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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
ESTADO DO ESPÍ.RlT.O SANTO . d S ta LeoQS>ldina 

Çàmara Munt<;!PJll e an -

Pro1.:>G<>k> n" 

LEI N' 151312015. 

Data pl1 l_f"<-\J(nf i N'.' l..il q.r? 

P1otocohsla TC < c.J 1 º' ;'\O 

DISPÕE SOBRE ESTRUTURA 
AlJM INISTRATIVA DA C,\MARA 
MUNICIPAL DE SANTA 
LEOPO LDINA. 

O PREFEITO M UNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPÍR ITO 
SANTO, 

FAÇO SABER QUE A CÂMARA M UNfClPAL APROVOU E EU SANCIONO A 
PRESENTE LEI: 

T ÍTULO 1 
DOS Oll.JETIVOS 

Art 1•. fica estabelecida a csu·utura administrntiva da Câmara Municipal de Santa 
LcopoJdina~ nos tern1os de.sta e Lei. obsCl"\'ados os pri11cípios increntes {t Adn1inistração 
Pública. c-Om finaJidade de atingir os seg.uin1es ol>jeti\ros: 

1 - Estabelecer a ºº''ª estrutura litncional do Poder Legislativo Jvlu11ic.ipal: 
11 . Dividir, ndcquadamemc. a C11rga de trabalho a ser realizado: 
Ili . Definir. claramente, limites de autorid<tde e responsabilidade: 
IV - Caracterizar relaçõe.s de subordinações: 
V - Orientar o a locação dos recursos financeiros. J1un1anos e materia is. disponíveis. 

TÍTULO li 
OA ORGAN IZAÇÃO ADM IN ISTRATIVA 

CAPITULO 1 
OOS ÓRGÃOS DA ADM INISTRAÇÃO 

Art. 26• A EsLn1rul'a Adn1inistrativa da Câmara f\lfunicipa l de Sanla Leopoldina é 
composta dos seguintes órgãos: 

1 - Díreloria Jurídica; 
t 1 - Diretoria J:'inanccira: 
HI - Gabinete da Presidência; 
IV - Unidade Centrnl de Controle 1 ntcrno: 
V - Coordenadoria Legislativa; 
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VI - Coorde11.a<loria Adnli11is1ra.tlva: 
VII - Coordenadoria de Comunicação: 
VI 11 - Órgão de Rccur$Os l+luma11clS; 
IX - Órgão de Prowcolo e Atendimento: 
X - Órgão de As.i;essoria Parhuncnlar: 
XJ - Órgão de Transporte~ 
XII - Órgão de Serviços Gerais; 
Xfl 1 - Secretaria da Câmara: 
XJV - Órgõo de Arquivo e Registro: 
XV - Órgão de Informática; 

CAPITULO li 
1 - DA DI RETORIA J URÍDICA 

Arl. 3°. O úrgllo da Diretoria Juridica será composto dos seguintes cargos: 

1- 01 (um) Diretor Jurídico; 
li - O 1 (mn} Assistente Legislativo. 

§ J .. - A Dire1oria .Jurídica é o órgão diretan1ente. ligado à Presidêt1cia da Cântara 
r..1u11icipal de Santa t .. copoldina, ni...~cssário a<l conlrc>lc legal e e<>nstitucic>nal da Casa, 
tanto no ân1bito legislativo. corno oo ân1bi10 ndnlinis1roli,10. 

§ 2." - A a1i,1idade ju1·idica ser{! exe1·cida por profissionais de\1ida1l1ente l1abilitados jwlto 
ã Ordc1n dos Ad\•ogadc>s d<> Brttsil, c.abendc> aos sc1'\•idores de apoi<> âs tare.lãs de caráter 
ad1ninis1-roti\ro no ànlbito de suas atribuições. 

li . OA OLRETORIA FINANCEIRA 

Arl. 4e, O órgâ<) de Diretoria J:;-inanceira será co1t1p0Slt> d<>S seguintes carg1>S: 

1- 01 (um) Direwr Financeiro; 
11 - 01 (un1) CheJC de Di,•is..1.o Ad1ninistrativa: 
111 - O 1 (um) Chefo de Seção de Te$ouraria. 

Parágrafo ú11ico. A fünçào da Diretoria Financeira e cuidar do controle orçamentário e 
avaliaçâc> da s ituação patrim<>nia l, bcn1 con1<> acon1panhar a realização dos sel'\1iços 
financeiros pertinentes ã Câ1nara Municipal. 

/. /_ 
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Il i - DO GABINETE DA rRESIOf:NCLA 

Are. 5•_ O órgão G-abinele da f'1·esidê11cia será t4.)ll1posto dos seguintes cargos: 

1- 01 (um) Chefe de Gabinete da Presidência: 
11 - O 1 (um) Assessor Parlaméniar. 

Parágrafo único. A timção do Órgão Gabinete da Presidência é organizar as atividades 
rclacionadi1$ aos atos do Presidente e zelor 1>ela organização das aÇ<Jes dl> P<>dcr 
Legislativo. 

IV - UN IOAOE CENT RAL DE CONTROLE INTERNO 

Art. 6•. A U11idudc Central d.; Cl>ntrolc ln1cn1<> é. órgão que integra a estrutt1ra 
administrativa da Cii1nara Municipal Santa l ... co1>01dina. nos tennos da Ll"!i Municipal n(> 
1453/201 3. 

Parágrtlfi' 1í11ico. A Unidade Centra_! de Co111role lnttnl<.> será c<nnp<)sla Qcl se-gyint<: 
cargo: 

1 - O 1. (um) Chefe de Unidade Central de Controle Inte rno. 

V -OA COORDENA DORIA LEG ISLATIVA 

Art. 7". A Coordenadoria l..egis lativa será c-0n1posta d•)S segui1ttt--s curg(JS: 

1 - 01 (um) Coordenador Legislativo: 
11 - O 1 (um) Técnico Legislati vo - Área Legislativa; 
111 - O 1 (um) Chefe de. Divisão de Apoio ao Plen ário. 

Parágrafo 1í11i<'11. A função da Coordenadoria Legislativa é rcali7.ir os serviços 
relacionados à atividade típica do Poder l .. cgislativo, incu111binclo-se do cxpedier11c, cln 
correspondências. das publicações e- den1ais atribuiçô~s d i1 Câ1nara ~ifunicipal. bem 
con10 zelar pe la cxecuç-fio e efetividade das decisões dos órgãos legislativos. 

Vl - DA COORDENADORIA ADMlN ISTRATIVA 

Ar-f. St>. A Co<->rdenad<>ria Ad1ninistra1iva seríl con1posca dos segt1in1es cargcls: 

1 - 0 1 (um) Coordenador Adminis trativo; 

// 
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li 01 (urn) l'éenico Legislativo - Área Admini"ra1ha. 

Parágrafo único. A Coordenadoria Adrninisirotiva é um órgão ,·inculado diretamente ã 
J>rcsidência. que 1cn1 con10 acribuições o pla1lejan\C'nto, a coordC'n3ç-ào. a execução e o 
•-on1rolc das deliberações adrninis1ra1ivas da Me>• Dire1ura e d<> Plenário da Câmara 
Municipal. bem como o exercício de outras iarefas ulins. 

