PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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DISPOE  SOBRE  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA
LEOPOLDINA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO,

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
PRESENTE LEI:

TITULO 1
DOS ORJETIVOS

Art. 1% Fica estabelecida a estrutura administrativa da Camara Municipal de Santa
Leopoldina, nos termos desta e Lei. observados os principios inerentes & Administragio
Piblica. com finalidade de atingir os seguintes objetivos:

I - Estabelecer a nova estrutura funcional do Poder Legislative Municipal:

11 - Dividir, adequadamente, a carga de trabalho a ser realizado:

111 - Definir. claramente, limites de antoridade e responsabilidade;

1V - Caracterizar relacdes de subordinagies:

V - Orientar a alocagdio dos recursos financeiros, humanos ¢ materiais, disponiveis.

TITULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

~_ CAPITULOI y
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Santa Leopoldina é
composta dos seguinles Orgaos:

I — Diretoria Juridica;

Il — Diretoria Financeira;

I - Gabinete da Presidéncia;

1V — Unidade Central de Controle Interno:
V = Coordenadoria Legislativa;
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V1 - Coordenadoria Administrativa:

VIl - Coordenadoria de Comunicagiio;
VI - Orgio de Recursos Humanos:

IX - Orgiio de Protocolo e Atendimento;
X - Orgio de Assessoria Parlamentar;
X1 - Orgfio de Transporte;

X - Orgiio de Servigos Gerais:

X1 - Secretaria da Camara:

XIV - Orgiio de Arquivo e Registro;

XV — Orgdo de Informatica;

CAPITULO I .
I - DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 3% O orgiio da Diretoria Juridica serd composto dos seguintes cargos:

[ - 01 {um) Diretor Juridico;
1 - 01 {um}) Assistente Legislativo,

§ 1" — A Diretoria Juridica é o drgdo diretamente ligado a Presidéncia da Camara
Municipal de Santa Leopoldina, necessirio ao controle legal e constitucional da Casa,
tante no ambito legislativo, como no dmbito administrativo.

§ 2." - A atividade juridica seri exercida por profissionais devidamente habilitados junto
g Ordem dos Advogados do Brasil. cabendo aos servidores de apoio as tarefas de cariter
administrative no dmbito de suas atribuigdes.

Il - DA DIRETORIA FINANCEIRA
Art. 4%, O Orgdo de Diretoria Financeira serd composto dos seguintes cargos:

1 - 01 {um) Diretor Financeiro;
Il - 01 {um}) Chete de Divisio Administrativa:
I - 01 {um) Chefe de Se¢do de Tesouraria.

Paragrafo umice. A fungio da Diretoria Financeira ¢ cuidar do controle orgamentario ¢
avaliagio da situagio patrimonial, bem como acompanhar a realizagio dos servigos
financeiros pertinentes 4 Camara Mumcipal.
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111 - DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 5% O drgho Gabinete da Presidéncia serd composto dos seguintes cargos;

| - 01 {um) Chefe de Gabinete da Presidéncia:
=00 {um )y Assessor Parlamentar.

Pardgrafo tinico. A funcio do Orgdo Gabinete da Presidéncia ¢ organizar as atividades
relacionadas aos atos do Presidente ¢ zelar pela organizagiio das agdes do Poder
Legslativo.

IV - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
Art. 6°. A Unidade Central de Controle Interno ¢ érgdo que integra a estrutura
administrativa da Camara Municipal Santa [.eopoldina, nos termos da Lei Municipal n®

14533/2013.

Paragrafo unico. A Unidade Central de Controle Interno  serd composta do seguinte
LA,

I - 01 {um) Chefe de Unidade Central de Controle Interno.

