa a transparéncia dos processos
legislativos e administrativos relacionados ao direito do cidadao contribuinte; e executar outras

atividades correlatas descritas na Resolucgao que a instituir.

Paragrafo unico. A funcdo de Ouvidos devera recair, preferencialmente, sobre um servidor

efetivo de carreira da Camara Municipal.

Secdo Unica
Da Coordenacédo da Ouvidoria
Art. 66. A Coordenacdo da Ouvidoria — CO, funcéo ligada diretamente a Ouvidoria, tem como
ambito de acdo coordenar as atividades relativas ao planejamento, supervisdo e execucao de
tarefas oriundas das atividades contidas na Resolugdo que instituir a Ouvidoria da Camara

Municipal; e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XVII
DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 67. A Camara Municipal viabilizara o processo legislativo como objetivo fundamental para
0 desenvolvimento econdmico e social do Municipio, utilizando-se dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis de forma racional e objetiva e obedecendo aos seguintes
principios:

| - organizagdo administrativa moderna e eficaz;

Il - planejamento com método permanente para execugdo dos servigos que lhe estdo afetos; e

I11 - fiel cumprimento das legislagdes Municipal, Estadual e Federal vigentes.
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CAPITULO XVIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 68. Os cargos de provimento em comissdo que compdem a estrutura administrativa,

constantes do Anexo Il desta Lei Complementar, séo de livre nomeacdo e exoneragdo do

Presidente, nos termos do inciso Il do artigo 37 da Constituicdo Federal, por meio de Atos

(Portarias), observadas as Normas Regimentais, contendo no minimo para a posse:

| - RG e CPF;

Il - foto 3X4;

Il - comprovante de residéncia;

IV - certiddo de casamento ou nascimento;

V - certiddo de nascimento de filhos menores;

V| - atestado de bons antecedentes;

VII - prova de quitacdo das obrigacdes eleitorais;

VI - se do sexo masculino, prova de estar em dia com asobrigacdes militares;

IX - declaracdo de bens em formulario proprio;

X - atestado médico admissional para o exercicio docargo;

XI - conta bancaria do Banestes ou Caixa Econdmica Federal; e

XII - certidao civel e criminal.

Paragrafo Unico. As Portarias de designacdo, nomeacao e exoneracdo serdo firmadas pelo

Gerente de Recursos Humanos e publicadas no Diario Eletrénico da Camara Municipal para
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gerar efeitos legais, proibida a publicacdo de Atos apds o pagamento da remuneracdo do

servidor.

Art. 69. A escolaridade e os requisitos especificos dos cargos de provimento em comissao que
integram os Orgdos que compdem a Estrutura Organizacional da CAmara Municipal sio os

estabelecidos nos termos do Anexo 11, que integra esta Lei Complementar.

Paragrafo unico. A competéncia funcional dos cargos previstos nesta Lei Complementar
decorre de suas atribuicdes, area de atuagio, escolaridade e competéncia do Orgao a que estio
vinculados.

CAPITULO XIX
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 70. As funcBes gratificadas consubstanciam-se no encargo de Chefia ou no conjunto de
atribuic@es e responsabilidades, autbnomas ou adicionais, cometidas ao servidor publico efetivo
ou comissionado da Camara Municipal ou de outra esfera de governo que esteja a disposicédo

do Poder Legislativo Municipal, mediante designacéo.

8 1° As fungdes gratificadas serdo concedidas por Ato do Presidente da Camara Municipal e
ndo constituem situacdo permanente, mas sim vantagem transitorla pelo efetivo exercicio da

atividade designada.

§ 2° O valor da gratificacdo por participacdo em comissdo sera estipulado na Resolucdo que a

instituir, contendo o quantitativo de membros e as atribuicdes gerais e especificas.

Art. 71. A designacdo para o exercicio das fungdes gratificadas se efetivara com a publicacdo
do respectivo Ato do Presidente, mediante o qual serdo indicados expressamente as atribuicdes

e/ou funcdes e os valores na Resolucéo que a instituir, denoe elas as seguintes:
I - participacdo como membro de ComissGes de Sindicancia, Disciplinar, de Licitacdo e
correlatas, que serdo constituidas conforme legislacdo vigente, assegurada a participacdo de

servidores efetivos;
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Il - Gestdo de Contratos de Grande Complexidade;

Il - Coordenacio de Orgdo Administrativo, ndo prevista como atribuicio de cargo

comissionado;

IV - Acompanhamento, Supervisdo ou Controle de Projeto, Capacitacdo ou atividade
especifica, ndo decorrente de atribui¢des de cargos integrantes do Plano de Carreira da Cdmara

Municipal;

V - funcdo especifica prevista detalhadamente no proprio Ato de designacéo.