VII - COORDENADORIA DF. COMUNICAÇ,\O 

Art. 9°. /\ Coort1enadorio de Con1unicução si.:ní C\J 1np<.>~ lu \Ji)S "'csuintes cargos: 

1 - O 1 (urn) Coordenaclor de Con1u1licoçUo~ 

li - O 1 (um) Assessor de Comunicação; 
Ili OI (um) Chefe de Divi>ão de Publicação. 

Parágrafo ú11ico. A Coordenadoria de Comunicaçllo é um <irg4<> ,•inculado diretamenie 
à Administmçilo da C:imara. que tem por atribuiç<'l<.-s o planejamento. a coordenação. a 
r">:11ç;\o e o tomrok das ati1 idades incrcnt<"S às comunicações. asses.sorando à 
Pre>idência e à Mesa Diretora. em suas relações com órgãos e entidades e:1.1emas. na 
di,1t1lg,açAo dos atos legislati,~os e administralivos. C"SpccialnlCnle corn os \•cícu1os de 
conlunicaçao. jt>mais. rádios. Lclc\risõcs. internet. redação de 1ex1os, apoio a eventos nas 
co111unidadcs e ou1ras atividades corTela1as. 

VIII - 0 0 ÓRGÃO OF. RF.cunsos HUMANOS 

Arl. 10. O órgão de Recursos Humanos scrii compostu dos scguinles cargos: 

1- 01 (um) Chefe de Divisão de Recursos l lumanos: 
li O 1 (um) Técnico Legislutivo - Área Administratha: 

Parógru/D únieo. A função do órgão de Rccu~ l lur11u11os é reali:r.ar as rarefas de 
adrninislraçtlo dos servidores. elaborar a folha de pagumcn1os. con110lar a frequência dos 
sen idores e outra~ alividadcs correlatas. 

r.X • DO ÓRGÃO OE PROTOCOLO E ATENDIMENTO 

Art 11. O órgão de Prolocolo e Atendimrnlo scn\ composrn dos seguintes cargos: 

1 - O 1 (um) Chefe de Pro1ocolo: 
li - O 1 (um) Assis1c111c Legislativo. g / / 
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P11rúl(rtJ/O 1í11íco. A função do Órgüo de l'rotocolo e Atcndin1crtto consiste e1l1 cuidar e.lo 
recebimento e registros dos documentos e correspondêncill> dirigidas ã Càrnarn. 
COnlrolundo ::t LrajelÓrÍ3 de CAdR Ulll, bcn1 e.orno t"hzer O a1cndi111cnto inicial das: péS..'\ô:lS 
que solicitarett1 infonnações, cncon1inhundo-as a(l órgã<' cc1111pctcntc CHSO necessário. 

X - DO ÓRGÃO OE ASSESSORIA PARLAJ\f ENTAR 

Art. 12. O órg.'lo de As""""'"3 Parlamentar sera composta do &eguintc cargo: 

1 O~ (quatro) Asses.wres Parlamentares: 

P11r1lgrafi> 1i1tico. A fun~.i'l<l do órgão de Assessoria Parta1ncnLar consisle cm dar 
hSsessorin técnica â Mesa l)irctorn. aos Vereadores. às Con1issõcs 1>cn11:inentes. co1n 
\'ÍSIUS ao bo111 desentpcnho dus atividades d(I C:iJnnra Mt1nicipal. 

XI • DO ÓRGÁO OE TRANSPORTE 

Art. IJ. O órgão de Tmnsponc d• Cãm813 Municipal scnl composto dos seguin1es 
Cll'l'OS: 

1 01 (um) Chefe de Divisi1o de Trunsporte: 
li - 01 (um) Agente Lcgislntivo - Área de Locomoção e Trnnsportc 

P11rógra/o único. Compete no órgão de Transporte zelar pelo bom füncionamento do(s) 
veiculo(s) do Poder Lcgislutivo Mu11icipal e viabilizar a co11duçilo e deslocamento dos 
agentes politicos e servidores. :,Cnlprc que ncc.cssãrio. 

XII - 00 ÓRGÃO OE SER VIÇOS G ERAIS 

Al1. 14. O órgão de Manutcnçfto e Ser. iços serã composto dos seguintes cargos: 

1 01 (um) Chefe de Divis!lo de Serviços Gerais 
11 - OI (om) Agen1c de Serviços Oernis. 

P11rágra/o ú11ico. A runçõo do Órgão de Manutenção e Serviços consiste cm 
providenciar a manu1cnção nas dependências do Poder Legislativo Municipal e executar 
atividades de scf\'Íços gerais. 
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

-

XII I - DA SECRETARJA OA CÂMARA 

A11. 15. A secretario da Cíln'\ara serft con1posta dos seguintes cargc)S: 

1 - OI (um) Chefe de Secretaria; 
11 - 01 (um) Chefe de Divisão Administmliva. 

Pt1rágrafo único. C<.l1npete â secretaria rcspc>nsabilizar .. sc pela execução e coordenação 
dos atos de. nalure;r..a ad1njnistraliva. 

XIV - DO ORGÃO OE ARQUIVO E REGISTRO 

Ar!. 16. O órgão de Arquivo e Registro será composta do seguinte cargo: 

1-O 1 (um) Chefe de Arqui vo e Registro. 

Parágr11fo á11ico. Compete ao órgão de Arquivo <: Registro da Gílmara Municipal 
prcscn;ar os aios e docurncntos pr<)duzidos pele> Poder l_egislativo. bem co1no registrá-los 
adequadamente. inclusive pana lins de disponibiliwçuo do acesso à informação. 

XV - DO ÓRGÃO DE INFORMA TICA 

Art. 17. O órgão de Informática será composto do~eguime cargo: 

1 - O 1 (um) Chefe de Divisão de Informática. 

J.>arágra/o 1í11ico. A funçãt) do órgão de lnfonnt1tica consi.ste en1 reali1 .. ar as 1arcJàs 
relacio11adas ã n1anute-nção dos equipan1cnt(lS e dos programas de informática utilizadt)S 
pcl<) Pt){fcr l,egislaLi-,,o. be1t1 conto fo1·necer apoio técnico aos dcn1ais órgãos da Câ1nara 
Municipal. 

T ÍTULO li 

DA REESTRUTURAÇÃO DOS CARGOS OE PROVIMENTOS EM COMISSÃO 
E SEUS VENCIMENTOS 

CAPÍTULO 1 

OA POLÍTICA DE CARGOS E VENCIMENT . / 
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~ PREJ'EITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
... ESTADO DO E:Sl' iRITO SANTO 

Art. 18. Fica recstmturado o quadro de cargos é •er•cimentos de provimento em 
comissão. referente ao quadro de pessoal da Câmara Municipal de Santa Leopoldina. 
confonne Anc'o 1 desta Lei. 

Art. 19. A~ atribuições de cada cargo de provimento em comissão csião definidas no 
Anexo 11 desta Lei. 