V- DA COORDENADORIA LEGISLATIVA
Art. T, A Coordenadoria Legislativa serd composta dos seguinles cargos:
[ - 01 (um} Coordenador Legislativo;
I - 01 (um) Técnico Legislativo — Area Legislativa;
I - 0 (um) Chefe de Divisdio de Apoio ao Plendrio,
Pardagrafe anico. A lungio da Coordenadoria Legislativa ¢ realizar os servigos
relacionados & atividade tipica do Poder Legislativo, incumbindo-se do expediente, da
correspondéncias,  das publicagdes ¢ demais atribuigies da Camara Municipal, bem
como zelar pela execugiio e efetividade das decisdes dos orgios legislativos,

Vi - DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 8%, A Coordenadoria Administrativa serd composta dos seguintes cargos:

I - 01 (um) Coordenador Administrativo; / //’_ /
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I - 01 {um) Técnico Legislativo — Area Administrativa.

Pardgrafo dnice. A Coordenadoria Administrativa ¢ um orglo vinculado diretamente a
Presidéncia, que lem como atribuigdes o planejamento, a coordenagio. a execugio € o
controle das deliberagbes administrativas da Mesa [Direlora ¢ do Plenano da Camara
Municipal, bem como o exercicio de outras tarelas afins.

Vi1 - COORDENADORIA DE COMUNICACAO
Art. 9. A Coordenadoria de Comunicagiio serd composta dos seguintes cargos:

1 - 01 (um) Coordenador de Comunicagiio;
Il - 01 (um) Assessor de Comunicagio;
1 - 01 {(um) Chefe de Divisdo de Publicagio.

Pardgrafo inico. A Coordenadona de Comunicagdio ¢ um drglo vinculado diretamente
i Administragio da Cimara, que tem por atribuigdes o plancjamenio, a coordenagdo, a
execucio ¢ o controle das atividades inerentes as comunicagdes, assessorando a
Presidéncia ¢ 4 Mesa Diretora. em suas relagbes com orglos ¢ entidades externas, na
divulgagho dos atos legislalivos ¢ administrativos, cspecialmente com os veiculos de
comunicagdo, jornais, radios, televisdes, internet. redaglio de textos, apoio a eventos nas
comunidades ¢ outras atividades correlatas.

VI - DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 10, O drgdo de Recursos Humanos sera composta dos seguintes cargos:

I - 01 (um) Chele de Divisio de Recursos Humanos:
11 - 01 {um) Téenico Legislativo — Area Administrativa;

Pardgrafo dinico. A fungio do drgio de Recursos Humanos & realizar as tarefas de
administragio dos servidores, elaborar a folha de pagamentos, controlar a frequéncia dos
servidores ¢ outras atividades correlatas.

IX - DO ORGAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO

Art. 11, O orgio de Protocolo e Atendimento serd composta dos seguintes cargos;

I - 01 (um) Chefe de Protocolo;

I - 01 fum) Assistente Legislativo. /) ;
o / /
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Pardgrafo dnice. A fungio do Orgllo de Protocolo e Atendimento consiste em cuidar do
recebimento ¢ registros dos documentos e correspondéncias dirigidas @ Camara,
controlando a trajetona de cada um, bem como fazer o atendimento inicial das pessoas
que solicitarem informagdes, encaminhando-as ao orgdo competente caso necessirio.

X - DO ORGAO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
Art. 12. O orgiio de Assessoria Parlamentar serda composta do seguinte cargo:
1 - (4 {guatro) Assessores Parlamentares;
Pardgrafo dmico. A Tungio do orgdo de Assessoria Parlamentar consisie em  dar

assessoria téenica 4 Mesa Dirctora, aos Vercadores, 4s Comissdes Permanentes. com
vistas oo bom desempenho das atividades da Cémara Municipal.

X1 - DO ORGAO DE TRANSPORTE

Art. 13 O Orgdo de Transporte da Ciamara Municipal seréd composto dos seguinies
CATROs:

1 - 01 (um) Chefe de Divisio de Transporte:
Il =01 {um) Agente Legislativo = Area de Locomogio ¢ Transporte

Pardgrafo dnico. Compete ao Orgio de Transporte zelar pelo bom funcionamento dofs)
veiculo(s) do Poder Legislativo Municipal e viabilizar a condugiio ¢ deslocamenio dos
agentes politicos ¢ servidores, sempre que necessario.