§ 1° Para o exerciclo da fungdo prevista no inciso | do caput deste artigo serd designado

preferencialmente servidor efetivo para exercer a Presidéncia.

§ 2° O exercicio das demais fungdes previstas neste attigo ocorrera mediante designacéo de
servidor para o exercicio da funcdo gratificada, observados os requisitos de qualificacéo
necessaria para o desempenho e a compatibilidade com as atribuicdes do cargo que ocupa,

observada a Legislacdo Municipal vigente.

8 3° Quando for constituida Comissdo Disciplinar para processos em que estiver envolvido

servidor efetivo, a Comissdo sera constituida com a maioria de servidores efetivos.

§ 4° Para cada Comissdo constituida, serd especificada a funcao/atribuicdo, o valor e o

quantitativo na Resolucédo de criagéo.
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CAPITULO XX
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 72. Diretor, Procurador, Secretarios, Controlador, Ouvidor e Gerentes desta Casa receberdo
uma copia desta Lei Complementar e colaborardo para sua implementacdo no tempo

determinado pela sua Chefia imediata.

Art. 73. A nova Estrutura Organizacional da Cémara Municipal, com as alteracbes de
nomenclaturas criadas por esta Lei Complementar, ndo incide sobre a previsdo orcamentaria do

Orgéo, como também em nada afeta os parametros e limitacdes estabelecidos na LRF.

Art. 74. A medida que forem sendo implementados os Orgdos que compdem a Estrutura
Organizacional prevista nesta Lei Complementar, serdo extintos automaticamente os outros
Setores e Divisdes correlatos, ficando a Mesa Diretora do Poder Legislativo autorizada a
remanejar rubricas das dotagdes consignadas no orgamento vigente, respeitados os elementos e

as funcdes de governo.

Art. 75. O Poder Legislativo Municipal dara atencdo ao treinamento de seus servidores,
oferecendo, na medida de sua disponibilidade financeira e da conveniéncia do servico, cursos
e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento, objetivando a difusdo da nova Estrutura

Administrativa, bem como seu funcionamento e distribuicio dos Orgaos e cargos.

Art. 76. O Presidente da Cadmara expedira, por Portaria, 0s Atos necessarios a complementacéao
da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal, bem como outras atribuicdes
relativas a Diretoria, Procuradoria, Secretarias, Controladoria, Ouvidoria, Geréncias,
Coordenagdes, Supervisdes, Assessorias e Assisténcia Juridica integrantes da Estrutura

Organizacional.

Art. 77. No caso de cargos em que houver a alteragdo da denominacgéo, o Presidente da Camara
Municipal expedird Atos, de forma gradual, para a disciplina, adequacéo e organizacdo desses

cargos a nova Estrutura Administrativa, sem prejuizo de qualquer natureza.
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Art. 78. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Cariacica, 21 de Novembro de 20109.

EDGAR PEDRO TEIXEIRA

1' Secretario
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ANEXO |

TABELA DE CARGOS E VALORES

Cargo Quantidade Vencimento
CL-0 R$ 5.000,00
Diretor Geral 01
Secretario 04
Procurador Geral 01
Controlador Interno 01
Total 07 R$ 35.000,00
Cargo Ouantidade Salério
CL-1 R$ 4.000,00
Subprocurador Juridico 01
Gerente 09
Ouvidor 01
Assessor Juridico 02
Total 1S R$ 52.000,00
Cargo Quantidade Salario
CL-2 R$ 2.000,00
Coordenador 21
Supervisor 07
‘Assistente Juridico 01
Total 29 R$ 58.000,00
TOTAL GERAL 49 R$ 145.000,00




Folha de pagamento oriunda

. R$ 145.000,00

desta Lei Complementar

Com
Folha de pagamento atual R$ 122.865,05| I-horéario R$ 201.387,42
Integral
R$ 56.387,42 R$ 676.649,04
DIFERENCA

(mensal) (12 meses)
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ANEXO Il