A rt. 20. /\s rcfi.lrí:ncins e ' 'encin1entos do:, cur~<,s <11.: prt>\1i1·ncnto c1TI ccln1iss.ão estão 
der.nido~ no anexo 1 dC$ta Lei. 

Art.21. Os cargos de provimento em comissão silo regidos pelo Estatuto dos Servidores 
r úblicos Municipais de Santa Leopoldinu (Lei Municipal n• 735/1991 ). 

Art. 22. Os cargos de pro,'irnentos ern comissão Silo de livre nnmeaçâo e exoneração. 

TiTULO Ili 
DAS DISPOSIÇÔES GERAI 

A rt. 13. São contribuintes compulsórios da Previdência Social Geral (INSS) os ocupames 
de cargos dé pnwimento em comissionados. sem vinculo efetivo com a Câmara 
Municipal. 

Art. 24. Sno c.;(1ntribuintes do Regi111c 1>r6pric> de Prcviclêncill Sociíll de Santa Leopoldi11a 
os scr\11dorcs cíc1ivos. ainda que esteja111 no exercício de cargos con1issionados ou enl 
llinçôos grntilicudas. 

A rt. 25. As despesas decorrentes desta Lei corrcrJo 11 coma das dotações próprias do 
orçu111enlt> vigente. st1plcmcntadas se necessário. 

Art. 26. f<tn Lei coira em vigor na data de sua publicação. revogadns as disposições em 
contrário. cm c«p<.-cinl as Leis de números 132112010. 133612010 e 1445n013. 

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se. 

Santa Leopoldina 04 de teverciro de 2015. 

h? / /,,/ 
/ R'ÕMERO LUifENDRINµt:°R 

PREFEITO MUNICIPAL 
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ANEXO 1 

ESTl~UTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

Norot11cb11uni do Q 11a1u Rt ferêntia Vaku• \ 1encimtnlo Rtqui:\.il(lil /\1inin1l)s 
Ca ... 10 

0-ireltir J uridioo 1 ÇCI. 1 R$ J .000,0() Ensinl) Superior e 
lnscrieao M UAU!ES 

Dir~'to Financeiro 1 CCI.- 1 RS 4.000.00 Ensino Supe.rior e 
lnst riL·ão no CRC/ES 

Audihlr~Chefe de 
Lfnida&- C.."lllral de 1 CCt - 2 RS 2.500,00 E1to:ino Superiol' 

Controle In terno 

Coor<.lttlàdór 1 CCL. - ~ 1\$ 1 950.(1() Ensino ~1êdio 
U<i isla1i.V-O 

Coordénad(lr 1 Ct:l. -J RS 1.950.00 Ensino !\1Cdio AdnliniSlr.\li \'ó 

CoordoenacJO( <li: 1 CCL-> RS L'll0,00 Ensino C\iédio 
COfnunit·~·ã..-i 

A$$CSSOf~ 1 CCl 4 
1 

RS 1500,00 Ensino ri.1edio 
COffl \U\i~:"M"iâ(I 

As.<sessor Parlanien1ar ; CCl. - .il RS L50o,Oo Eusiuv C\iédio 

Chefêdeõivi.são de 1 CCL-~ RS 825.CIO Ensino Fundnmental Transoorte 
Chefe de l) ivisflo de 

1 CCl. - 5 RS 825,0Q r~ir)C) r.,1ndamental 
Rcçu:rs~ Hun1anos 

Che fe de." Divisão de 
1 CCl.- 5 RS 825.00 Etisi110 Fundamental 

A.!9!::1~fO 
~hc.fe de Stc~Laria 

1 CCl. - 5 RS 825,00 F.nsino Fund.'ln1en,al - 1-
Ch1.1fe de Oi\•lsao e 

1 CCl. ; RS 825.00 t:nsioo Fundruncntal 
Scr\•!ç0$,Çi,~i~-

Chefe dé Divisão de 
1 CCl - 5 RS 825,00 Ensino Fundamc1ual 

Protocolo 
Chefe de Di\·ls;i(> 1 CCL - S RS 825.00 Ensino Fundamental Admini:;trati \•a 

Chc."í~ de Cj:.tbinçie du 1 CCL - 5 RS 825.00 Ensino Fundan1cntal l-.residêncin 
C.1\tft Oivi~ão de: 

1 CCL 5 RS 825.00 Ensino Fundan1cntal 
A.nhÍ() ao Pl~nârio 

Che fe de l)i'1i$ão de 
1 CCl. - l RS 825.00 

Ensin<> Fundtlmçntal 
lnfom1âtica 

ChelC Oivisào de 
1 CCL - l RS 825.0() 

Ensi11.o Funda111ecna.I 
Publict"tÇãO 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

~~ ~ 

ANt:XO li 

ATRIBUIÇÕES l'ÍPfCAS OOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

• Assessorar o l•rcsidcntc, a t\·1c:;~• Dircton) e: as Con1issôes Penníuh!·1ites 
da Cft1nara Municipal nos assunlos «;1uc n1cr~om avnliaçi'io jurídico; 

• Ser o assessor jurídico dá Crln1ara quando surgiren1 questões sobre as 
qu.ais o Poder Legislati\ro deva pronu1lCiar·se en1 juíi'.o: 

• Acompanhar. quando solicitado. as reuniõ~ das comissõe-s 
1>em1t1ncn1cs ou 1e1npotâtias da Cãn1ara: 

• Elabor..\r e cn1itir. qu:.'lndt.) solicitado, parecer téc1üco a respeito das 
n1atérias sub1netidas à apn.'Ciação das con1issões pern1anentes ou 
h.:mpC>rãrias: 

• Enlitir pareceres en1 assuntos de intértSSé da Cã1nara: 
• ,A,.nal isat contratos e outros instrumen1os jurídit(lS~ 

• Elaborar proj c1os e ou11·a..; proposições legislativa$ de iniciuliva da 
Mesa Dire1ora: 

Diretor Jurídico 

• . .\nalisar os processos dç Jiçiraçlk_), ~~fl.ri\fldo parecer, velando pelo 
cu1nprime1110 das nor1nas aplictlvcis na espc..~ie; 

• AcoLnpanhar. quando solicitado. as sessões ordioári:ts, cx1rat)rdinárias 
e solenes da Cân1am tvlunicipal: 

Diretor 

• 1\comp•mhur os proc~ssos jodit iais e adn1inis1rativos de interesse da 
('ãn1ara Municipal: 

• Elaborar inforn1açõcs en1 si...>de <lc m::indado de segurança contra atos 
praticados por inlegrantes da ?vlcsa Direlora e das Con1issões 
Pen1111oentes da Câ111ar;.1 Municipal; 

• Exan1inar p~jclOS de lei, dec.retos 1egislati"'ºs~ rcsoluçõ~ ponarias e 
outros textos tegnis; 

• Res1>0nsabilizar·sc por equipes auxil iare-~ç, necessáriai;: à execução das 
tlli\•idndes do cargo~ 

• Responder a consultas sobre as iJ1terpretaçõcs de· disposições legais de 
interesse da C.ümaru t.~•n assunto de n.aturezajuridica; 