XII - DO ORGAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 14, O drgio de Manutenglio ¢ Servigos sera composto dos seguinles cargos:

I - 01 {um) Chefe de Divisfio de Servigos Gerais
I~ 01 (um) Agente de Servigos Gerais,

Pardgrafo anmico. A funglo do Orgio de Manutenglo ¢ Servigos consiste em
providenciar a manutengiio nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal ¢ executar

atividades de servigos gerais.
D / /
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X111 - DA SECRETARIA DA CAMARA

Art. 15. A secretaria da Camara sera composta dos seguintes cargos:

I - 01 {um) Chefe de Secretaria;
IT - 01 {um) Chefe de Divisiio Administrativa.

Pardgrafo gnico. Compete & secretaria responsabilizar-se pela execugdo e coordenagio
dos atos de natureza administrativa.

XIV - DO ORGAO DE ARQUIVO E REGISTRO
Art. 16. O 6rgio de Argquivo e Registro serd composta do seguinte cargo:
I - 01 (um) Chefe de Arquivo e Registro.
Pardgrafe dnico. Compete ao orgdo de Arquive ¢ Registro da Cimara Municipal
preservar os atos ¢ documentos produzidos pelo Poder Legislativo, bem como registri-los
adequadamente. inclusive para fins de disponibilizagio do acesso 4 informagio.

XV - DO ORGAO DE INFORMATICA
Art. 17. O orgio de Informatica serd composto do seguinte cargo:
I—01 (um) Chefe de Divisdo de Informatica.
Pardgrafo umico. A fungido do Orgio de Informitica consisie em realizar as tarefas
relacionadas 4 manutengio dos equipamentos ¢ dos programas de informatica utilizados
pelo Poder Legislativo. bem como fornecer apoio téenico aos demais orgios da Camara
Municipal.

TiTULO 11

DA REESTRUTURACAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO
E SEUS VENCIMENTOS

CAPITULO 1

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 18. Fica reestruturado o quadro de cargos ¢ vencimentos de provimento em
comissfio, referente ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Santa [ eopoldina.
conforme Anexo | destia Lei.

Art. 19. As atribuighes de cada cargo de provimento em comissio estdo definidas no
Anexo 11 desta Lei.

Art. 20. As referéncias e vencimentos dos cargos de provimento em comissio estio
definidos no anexo | desta Lei.

Art.21. Os cargos de provimento em comissio sio regidos pelo Estatuto dos Servidores
PMiblicos Municipais de Santa Leopoldina ( Leir Municipal n” 735/1991).

Art. 22. Os cargos de provimentos em comissiio sio de livre nomeagio e exoneraghio.

TiTULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21, Sho contribuintes compulsonios da Previdéncia Social Geral (INSS) os ocupantes
de cargos de provimento em comissionados, sem vinculo efetivo com a Camara
Municipal.

Art. 24, Sio contribuintes do Regime Proprio de Previdéncia Social de Santa Leopoldina
os servidores efetivos, ainda que estejam no exercicio de cargos comissionados ou em
fungdes gratificadas.

Art. 25. As despesas decorrentes desta Lei correrfio 4 conta das dotagdes proprias do
orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 26. Fsta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposighes em
contririo, em especial as Leis de nameros 132172010, 133672010 ¢ 144572013

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

Santa Leopoldina 04 de fevereiro de 2015,
A ol
/H’umenn Ty 4

PREFEITO MUNICIPAL
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Momenclatura do Chuani Referéncia Valor Vencimento | Reguisitos Minimos
Cargo ' = [

Iirétor Juridico I CelL - | RS 4.000,00 ";‘r’{:;; :ﬁlﬁfﬁb
Diireto Financeiro | CoL - | RS 400000 m?i;ﬁipgﬁq
Auditor-Chefe de