NIVEL DE ASSESSORAMENTO ESTRATEGICO

Cargo Area de atuacio Nive int Codigo
Diretor Geral Presidéncia Superior 01 CL-0
Secretario Secretarias Superior 04 CL-0
Superior
Controladoria (Contabilidade/
Controlador Interno . 01 CL-0
Interna Administracéo/
Economia/Direito)
Procurador Geral Procuradoria Geral Superior com OAB 01 CL-0
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NAS GERENCIAS

Cargo Area de atuacdo Nivel Qt Cddigo
- . Superior
Subprocurador Juridico Procuradoria Geral cOm OAB 01 CL-1
s _ Subprocuradoria Superior
Assessor Juridico Legislativo Juridica com OAB 01 CL-1
Assessor Juridico Administrativo Sutzp_rocuradorla Superior 01 CL-1
Juridica com OAB
Ouvidor Ouvidoria Superior 01 CL-1
Gerente de Comunicacao e . . .
Cerimonial Diretoria Geral Superior 01 CL-I
. Secretaria de ServicOS S :
A uperior 01 CL-1
Gerente de Processo Legislativo Legislativos Y
GerentNe de Apoio ao Plenério e Sectetar_ia de Servicos Supe rior 01 CL-1
Redacdo de Atas Legislativos
Gerente Administrativo Secre_ta_ma d? Superior 01 CL-1
Administracdo
Secretaria de .
Gerente de Recursos Humanos Administracio Superior 01 CL-1
o Secretaria de .
Gerente de Licitacdo e Contratos Administracio Superior 01 CL-1
Gerente dNe Tecnologia da Secrgta_trla dg Superior 01 CL-1
Informacao e Infraestrutura Administracdo
Coerente de Orcamento e Finangas | Secretaria de Financas | Superior 01 CL-1
. . Secretaria de Servigos
Gerente de Servicos Crerais e Gerais e Superior 01 CL-1

Complementares

Complementares
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NAS SECRETARIAS

Cargo Nivel int Codigo
Supervisor de Tramitacdo Legislativa Ens. Médio 01 CL-2
Supervisor da Comisséao de Justica Ens. Médio 01 CL-2
e it g g0 a0, | gre e | o | cr
Supervisor da Comissao de Finangas Ens. Médio 01 CL-2
Supervisor de Comissdes Diversas Ens. Médio 01 CL-2
Supervisor de Redacdo de Atas Ens. Médio 01 CL-2
Supervisor de Apoio ao Plenario Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Recursos Humanos Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador da Folha de Pagamento Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Licitacdes e Contratos Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Arquivo Geral Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Protocolo Geral e Telefonia Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Compras Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Contabilidade Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Escrituracdo Contabil Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Empenho e Pagamento Ens. Médio 01 CL-2
g(c))g]rglir:zgﬁtrac:sjervigos Gerais e Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Logistica e Transporte Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Arquivo Interno Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Comunicacgéo Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Cerimonial Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Eventos Ens. Médio 01 CL-2
ﬁ](]zgg;rr\s?uor;de Tecnologia da Informacao Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de WEB, TV e Sonorizacéao Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Processos Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador de Controle Interno Ens. Médio 01 CL-2
Coordenador da Ouvidoria Ens. Médio 01 CL-2
Assistente Juridico Ens. Médio 01 CL-2
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ANEXO 11

REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cadigo de Quantitativo de ) )
] Remuneracéo Hierarquia
Referéncia Cargos
CL-0 R$ 5.000,00 07 1° Escalédo
CL-1 R$ 4.000,00 13 2° Escalao
CL-2 R$ 2.000,00 29 Coord./Sup./Assist.

TOTAL 49

49




SUMARIO

Disposic¢des Preliminares — artigos 1° a 3°
Dos Principios — artigo 4°
Dos Niveis Hierarquicos - artigos 5° e 6°
Da Nova Estrutura Organizacional da Camara — artigos 7° a 10
Das Competéncias — artigos 11 a 14
Do Plenéario — artigo 15
Da Mesa Diretora — artigo 16
Da Presidéncia — artigo 17
Da Diretoria Geral - artigo 18
Da Geréncia de Comunicacdo e Cerimonial — artigo 19
Da Coordenacdo de Comunicagdo — artigo 20
Da Coordenagdo de Cerimonial - artigo 21
Da Coordenacdo de Eventos — artigo 22
Da Secretaria de Servigos Legislativos — artigo 23
Da Geréncia de Processo Legislativo — artigo 24
Da Supervisdo de Tramitagéo Legislativa - artigo 25
Da Supervisdo da Comissao de Justica — artigo 26
Da Supervisdo da Comissdo de Educacdo, Saude, Turismo e Assisténcia
Social —artigo 27
Da Supervisdo da Comissdo de Financas — artigo 28
Da Supervisdo de Comissdes Diversas - artigo 29
Da Geréncia de Apoio ao Plenério e Redacdo de Atas — artigo 30
Da Supervisdo de Redacédo de Atas — artigo 31
Da Supervisdo de Apoio ao Plenario - artigo 32
Da Secretaria de Administragdo — artigo 33
Da Geréncia Administrativa — artigo 34
Da Coordenacéo de Protocolo e Telefonia - artigo 35
Da Coordenagéo de Arquivo Geral - artigo 36
Da Coordenagéo de Processos — artigo 37
Da Geréncia de Recursos Humanos — artigo 38
Da Coordenagéo da Folha de Pagamento - artigo 39