• l're~lõto.r esclal\.""'Ci1ncntos.. qu:;i11do éOnvocado. ao J>Jenãrio da ôlnlara 
?vfunicipal; 

• [)esen1""'nhar outras turibujções de caráter iurídico. 
• Exccu1ar o controle. e o acompanha1t11;:nto contábil·linaoceim da 

Cfunara Municipal: 
• Orientar e proceder ã classificação e avalinçtao de. despesas da Càn1ara; 
• Elaborar balancetes. balanços e prestações de contas~ 
• .r\con1panhar e çoo1r0Jar a execução do orçan1enlO da Cânlara 

Municipal: 
• Elabon1r Rélt11ório~ de Ciesü\o fiscal. com b~t.SC nn Lei Cornple111entar 

nº 10112000: ~ / 
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Autlitor·Chcfe de 
lJnidade Ccntr-.tl 
ele Cootrol<' 
1 nterno 

• l'a.rticipar da elaboraç&<.1 d<• orç:an-1eoto da Cãn1ard dentro das nom1as 
lçgals ordenadas: 

• Manter o controJe de p~nrimónio atuali1.ado; 
• Elaborar o BaJancctc financeiro ~1 ser cocarninhado no 'f tibunal de 

ConlllS: 
• /\,tantcr o controli: da~ Uou1ções orçru11entárias, consignações ou sub

consignações; 
• Elaborar entpenho prévio d~tS despesas e ordens de pagan1ento: 
• Manter C-Ontrote bancário com a conJêri:nciu mçnsul c.lo:s i:xU'ill<.>S ~ 

saldos; 
• Manter controle R:fcrenléS <)S é'nlraJas e saídas de nun1crários: 
• Efetuar o pagru11ento das dcs1x:s1is. quando rcgulatntentc. processadas e 

au1.ori1.adas; 
• Operar os progr..tmas de inlb rn1:itica relativos a contabilidade da 

Cântara Municipal: 
• 1\ 001npanhar os processos de pagan1cnlo e zelar pelo Jiel ç~1n1primc:n10 

das diSJ')()Siçõcs legais cahí"cis; 
• Fornecer clcmenlos para ab~11t1ra de crédilos adicionais: 
• ,..\ lertar o presidente du CHn1~1ra <)cerca do et1111pri111ento dos limites de 

gastos previst\lS na Lei Complementar n• IO 1 n OOO e Constituição 
Federal: 

• Acon1panhar a claborJÇiiO da folha de subsidios e venc i1ncntos; 
• Realizar os descontos Jegais nos prazos estabelecidos: 
• Rtidliz.1r. quando solicitado, estudo de i111pac10 cm face do orçarnento~ 
• Transmítir via inlérne1 <)S dados relativos à contabilidade da Câmara 

Municipal ao Tribunal de Conlàs do f ... ~tado do Espirito Sonto: 
• l~e.a lizar outras atividades correlatas. 

• coordenar a:. atividades relacionadas com o Sistema de Con1role 
Interno da Câmar.1 "1-lunicipal. pron)ovendo a integração operaciona.I e 
orientar a elaboração do::> uios nOm)ativo~ sobre procedimentos de 
controle: 

• apoiar o oonlrolc ex1cn1<> rto exercicio de sua n1issão iosljtucional, 
supervisionando e auxilit1lltlt) üS unidades cxccuion.1s no 
rcJacion;unen10 col'n o ·rri l>unal de Contas do Estado. quunló av 
encan1inhanle1uo de d(>Cun1cn1os e infonnaçõcs. atcndiJnento iis 
eqtLipt.s técnicas. recebintento de diligências. e laboração de ré:SpOStas. 

lrnmiraçâo dos processos e aprescnlação dos recursos; 

• assessor.ir a adntinistraçào nos aspectos relacionados con1 os 
controles interno ~ externo e quanto ã legalidade dos alos de gestão. 
emi1iodo relacórios e pareceres sobre os mesmos: 

• interpretar e pronunciar-se sobre a le · lat;ã\) cone )ente • .;,·xecuçào 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
ESTADO DO ES PÍRITO SANTO 

-0rçan1cntárin. financeira e: patri111onial: 

• n1~dir e ov:tliar a cficiêrlcia. eticáci3 e crctividadc dos procedintentos 
de controle in1cn10. através das :atividade~ de uutlitoria intema ::i serem 
realizadas. 1111.!diantc 111ctodt)lc)~ia e progrun1oçílo próprias, nos 
diversos ~i$1e1uas adn1inistra1ivos da Cântura Municipal. exr>edindo 
n:ln1órios con1 rccomcndaçõc:s rara<, r11)rin101'an1cnlo dos controles: 

• ª'nliar o cun1pr11ni:itto do)> J'"Mgr:una.;, ~hjc1ivfl!' e mew espelhada.'> 

no 1•1nno l'luria..11uaJ4 oa Lci de DiR:1riYC$ OrçanlC1ttâriM e no 

Orçani<nto. inclusi.-c quanto • ações dc1'C'Cntralizados "'""'"Ulda> à 
con1n de rccur;c;"' •>riundos dos Otçamrntos Fiscal e dé' lnVéSlim~ntos: 

• C'<cn:cr o aoon1panhamento sobre u Ob:,t:r\-fulCia dos limites 
cons1i1ucioruiis. da U.i de Resp<>n>Ubilidadc Fiscal e os estabelecidos 
nos dentai$ in:stxurncntos Jegnis; 

• estabelecer ou:conisrnos voltados n con1rr<"•var •- legalidade e fl 

legi1inlidadc dos tHOS de gestão e n\1nlia.r os resultados. qua11t(l â 

eficácia. eficiência e cconon11cidudc nu ~estão orçan1en1 1~ ri (t. 

financxina. p::urilnonial e opcracio1\11l da t"'Wnara ~1unieipal. 

abran~cndo as administrações Din:ta e Indireta. confom1c o caso. bcn1 
como. na aplicação de n:cunos públioos por entidades de dirdto 
pri\ a.lo: 

• c-.:crcc:r o controle das operações de cf\."dllo. ª''ais e garantias. bem 
co1n<1 dos direitoc; e haveres d<l ... nu:: 

• supcrvisivn;ir u~ nn:didas adotadas pelos l'>l,dcrcl>, para t) relorn-0 da 
des-pcsn 101ul com pcssoul ao respectivo lin1i1c. caso ncc:cssàrio. nos 
1cnnos dos unigos 22 e 23 da Lei de Rcsponsahilidodc !'iscai: 

• 1<,mitr a,i, providências. conforme o di:.1>0s:to no art 31 da Lei de 
RC'\pcH1...:ahilidade Fiscal. para rcco1xluçlk) do"l 1nonta.J1le.iç das dívidas 

consolidada e nlObiliária aos n:sp..~1i' ex limites: 

• af~ri.t a destinação 00$ recursos ob1idos com a :alienação de ati\.0$. 

tendo cm \.lstn as restrições con~1i1uc1ona.is e as da Lei de 
Re,p011<abilida<k Fiscal: 