Linidade Central de | CCL. <2 % 2 5000 0y Ensing Superior

Controle Interno _

Coordenador i . Iy |
Liagisistive 1 CCL -3 B 1 950 0 Ensine Médio
Coordenador = - ]
Adminisrativa | CCL -3 B 19500 Ensine Médio
Fotnorideniadon te | oCL <3 RS 195000 Eiiisin Mgdic
Comunicagio
Assessor de » e
3 : I il 1. 50400 I
Comunicisho [ | RS 1 500k 00 Ensing Médio
AR AR 5 FOL = 4 RS 150000 Eisicis i
Ch*f‘i.f;?p::f“ e | o I RS 825,00 Ensino Fundamental
Lﬂﬁ-f:rf;ail-::::::: ' COL -3 RS 825, () Frsino Fundamental
Chefe de Divisdo de i :
= -, - 4
Arquivo ¢ Registro | COL = R5% 825, (K} Ensing Fundamental
Chefe de Secretaria | BOL -3 RS 825,00 Ensing Fundamenial
“Chefe de Divisao e i
Servigos Gerais | CCL~5§ RS 825,000 Ensing Fundamental
Chefe de Divisao de :
Braicels I CCL-5 R% 825 00 Ensino Fundamental
Cheefie de Drivisfics b o
Adminiatrativa | CCL =5 RS 8525 06 Ensino Fundamental
E"’”F";,rd:gmz;fﬁ o | CCL - RS 825 00 Ensino Fundamental
Chefe Dhvisho de ,
Apulo a0 Plensria | 2CL =% RS 825,060 Ensinn ].-'lfnrzhmcntal
Chiefe de DNvisin de Ensing Fundamental
| Informitica y ot A || e
Chefe Divisio de Enzino Fundamental
a
Publicacan | OCL =% RS 825,

é;_r-
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FPREFEITURA MUNICIFAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 11

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

- _a"'.-:ascssnra.r o Presidente, a Mesa Diretora e as Comissbes Permanentes
da Camara Municipal nos assuntos que meregam avaliagio juridica;

e Ser o assessor juridico da Cimara guando surgirem guestdes sobre as
quais o Poder Legislativo deva pronunciar-se em juizo;

o  Acompanhar, quando solicitado. as reunides das  comissdes
permanentes ou tempordrias da Camara;

» Elaborar ¢ emitir, quando solicitado, parecer técnico a respeilo das
matérias submetidas 4 apreciagio das comissdes permanentes ou
lemprorarias:

Emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;
Analisar contratos € outros instrumentos juridicos:

s FElaborur projelos ¢ outras proposighes legislativas de iniciativa da
Mesa Diretora;
s Analisar os processos de licitagdo, exarando parecer, velando pelo
. : cumprimento das normas aplicivers na espéeie;
Dirctor Juridico | _ Acompanhar, quando solicitado, as sessdes ordindrias, extraordindrias
e solenes da Camara Municipal:
e  Acompanhar 05 processos judiciais e administrativos de interesse da
Camara Municipal;
s FElahorar informagies em sede de mandado de seguranga contra atos
praticados por integrantes da Mesa Diretora e das Comissies I
Permanentes da Camara Municipal;
e Examinar projetos de lei, decretos legislativos, resolugies, portanias ¢
outros lexios legais:
o Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessirias a execugdo das
atividades do cargo:
+ Responder a consultas sobre as interpretagdes de disposicies legais de
interesse da Cmara em assunto de natureza juridica;
e Prestar esclarecimentos, gquando convocado, ao Plendrio da Camara
Municipal:
o Desempenhar outras atribuiglies de cardter juridico.
if » Executar o contrele e o acompanhamento contdbil-financeiro da
Camara Municipal;
Orientar e proceder a classificagdo ¢ avaliagio de despesas da Cimara:
- Diretor s Flaborar balancetes, halangos e prestagies de contas;
- Financeiro |  Agompanhar e controlar a exccugdo do orgamento da Clmara
Municipal:
s Elaborar Relatorios de Gestdo Fiscal, com base na Lei Complementar
n® 10172000 - - o
e
M. & ¥q
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Participar da elaboragio do m--;;mﬂunm da Cdmara dentro das normas

Elaborar o Balancete Financeiro a ser encaminhado ao Tribunal de

Manter o controle das dotaghes orcamentdrias, consignagdes ou sub-
Manter controle bancdrio com a conferéncia mensal dos extratos ¢