Da Coordenagéo de Recursos Humanos — artigo 40

50



Da Geréncia de LicitagOes e Contratos — artigo 41
Da Coordenacdo de Licitacbes e Contratos — artigo 42
Da Coordenacdo de Compras — artigo 43

Da Geréncia de Tecnologia da Informacao e Infraestrutura — artigo 44

Da Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura — artigo 45

Da Coordenacdo de WEB, TV e Sonorizacdo — artigo 46
Da Secretaria de Financas — artigo 47
Da Geréncia de Orgcamento e Finangas — artigo 48
Da Coordenacéo de Contabilidade — artigo 49
Da Coordenacdo de Escrituracdo Contabil — artigo 50
Da Coordenagéo de Empenho e Pagamento - artigo 51
Da Secretaria de Servigos Gerais e Complementares — artigo 52
Da Geréncia de Servigos Gerais e Complementares — artigo 53
Da Coordenagéo de Servigos Gerais e Complementares — artigo 54
Da Coordenacéo de Patrimdnio e Almoxarifado — artigo 55
Da Coordenacdo de Logistica e Transporte — artigo 56
Da Coordenagéo de Arquivo Interno - artigo 57
Da Controladoria Interna — artigo 58
Da Coordenacéo de Controle Interno — artigo 59
Da Procuradoria Geral  artigo 60
Da Subprocuradoria Juridica — artigo 61
Da Assessoria Juridica Legislativa — artigo 62
Da Assessoria Juridica Administrativa — artigo 63
Da Assisténcia Juridica — artigo 64
Da Ouvidoria — artigo 65
Da Coordenacdo da Ouvidoria - artigo 66
Do Processo Legislativo - 67
Dos Cargos de Provimento em Comisséo - artigos 68 e 69
Das Funcdes Gratificadas - artigos 70 e 71

Disposic¢des Gerais e Transitorias — artigos 72 a 78



SUMARIO

Disposicdes Preliminares — artigos 1° a 3’
Dos Principios - artigo 4°
Dos Niveis Hierdrquicos — artigos 5° e 6°
Da Nova Estrutura Organizacional da Camara — artigos 7° a 10
Das Competéncias - artigos 11 a 14
Do Plenario — artigo 15
Da Mesa Diretora - artigo 16
Da Presidéncia — artigo 17
Da Diretoria Geral — artigo 18
Da Geréncia de Comunicacdo e Cerimonial - artigo 19
Da Coordenagdo de Comunicacdo — artigo 20
Da Coordenagdo de Cerimonial — artigo 21
Da Coordenagdo de Eventos — artigo 22
Da Secretaria de Servigos Legislativos — artigo 23
Da Geréncia de Processo Legislativo — artigo 24
Da Supervisdo de Tramitacdo Legislativa — artigo 25
Da Supervisdo da Comissao de Justica — artigo 26

Da Supervisdo da Comissdo de Educacdo, Saude, Turismo e Assisténcia
Social —artigo 27

Da Supervisdo da Comissdo de Finangas — artigo 28
Da Supervisdo de Comissdes Diversas — artigo 29

Da Geréncia de Apoio ao Plenario e Redacao de Atas — artigo 30
Da Supervisdo de Redagédo de Atas — artigo 31
Da Supervisdo de Apoio ao Plenario - artigo 32

Da Secretaria de Administracdo — artigo 33

Da Geréncia Administrativa — artigo 34
Da Coordenagéo de Protocolo e Telefonia — artigo 35
Da Coordenagéo de Arquivo Geral — artigo 36