• ncon1panhar a divul~çilo dos ins11·un1cn10~ dç lf'JJlSparência da g~tno 

fiscol no~ lCnltos da Lçj de Rcsponsobili<ladc Fiscal. em especinl 
qunn10 oo Kelntôrio Resu1n ido dA l~xecui;ã{l Orç.an1entária e ao 
llclutório de Gct;tUo Fist :al. af.:-rindo fl consis1ência das infor1naçôes 
cons1an1cs de tais docwnentos; 

• p.1nioipar do processo de plan.:jamento e llCO<npwlhar a elaboração do 
Plano Plunanual. da U.i de Din:triA-.. Orçomentãrias e da Lci 

On;amt-nlária: d e / 
--~~ :;çz:o_ 7 7-F 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 

ESTADO DO ESPiRITO SANTO 
-
""' 

• 1nani ll>:sLar-se, quando solicitado pela .adn1inis1.ração, acerca da 
regularidade e legalidade de processos licitatórios. sua dispensa ou 
incxigibilidadc e sobre (1 cumprinlento e/ou legalidnde de atos, 
cvuuatu~ ~ uuut1~ i11.).ltuu11;-1.1w:i 1.·vugt!tu.:n .. ~, 

• propor a n1clhoria oo in1plfln1açào de sisteolas de proce~n1ento 

eleu·ônico de dados c111 todas as atividades da ad1ninis1ração pliblica, 
tom o objetivo de aprin1of'.tr os controles internos. agilizar a..~ rt.)tina.;; e 
111clhorur o nivçl du.s inJOrnl:kÇ(leS~ 

• instituir e ntan1cr sis1en1a de infonnaçõe .. <; para o exercicio das 
atl,•ida<les fioalis-ticas do Sistent;:i de Controle lntcrn<>; 

• verilicar os atos de adn1issiio de pessoal, ar>oscn1adoria, refom1a,. 
revisão de pr<.lVCnlOf.i e pensão par.:. posterior registro no Tribuna) de 
Conlas; 

• n1nni l~Lar (1lravé:s de 1•elatórios. auditorias. inspeções. pareceres e 
011tros pronuncia1nentos ,~ottados a identificar e sanar as possiveis 
irrc·gularidudes~ 

• alcrtur foruu1ht1tntt n autoridade adn1inistmtivn con1pctentc pan1 que 
i1,staure in1ediatan1ente. sob pc11a de respon.sabilidade solidãria1 as 
ações destinadas a apurar os atos ()U fatos inquinados de ilegais, 
ilegiti111os ou antiec.onôn1icos que resultc111 em prejuízo ao erário, 
praticados por agentes pí1blicos. ou ql~lndo não fOrcn1 presta.elas as 
contas ou. ainda. quando ocorrer <lesfalqué. <lesvio de dinheiro. be11s 
ou valores p(1blicos~ 

• rç\risnr e cn1itir parcc..:-1· sobre os processos de T on1adas de Con1as 
Especiais ins1auradas IX'la Cân1ara Municipal. incluindo suas 
ad111inistraçõcs Dirctn e lndire1a, (.)U rela Câotara Mtu1icipal. 
t.:<.l1'úom1e o caso. detern1inada.s pelo 'J'ribunal de Contas do Estado: 

• representar ao TCEES. sob pena de responsabilidade solidária, sobre 
as im:gularidadcs e ilega1ida<lcs idcnlificadas e as n1cdidas adot~1das.; 

• e1n itil' parecer oonclusi,ro sobre as contas anuais prestadas pela 
adminislrnção; 

• realizar outtas atividades de n1anutcnção e aperfeiÇO<lmento do 
Sistc1nu d~ Controle ln t..:rno. 

• Dar apoio ã Presidência e demais órgãos da Cã1nara nas atividades 
adn1i nistrati vas; 

• Ori~ntar e fiscalii.ar a e-xecução das tarefas adn1ini.strstivas. cumprindo 
e fazendo cu1uprir n~ ordens do Me~a ~retora e do~ con1andos legais 
''""'"Ct.ivos; ./ / / / 

,#7 / - / - / 
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PREFEITURA MUNICIPAL J:?E SANTA LEOPOLDINA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

~ 

Coordenador 
~\d m ínist r.lti\'O 

Coordenador 
l,.egis lafi\'O 

• Coordenar a obsérvfl11cia do sisten1a de classilicação de cargos. 
propondo alteroções julgadas necessárias. cOnl o auxilio (los órgãos 
co1npetentes: 

• Coordc.~nar a t.-scalu de fCrios dos servidores da Cân1ara Municipal: 
• C0<>rdcnnr. em conj u1\lO con1 os órgãos pcnincnlcs. u ~Juboruç.ao <lú 

rolha de paganlt:l110 C seu arquiYO: 
• Coordeoar e controlar os serviços gerais da Cân1aro; 
• <:oordcnnr e controlar a política de n1atcrial e p~llrimõnio da Câmara~ 
• Coordenur a rcali1.aç.no Jc concun;o públie<> e pr..:.enchinlCnto do 

quadro de pessoal: 
• Coordenar o processan1ento dt coosignaç<X.<>s c.n1 folha de pagamento; 
• Coordenar a pron1oção dt: servidores. quando autorizada pelos órgãos 

con1petcntes~ 

• Elaborar portarias de n<)rneação, exone·r-.tç-Jo e den1uis atos pcrlint:nli..~ 
aos assuntos de sua c:ompc1êncio.; 

• Exercei' outras atribuições pc:ninen1es ao exerclcio d<• c-arg,o ou que lhe 
for eon1e-tida pelas autorid~dcs superi<>re.s. 

• Fazer c·u111prir as deliberações du Me;;a Oi.retora; 
• (Jrganizar e CõóF<.1Ci1ãf õS e>:~dic.nle:s das Sessões: 
• Elaborar e redigir atos Legislativos: 
• Elaborar o roteiro para o presidente conduzir as Se.,Wes; 
• Prestar iofom1açõcs a rcspcitô de 1rnmicação de proposições; 
• Con1rt)lar e organizar a tran1itaçào do:> a1os oficiais da Cân1ara e 

rcspcctiv<>S <loc·u1nen1os: 
• J>roccder à triagem das correspondências da Ç{im.ara~ 

• .l\.ssegurar a constanle atuali:r.ação de iníom1ações acerca da lnunitação 
dos _processos legislativos; 

• Fisc-aliz.ar o cu111primento dos prazos dos processos legislativos; 
• Assegurar n cons:tanle atualização das Lt:is Municipais e den1ais 

proce,ssos légishllivos; 
• Orientar quanto í1 organi·,,,ação do arquivo geral de docun1cn1os 

lcgislalivos da Cân1aro MuniciJ)31: 
• Manter ::i.tualiza-das as intõ rrnações legislativas fornecidas ao órgão de 

imprensa oficia.!; 
• Secretorint reuniões da Mesa Diretora; 
• 

• 

• 

• 

• 

Cuntprir e l!i.zcr cu1nprir as deliberações da t-.·tcsa. baixando aLos 
n-cccssários aó fiel ctutlpl'i.rnento de su~lS de<.:isões: 
:'\uxiliar na organizaçt10 de sotenid<-ldes e eventos realizados pela 
Cânlara f\1unicipal~ 
Eíetuat re.gistros de leis. de f'ICOrdo c-0n1 o original assinado 
(aológraÍ<JS)~ 

.l\companhar as sessões ordi11ârias. extraordinárias e solenes <la 
Câmara Municipal; 
DcsemocnJ-mr atividades correlata'i. ,,,.,,,..-, 

/ , 
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~PREFEITURA MUNICIPAL J?E SANTA LEOPOLDINA w ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

• Coordenar • d i vu 1 gaçHo dos ill-OS e làtos relacionados uo J>ode-r 
l .. cgis1ativo Murlicipal; 

• 1"\tunr con10 p011a-voz da M esa [)ireto-ra e assessorar o Presidente nas 
atividades de imprensa, publicidade. exposiçõe~~ de ações. divtdgação 
de diretrizes. planos e outros assuntos de interesse público. 