Efetuar o pagamento das despesas, quando regularmente processadas e
Operar 05 programas de informatica relativos a contabilidade da
Acompanhar os processos de pagamento ¢ zelar pelo fiel cumprimento

Alertar o presidente da Camara acerca do cumprimento dos limites de
gastos previstos na Lei Complementar n® 10172000 e Constituigio

Realizar, quando solicitado, estudo de impacto em face do orgamento;
Transmitir via internet os dados relativos & contabilidade da Cimara

coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Céimara Municipal, promovendo a integragdo operacional e
orientar a elaboragie dos atos normativos sobre procedimentos de

apoiar ¢ controle externo no exercicio de sua missio nstitucional,
supervisionando ¢  auxiliondo as  unidades exccutoras  no
relacionamento com o Trbunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamenio de documentos ¢ informagdes, atendimento s
equipes técnicas, recehimento de diligéncias. elaboragio de respostas,

assessorar a  administragio nos  aspectos relacionados com  os
controles intemo ¢ externo e quanto i legalidade dos atos de gestéo,

L]
legais ordenadas:
¢ Manter o controle de patrimonio atualizado;
L]
Contas;
L]
CONSIENALHes,
Elaborar empenho prévio das despesas e ordens de pagamento;
L]
, satllos;
Manter controle relerentes ds entradas ¢ saidas de numeranos;
autorizadas:
L
Cémara Municipal;
L]
das disposiges legms cabivens;
e  Fomecer clementos para abertura de créditos adicionais;
L]
Federal,
o Acompanhar a elaboragio da folha de subsidios e vencimentos;
o Realizar os descontos legais nos prazos estabelecidos;
L]
L]
Municipal ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
| » Realizar outras atividades correlatas.
L]
controle:
L ]
Auditor-Chefe de
| Unidade Central
de Controle
Interno
tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos;
.
emitindo relatorios e parcoeeres sobre 05 mesmos;
.

interpretar ¢ pronunciar-se sobre a legistagdo concgrfiente Frexecugio

I
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orgamentiria. financeira ¢ patrimonial;

o medir ¢ avaliar a eficiéncia, eficicia ¢ efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditona interna a serem
realizadas, mediante metodologia ¢ programagiio  proprias, nos
diversos sistemas administrativos da Clhmara Municipal, expedindo
relatdrios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

e gvaliar 0 cumprimento dos programas, ohjetivos ¢ metas espelhadas
no Plano Plurianual, na Lei de Dirctrizes Orgamentirias ¢ no
Orcamento. inclusive quanto a aghes descentralizndas execuladas 4
conin de recursos onundos dos Orcamentos Fiscal ¢ de Investimentos;

® exercer o acompanhamento sobre o observincia dos  limites
constitucionais. da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentos legais;

e estnbelecer mecanismos voltados 8 comprovar a legalidade ¢
legitimidnde dos atos de gestho e avaliar o8 resultados, quanto &
eficicia, eficiénein e economicidade na  gestio  orcameniiria,
financeira, patrimonial e operacional da Climara Municipal,
abrangendo as admimnistragdes Dhreta ¢ Indireta, conforme o caso, bem
como, na aplicagio de recursos piblicos por entidades de direito
privadio;

® exercer o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, bem
como dos direitos e haveres do Ente;

® supervisionar s medidas adotadas pelos Poderes. para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio, nos
termos dos artigos 22 ¢ 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

& lomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugho dos montantes das dividas
consolidada ¢ mobiliaria aos respectivos limites;

e afenir a destinagio dos recursos oblidos com a alicnagio de ativos,
tendo em vista as resinigies constifucionais ¢ as da Lei de
Responsabilidade Fiscal:

® acompanhar a divulgagio dos instrumentos de transparéncia da gestio
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
gquanio ae Relatdne Resumido da Execugdo Orgamentiria ¢ ao
Relabrio de Gestlo Fiscal, aferindo a consisténeia das informagdes
constanies de tais documentos;