Da Coordenagéo de Processos — artigo 37



Da Geréncia de Recursos humanos — artigo 38
Da Coordenacdo da Folha de Pagamento — artigo 39
Da Coordenacéo de Recursos Humanos — artigo 40
Da Geréncia de Licitagdes e Contratos — artigo 41
Da Coordenacdo de LicitagOes e Contratos — artigo 42
Da Coordenagéo de Compras — artigo 43
Da Geréncia de Tecnologia da Informacao e Infraestrutura - artigo 44
Da Coordenacdo de Tecnologia da Informacao e Infraestrutura — artigo 45
Da Coordenacdo de WEB, TV e Sonorizacdo — artigo 46
Da Secretaria de Financas - artigo 47
Da Geréncia de Orgamento e Finangas — artigo 48
Da Coordenacéo de Contabilidade — artigo 49
Da Coordenacdo de Escrituracdo Contabil - artigo 50
Da Coordenacdo de Empenho e Pagamento — artigo 51
Da Secretaria de Servigos Gerais e Complementares — artigo 52
Da Geréncia de Servicos Gerais e Complementares — artigo 53
Da Coordenacdo de Servigos Gerais e Complementares — artigo 54
Da Coordenagdo de Patrimonio e Almoxarifado — artigo 55
Da Coordenacdo de Logistica e Transporte — artigo 56
Da Coordenacdo de Arquivo Interno — artigo 57
Da Controladoria Interna — artigo 58
Da Coordenacéo de Controle Interno — artigo 59
Da Procuradoria Geral — artigo 60
Da Subprocuradoria Juridica — artigo 61
Da Assessoria Juridica Legislativa — artigo 62
Da Assessoria Juridica Administrativa — artigo 63
Da Assisténcia Juridica — artigo 64
Da Ouvidoria — artigo 65
Da Coordenacdo da Ouvidoria — artigo 66

Do Processo Legislativo — 67



Dos Cargos de Provimento em Comissdo — artigos 68 e 69
Das Fungdes Gratificadas — artigos 70 e 71

DisposicGes Gerais e Transitorias — artigos 72 a 78

Disposigdes Preliminares — artigos 1° a 3°
Dos Principios — artigo 4°
Dos Niveis Hierdrquicos — artigos 5° e 6°
Da Nova Estrutura Organizacional da Camara — artigos 7° a 10
Das Competéncias — artigos 11 a 14
Do Plenario — artigo 15
Da Mesa Diretora — artigo 16
Da Presidéncia — artigo 17
Da Diretoria Geral — artigo 18
Da Geréncia de Comunicacdo e Cerimonial - artigo 19
Da Coordenagéo de Comunicagcdo — artigo 20
Da Coordenacdo de Cerimonial — artigo 21
Da Coordenacao de Eventos  artigo 22
Da Secretaria de Servicos Legislativos — artigo 23
Da Geréncia de Processo Legislativo — artigo 24
Da Supervisdo de Tramitacdo Legislativa — artigo 25
Da Supervisdo da Comissao de Justica — artigo 26

Da Supervisdo da Comissao de Educacao, Saude, Turismo e Assisténcia
Social — artigo 27

Da Supervisdo da Comissdo de Finangas — artigo 28
Da Supervisdo de Comissdes Diversas — artigo 29
Da Geréncia de Apoio ao Plenério e Redacdo de Atas — artigo 30
Da Supervisdo de Redagédo de Atas — artigo 31
Da Supervisdo de Apoio ao Plenario — artigo 32
Da Secretaria de Administracdo — artigo 33
Da Geréncia Administrativa — artigo 34