• ()rganiz.ar en1 conjunlo com os demais órgãos da Cârnara. a agenda de 
atividades e progran1as oficiais do tvf<..'Sa Diretora < to111ar as 
providênci.-.s n<:cessâtiils p.'lm su::a obscrv:incia: 

• l'rog.ran1at sole-nidades, en1 conjtu1to con1 o Gabinete da Presidência; 
• Coordenar a expedição de convites e- unotar as providências que se 

Coordl·nador de cornarem necessárias ao fiel cumprin1cn(o das at ivido~dcs; 
Con1unica.;ão • Coordc-Jtar as :;c:,,icilações de enlrevistas coletivas. ou individuais. bc1n 

C<.lmO a realizaçHo de audiências públicas; 
• Acon1panhar o Presid~nte d• Cá1nara em suas viagens, quando 

solicitado: 
• Nlanter un1 c.>s lr..:.ito relacionamento conl lodos os órgãos da Cân1ara 

~lunic ipal co111 vistas à con1pilação de n1a1érias para publicação: 
• Coordenar a elaboração dos textos a sçn:m vcicuJud-0:; nas ln1pren:i:us 

Olitiol e panicular: 
• Coordenar a distribuição de roa1érias a ser veiculada na imprensa; 
• 1\compru1har as autoriduJi...-s mlmicipais. quando necessário> para • 

compilnção das intbn11ações. de fom1a precisa e concisa: 
• Executar outras ~1tivid~uléS correlatas . 

• Promover a divulgação dos atos oriundos do J>oder Legislativo na 
ln1prcnsa Oficial; 

• Interagir con1 os nlcios de con1unicação disponlvt:is a fim de cfC1ivar 
os avisos e notícias referente.li ao Poder l.e_gis lati,·o~ 

• Zelar pela in1agen1 do Poder l_egisla1ivo Municipal: 

• Coordenar a divulgação de ICXlOS. pareceres e demais expedie.ntes da 
Assl-Ssor dt Cfunara Municipal; 
Comu_nJcãção • Re.ç,reitar o principio da impessoalidade. nos tcr1nos do caput do artigo 

37, da Constituiç~1o Ft.-dc.ral; 
• Responder 00:$ órgãos de divulgação a recla1tlações. sugestões e 

pedidos dos n1unícipes; 

• l{eolizar arquivos de dados de doctu11cntos e llnagcns dos eventos 
realizados JlO Oí11lora l>.·t u11ici1>al: 

• Exercer outras atividades C íp ie~.s do Cargo . 

• Assessorar e. assistir a presidência. a Mesa Diretora. os Vereadores e as 
Comissões Permanentes ( ifl Cãn1ara Municipal, ~nden~suas 
sol icitacões; /.J 

~/ /, r - / 
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PREFEITURA MUNICIPAL J:?E SANTA LEOPOLDINA 

ESTADO DO ESPrRJTO SANTO 
. 

,\ .sscssor 
Parlan1enfar 

De Transporte 

• Controlar a.ç agenda..; dos intcgrt1nt<.·s dos órgãos legisJativos da 
Cf1n1ara Municipal. anot~mdo e transn1i1.indo-lhes a pauta de 
coolpro1nissos; 

• Organizar o atcndin1cnto ~lo pUblico: 
• l~ecebel' e despachar ao conhec.imen10 dos vereadores todo expediente 

recebidos pelo Coordenador Legislativo e Diretor Jurídicl1. he1n con.1.0 
responde-lo; 

• Aco1npanhar 11!; ::;1:::;sõcs <>rdjnária.s, extraordinária~ e solent'S da 
Câmar.a ~funicipal ; 

• Desempenhar :uivldades externas qu..'lll<lo solicitado~ 
• üar apoio aos vere:idt)re~~ qu:u1to U .::onJ'l.,--cçãc.1 e aprcscnlaçào de 

proposiçÕt.">S legislativa.~: 

• Observar os prazos do regin,enlo iruemo e: enc.fln1inhar ~l5 proposições 
dirigidas aos órgãos exremos; 

• lledigir e; digi1rir oliCil)S t: demais expedientes solic.itados pelos 
\'crcadorcs: 

• Dar apoio nas reuniões das con1issõcs pennanentes da Câmara 
~tunic ipal ; 

• Redigir as a1as das reuniões, sob a orientaç3o do ótgào conlpetente: 
• E11ca111inlllir úecisões dus rou11iões dns comissões pru·a o Coordenador 

Lcgisl::ul\'O e ao Pl\."'Siden1e da Càrnarn; 
• Co111tmicar os 111e1nbros das conlissões perrnanen1e:.. e temporárias. 

quando solicit.1do pell) presidcnlé da con1issão. o horário e o dia dn 
reunião. 

• Pron1ovcr a dcten11inação das con\•ocações de ses.5<1es exln\Ordi.núrias. 
observando o prazo rcgin1cnlal; 

• Exccular ltahnlhos inleroos ..: externos de coleln e e.ntrcga de 
correspondências oliciais e outra.io; 

• Dcsenlpc11hal' outras atividades corrclntas. 

• Organizar os itir)crários rclotÍ\'OS às \'iagens e d<.'slocan1ento 
necessários; 

• Zelar pela n1anutcnc;.ão dos velculos da C..ân1ara Mu.1\ici~I~ 
• Reali7 .. ar o controle relativo ao uso dos veiculos e consumo de 

Cl)n1bustfveis: 
• C-Oordenar as carefas a sere.1tl exec111adas pelo 1\gente J_cgislativo -

A re:-1 de loco1noc;ão; 
• Pn:s1ur inforrnaçõcs sobrç \•iagcns e dcslocru11en1os. quando solici1ado: 
• Lnformar ao Prcsidc.ntc acerca da ocorrên<:ia de sinistros~ 
• Zelar pela 1<egt1larida-de dos document(>S dos vt:ículos da (".,1n1ara 

1Ylw1icipal: 
• c-..unprir as nom1as de transito e exigir seu cu1nprin1e.n10 efeLivo; 
• Pro\ridcnciar a reciclage1n dos servidores atuantes na Divisão de 

Tra11sporte; 

, Sul>s1i1uir o A~eme de Locom""ãO <t:;{/cssilli/"-/
7

_.e.-=---1 

1\v. Ptçfçito l~ello Roçh.,. 1022 - Ce1nro CEP: 2~0-000 - Santa Leopoldina - Esptr110 SafltO ::=:__/ 
PAllX: (27) 266·118113266· 12 77 FAX (27) 3266-1125 - CGC: 27. 165.52)/0001-;; jY 



I • 

"~PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
~ ESTADO DO t:SPllUTO SANT O 

Chefe de l)i,·i~l'io 

de ltocurso.~ 

Humanos 

Chefe de Divis;o 
de J-\r·quil'O t 
Registro 

• Rl!ali:t..ar outras atividades correlatas: 

• Acontpnn.b:;1r .sistc1naticamcnte e aplicar a legislaçiio rcfc:rentc aos 
dircltos e deveres dos servidores da Cãmar.i Mu.nicipal. atuando e
fa1.endo as reco1neodações par~• a lô rmulação d~ts políticas na área de 
Gestão de Pessoas. vis.ando a redução dos conllitos oas reh1çõcs de 
funcit1nais, cun1prindo plena1111!nte os princípios constitucionais acerca 
da miuéria: 

• ZA:lur pc:ll1 n1unutCnÇtlo <lo rcg.inic disciplinar dQ$ $Crvj<lorc3 <l(1 Ciin1aro 
f\of u11icipal. de acordo conl as nor1nas eswbelecidas; 

• Coordenar e Supervisionar as atividades de d~parta1ncn10 pessoal. 
non1eaçõcs. seleção. treinamentc\S, cargos e salários e den'lais 
subsistc1nas: 

• Contribuir para a 1na11u1cnção da sa1isfação e motivuçf10 dos recursos 
htunnuos. juntamcnle con1 os demais órgãos da Càn1am. observando as 
politicas e diretrizes estabelecidos pelo órgão: 

• Supervisionar a in1plcn1cntação e 111anutençilo do sisre1na de nv;_diução 
de dcsc1npenho hun1ano da Cântara, orientando as projeções e 
pron1oç.õcs funcionais: 

• Conrrolat os índices de despe:;a 0001 pessoal e com a folha de 
subsidios, analisando cadn ~irnaçii<>, em conjuolo con1 as den1ais área1'; 

• Aconlp.1nha.r os casos de :1ltcr.tções de cargos. pron1oções. 
transferências. exonerações e:. outros tipos de movinlentação de 
pessoal, obser'Vando as normas e proccditncntos aplicáveis. visando 
conlribuir p~~ra a to111ada de decisões nesses assuntos~ 

• Supc1vision;.u· o pl:u10 de <.-argt)S. vencimentt.)S e c:~rrcirn da Cân1ara 
Municipal de acord<.) con.1 as nonnas vigenles; 

• Expedir certidões de h?n1po de serviço: 
• Realizar outros atividades correlatos. 

• Coordenar e. controlar a l) ivisão de Arquivos <.1a Câmarj. assessorando 
todos os den1ais setores qoanto à guarda é à conservação dos 
docun1ernos: 

• Ô>ordcnar e controlar o arquivan1entC1 de docutnentos prO\'enienles de 
proc.essos legislativos; 

• rv1anter em pt:rn1ancnh; atuaJização os arquivos de projetos de lei e 
demais documen1os: 

• Con1r0Jar as solicitações de vista e cópias de docurnentos. de maneira 
a C.\•itar cx1.ravios dos origi11t1is; 

• Sislcn1alizar o arquiva1ne.ntC1 inl1lr1nati?adO de docl11ncntos pertinentes. 
em conjonlt.) Ct.)tJl (>órgão de infOrn1ática; 

• Desen1pcnJ1a.r outras atividade~~ C~)1'relat.as. 

• Coordenar e orientar l)!'> serviços da Secretaria da Cfu11ara; 
• l{esponsabili1.ar-se pelo cumpri1-nen10 dos atos 1\dn1inis,rativos 

necessários ao oroce~so LtuislHLivo de com ência da/.)ecret~a, 
/J / , - -:/ 
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Ctirf<' de 
Src.·r"c.·111,..ia 

C'btft de Oivi.<:lo 
dt Stni~ C tr.tis 

dentro dC'lit pra1.os regimentais: 
• J>ro\tidcneinr a t"lobon:ição de 1.Jnrrcsp01ldências oficiais: 
• Jtc.s1x>nsobili:1..or-sc pelo t·umprin1ento das dclihcrnçõe-.s do f'Jenàrio. <la 

Mcso l)irc1om e das Comissões. cxpcdind~)-SC (L~ et_)m::SpondêncitL'i e 
dcsJXli.:htl~ nccesst\l'ios~ 

• Zelar pela nrgnnic id~<le dos uubalhos <lc res(X)nsa.bilidade da 
Sccrctari11. bcn1 como pela efici«!ncia n:a~ turcfas executadas pelos 
.scn•idQf\.-s no âmbito de sua compe1Cntiu: 

• Oc-,c111p:nh::1r uutr.u ati,;daJes com:la.Ub. 

• /xlar pcl1 COClSCf\açào dos u1ensíli~ e cquiJXtmentos utili.zados nos 
dc>emptttho de funçl)es: 

• Coordenar a lirupc1~ .: arrun13ç:Jo das dep.·ndências e instalações da 
túrnura l\·1unicipal. 9 fim de n1untê-ln~ Ofl$ ~,ndiçõcs de asseio 
requeridas; 

• Dc11:r1n innr <> rccolhin1ento do lixo du unidndc L'lll que serve. hem 
como n ocondiciona1nen10 dos detritos. de acordo con1 as 
dcLcrminuçõcs dctinidn.<i: 

• 

• 

• 
• 
• 

• 

• 

• 
• 

Vcrificnr "~ dépendênçias da Cânl:am. co1n a determinação de 
desli1111mc1110 de pomos de IJ(lnlOS de iluminação. m:iquiMs e 
apan:lhoi ~tétricos,; 
Coordenar a prq>oroçjo e os serviços de caíê e lanches no âmbi10 ela 
üimara Municipal; 
Verificar a mnno1cnção da limpeT.a dos u1ensilios de cozinha: 
Aconlí)iJnhar a CX1..'CUção dos scn iço:i. gi:.rai': 
Vc:rilicur a cxis1ência de nlalcrial de lin1r>ezo e nli1oenc::.çào e outros 
itens relncionndos con1 seu trnbalht). co1nunicando n neces:sidndc de 
reposic;nõ.i.IU(lltdo for o caso: 
lnforn1nr uccrc(l da necessidade d!! conscrto.s e reparos nas 
di..·pcndê11ci:as. n1ó"cis e utensílios do (.'linlom Municipal: 
C'oc1rdc.'1l.llr o recolhimento e distribuição interna das 
C\)~ntlmtias. pequenos \Ol\lmCS e C'(pcd1entc:s: 

Solicitar au1ori:traçâo e dctenninar pequenas compras e pagamentos: 
t- \\..-"CUlar C)l1tnas atribuições afins . 