Da Coordenacéo de Protocolo e Telefonia — artigo 35



Da Coordenacdo de Arquivo Geral — artigo 36
Da Coordenagéo de Processos — artigo 37
Da Geréncia de Recursos Humanos — artigo 38
Da Coordenagéo da Folha de Pagamento — artigo 39
Da Coordenacéo de Recursos Humanos — artigo 40
Da Geréncia de Licitagdes e Contratos — artigo 41
Da Coordenacdo de LicitagOes e Contratos — artigo 42
Da Coordenacdo de Compras — artigo 43
Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura — artigo 44
Da Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura — artigo 45
Da Coordenacdo de WEB, TV e Sonorizacao - artigo 46
Da Secretaria de Financas - artigo 47
Da Geréncia de Orcamento e Finangas — artigo 48
Da Coordenacdo de Contabilidade — artigo 49
Da Coordenaciio de Escrituragdo Contabil — artigo 50
Da Coordenacgédo de Empenho e Pagamento — artigo 51
Da Secretaria de Servigos Gerais e Complementares - artigo 52
Da Geréncia de Servicos Gerais e Complementares — artigo 53
Da Coordenacdo de Servicos Gerais e Complementares — artigo 54
Da Coordenacdo de Patrimdnio e Almoxarifado — artigo 55
Da Coordenacdo de Logistica e Transporte — artigo 56
Da Coordenagéo de Arquivo Interno — artigo 57
Da Controladoria Interna — artigo 58
Da Coordenacdo de Controle Interno — artigo 59
Da Procuradoria Geral — artigo 60
Da Subprocuradoria Juridica — artigo 61
Da Assessoria Juridica Legislativa — artigo 62
Da Assessoria Juridica Administrativa - artigo 63
Da Assisténcia Juridica — artigo 64

Da Ouvidoria — artigo 65



Da Coordenacéo da Ouvidoria — artigo 66
Do Processo Legislativo — 67
Dos Cargos de Provimento em Comissdo — artigos 68 e 69
Das Fungdes Gratificadas — artigos 70 e 71

Disposic¢des Gerais e Transitorias — artigos 72 a 78



CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

Temos ahonrade encaminhar asuperior consideracéo de Vossas Exceléncias
o incluso Projeto de Lei Complementar n° dispondo sobre a Nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Cariacica, com vistas a disciplinar o papel e as
atribuicdes de seus 6rgaos e unidades administrativas, suasinter-relacdes, os cargose
as funcdes de assessoramento, direcdo e chefia necessarios a implanta¢do do novo
esquema de organizacao, estabelecendo, ainda, os mecanismos de delegacao de
competéncias, visando agilizar os processos de trabalho e reduzir o volume de decis6es

rotineiras a cargo da Mesa Diretora e da Presidéncia.

O atual Projeto visa conferir ao Poder Legislativo Municipal uma organizacao
compativel com asuagrandeza historica e asuarepresentacao regional, dotando-o de
uma estrutura basica capaz deresponder aos avangos, demandas e exigéncias que se
tém verificado nos Ultimos anos, mormente quanto ao exercicio, por parte de Vossas
Exceléncias, das competéncias politicas, administratiVas e financeiras, conferidas as

Casas Legislativas.

A medida busca dar continuidade as reformas na estrutura da Administracao

Puablica, dando cumprimento as metas de controle de despesas de custeio e de
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reorganizacdo no ambito da Administracdo Municipal, resultando em uma otimizacéo da

maquina administratiVa.

Nesse sentido, extinguem-se 32 (trinta e dois) cargos em comissao, extingue-se
a complementacdo de horario integral de até 80% (oitenta), qualifica tecnicamente os

ocupantes dos cargos em comissao e adequa os salarios aos valores de mercado.

O momento atual exige que tenhamos uma estrutura administrativa enxuta,
transparente, eficaz, inserida em um modelo pautado pela modernizacdo da gestédo, em
que os 6rgéos publicos desempenhem suas fun¢des de atendimento a populacéo de
forma qualificada, e com uma adequada prestacédo de servicos ao cidadéo, Diante do

acima exposto, submete-se o referido Projeto de Lei a anélise e aprovacéo desta Casa

Legislativa.

Ao tempo em que esperamos continuar contando com o costumeiro apoio de
Vossas Exceléncias, aproveitamos a oportunidade para renovar-lhes nossos elevados
protestos de alta estima e permanente consideracéo, bem como comunicar-lhes que o

Projeto em pauta tramitard nessa Egrégia Casa em regime de urgéncia urgentissima.

Cariacica, 25 de Novembro de 20109.



DA NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

PLENARIO (PL)

MESA DIRETORA (MD)

PRESIDENCIA

Secretaria Executiva

Diretoria Geral Controladoria Procuradoria Geral | Ouvidoria
(DG) Interna (CI) da Camara (PGC) (OUV)
Geréncia de

Comunicacéo e Coordenacdo de Subprocuradoria Coordenacéo
Cerimonial Controle Interno Juridica (SPJ) da Ouvidoria
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Coordenacéo de
Comunicacao

Assessoria Juridica
Legislativa
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Geréncia de Licitagdes e Contratos
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Coordenacdo de Llcitacdes e Contratos

Coordenagéo de Compras

Geréncia de Tecnologia da Informacao
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Informacdo e Infraestrutura
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