• Re<:cbcr. conferir. protocolar e reg_i~tror os documentos dirigidos â 
( 'âmnrn ~·1unicipal e seu..;; órg.i1o. cncun1inha11do--0s às repartições 
c:onl1>ctcntcs; 

• ()rgoni1nr. numerar. rubricar e registrar, cn1 1iiis 1cn1~1 próprio, lodos os 
proccs.s<1s lli.l "'º da autuaçílo <los feitos. clO..\.'ii licnndo-os contOm1c o 
tipo: 

(' hcf'e de Oi\'i:são • Efetu:.ir n distribuição dos proocsso~ nos n.--spectivos dcstinat.átio:'lo. 
ti ...- llrotocolo acordo conl as nornias \'igcntcs: 

• PrtStar iníormaçôes ao pôblic.:o cm geral «>btt o ancbrnmto e a 
locall 1,..,,·~ de · e docUllX'ntos; -
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• Gcm\Ciar as (ni\ idades e os n--cur:sc>.!I; di-r.ponf,ei~ dt- forma a atender 
as conlpctências da Divisão e outras cc\1np..11ívcis co1n sua área d(' 
lUlulção. clh~rvando t) cumpri1ncn10 dt1 h:gislaç.ào especifica; 

• Su1x:rvisionar n C<1rL1(-rência das pcçns e cspcdientcs indispensâ,reis 1' 
ini,truç:'lo de cnda tipo de pruccsso e o Cl11l1ru·i111cn10 aos requisitos 
esttibele~ idos l)lln:t :,uu admissibilidade: 

• t:xcrccr d..:n,~1is atividades pertinentes ao cu~o . 

• Coon&cn.'lr, respeitoda a autonomia do Prcsidcruc. o germciamento de 
Iodas as a1i,·idades Administrati\11S inl\.."Tn:b da Cúnura; 

• J>ro1110,cr A pcrfei1a integração entre os sctc:m.-s subordinados. visando 
d aplicuç-Do das normas e detenniriaçõe:s 1écnicas: 

• Aco1npanhttr as ses~ões ordi 1u~ri os. cxunordinárias e solenes da 
Cúrr111n1 Municipal: 

('hefl~ dC' Divisão • l~luborar e c:nca1ninha.r corrcspondêncius occrcn de assuntos de sua 
,\,ln1ini!rltrativo l'o1npc:iêncio: 

• Rcgístrar e d:1r un<lun1ento nos proccsws ndrninistr.1tivos sob sua 
"-'SflO"""bilidodc: 

• Organilllt o ll'lllnilll<;ào dos fll'OOessM adMini\lruli"os: 
• Ocscmpcnh.'lr outrM: a1i,idades com:l3t3.'f; . 

• Asii.i:nir o l'n..--sidente da Câmara Municipal. atendendo as suas 
soliciUIÇllcs: 

• Aoo1111)3nhar o Presidente nos eventos de reprc~ntação e em missões 
a serviço dll c·únturu ~lunicipal: 

('hefe d~ (;ahint te • Organiiur o ntcndin1cnto ao púhl it.:c~. ripru:1J.1ndtl di~ e hora 1-.an\ efetivti~ 
tl:1 Prc11idênci:1 h)~ 

• Rcccl>er e despachar. ao co11h-:cinl i:nlo do pn.--sidentc. 10<10 o 
e:<pedii:ntc recebido e responde-lo: 

• Acompanhar a seções ordinària.~ c-<lr~l()rdin.árias e solenes da Câmara 
Municipal: 

• Dc:icmpcnhnr outl"as 3li,-idades. co'"lato.s: 

• l)ar apoio às :ili\ idi'M.k""S do Plenário d.u C:in\llrn ~1unicipal: 

• l'anicipar das scsSl-'k.~ ordinârit' .... cxtrnordin.árirt~ e solenes da Câi1lo.rn 
C'h<'ft dl· Oi-visão l\1unic:ip;1l: 
tlr Apoio a • Auxiliur nu orgoniz.tsç:.'io dos docu111entos • coletas de as.<.>ino1um..; e 
l'lcnário Jc1unit1 tun:fus quando da (ealií'AÇàl) dus scssl\cs da C1ln1arf1 ~ 

• llt:~istrar a presença de attloridad(."S ~ populurcs nas sessões da Câmara 
Municipal; 

• E.~ecutur as ações s..lb a coordenação do Coordenador Legi.slnti''º: 
• Acon1po.nhar • lrarnitaç.ão de processos lcgishuivos nas ~ 

plenárias: 
• i.1...ar em coniunto oom os ª" parfamentatts. ,.,. 

4 - /. /7 
Av. Pttfe-ito Hclio Rocha. 1022 (."C'nlro CEP: 29640-000 Sanu1 l?opold1n11 - Espii San10 · 

PABX:{27)266-1181/J266· 1277 FAXl27)3266-112l CGC:?7161121 1·11 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA 
F.ST A 00 00 ESPÍRITO SANTO 

• 
• 

• 

• 

• 
Chtft dt lli";sio 
de lnfunn:iti~ • 

• 

• 

• 

Chrft dr Oi,~L~io • 
dt Publiraçio 

• 

• 

docun·1cntnçílo e côpi~ colocadas adi~ po~iç5o dos \'Crcadores: 
Acatar a.i dcu:rnlinuç.Oes do Prcsidenh:; 

s: Desempi.;nhar outras a1ividades correltuu. 

líllico disponíveis na Câmara ()pcrnr 1>rl)grun1os e sis1cn1os de infom 
Municipul: 

cno~ l)rtlble1nas dccorrcnl~ do Auxilinr <,s u"uários na solução de pcqu 
u;:-.o da infonnàt1cn en1 suas tarefas.: 

~ de inf0nn6lie4 cm todos os Supcn iSt<>tl:tr a instalaçào dos n."C 

""º""do Cõmarn Municipal: 
Pro\'Ídenciar • manutenção dos ÍJXUl1C11lOS C: pf'Ogratn3S de <qll 

infonntitíc.1 da <.:âmaro Mooicipal: 
PromCl\Cr o proc<...-ssamerno dos dado s <lu Cânu1rn utilizando os 
recursos d1: inlô rn1áticn dil>p0niveis: 

s . Desc111pcnhur ot1tras atividl\dcs C(lrr..::lnlfl 

l "runsn1itir :'os vefculos de «>n,unicnç Ocl us principais not1c:u1s da 
os aios praticados na lmpri:nsa 
omu11icaçiio; 

Câmàrt\ Municipal, bcn1 como divulg;.1r 
O ficial.juntamente oom o Assessor de C 
Redigir o inform.1ti\'O oficial da e: Amara e ucompanhar a sua 

.-ssor de ('omooicação: elabor:içllo • .00 a coonlcnação do A""' 
Anw em c.-01tjunto com os demais ó • 
d~ npuror a pratica de aios que ck,·cm se 

rgl\os do Cúmaro Municipal a fim 
r publicados; 

[k:;c!nl""'nh:ir outras ati,·idadc.s correlata 
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