® participar do processo de planejamento ¢ acompanhar a elaboragio do
Plano Plunianual. da Lei de Diretrizes [h'qmlﬂrins e da Lei

| Orgamentiria: 2 P

TV, Ve
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® manifestar-se, guande solicitado pela  administragio, acerca da
regularidade ¢ legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade ¢ sobre o cumprimente elou legalidade de atos,
COLLTELS € Vs insliuuiciies vouglucies,

o propor a melhoria ou implantagio de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da admunistraciio pablica,
com o objetivo de aprimorar oz controles internos, agilizar as rotinas ¢
methorar o nivel dos informagdes;

® instituir ¢ manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

o verificar os atos de admissio de pessoal, aposentadoria, reforma,
revisio de provenlos ¢ pensdio para posterior registro no Tribunal de
Conias,

o  manifestar através de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres e |
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

o alertar formalmente a autoridade administrativa competente para gue
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade soliddria, as
agles destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resullem ¢m prejuizo ao erdrio,
praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ow, ainda, quando ocorrer deslalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos:

® revisar ¢ emilit parccer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Cimara Municipal, incluindo  suas
administragdes Dircla ¢ Indireta, ou pela Camara Municipal,
conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

e representar ao TOEES, sob pena de responsabilidade solidiria, sobre
as imegulandades e ilegalidades identificadas ¢ as medidas adotadas;

& pmitir parecer conclusive sobre as conlas anuais prestadas pela
administragio;

o reglizar outras atividades de manutengdo ¢ aperfeigoamento do
Sistema de Contrule Interno.

e Dar apoio 4 Presidéncia ¢ demais drglios da Cimara nas atividades
administrativas;

s Orientar e fiscalizar a execugio das tarefas administrativas, comprindo
¢ fazendo cumprir as ordens da Mesa Diretora e dos comandos legais

respeclivos; /j e f_/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Coordenador
Adminigtrativo

Coordenador
Legislativo

Coordenar @ observineia do sistema de classificagio de cargos,
proponde alteragdes julgadas necessirias. com o auxilio dos drglos
compelentes;

(“pordenar a escala de férias dos servidores da Cdmara Municipal:
Coordenar, em conjunto com os orgios pertinentes, a elaboragiio da
folha de pagamento ¢ seu arquivo,

Coordenar e controlar os servigos perais da Camara;

Coordenar ¢ controlar a politica de material ¢ patrimdnio da Cémara:
Coordenar a realizagho Jde concurso pablico ¢ preenchimente do |
quadro de pessoal;

Coordenar o processamento de consignagtes em folha de pagamento;
Coordenar a promogio de servidores, quando autorizada pelos orglos
competentes;

Elaborar portarias de nomeagio. exoneragio e demais atos pertinentes
a0% assuntos de sua competéncia;

Exercer outras atribuigdes pertinentes o exercicio do cargo ou que lhe
for cometida pelas autoridades supenores,

Fazer cumprir as deliberagies da Mesa Diretora:

Organizar ¢ cootdenar o5 expedientes das Sessoes:

Elaborar e redigir atos Legislativos;

Ilaborar o roteiro para o presidente conduzir as Sessdes;

Prestar informagdes a respeito de tramitagio de proposigies;

Controlar e organizar a tramitagio dos atos oficiais da Cimara e
respectivos documentos:

Proceder & tnagem das correspondéncias da Cimara:

Assepurar a constante atualizacio de informagdes acerca da tramitagio
dos processos legislativos;

Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos;
Assegurar a constante atualizagio das Leis Municipais e demais
processos legislativos;

Orientar gquanto # organizagio do arquive geral de documentos
legistativos da Cimara Municipal:

Manter atualizadas as informagdes legislativas fornecidas ao orgio de
imprensa oficial;

Secretariar reunides da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos
necessarios ao (el cumprimento de suas decisies;

Auxiliar na organizagio de solenidades e eventos realizados pela
Camara Munmicipal:

Efetuar registros de leis, de acordo com o original assinado
(autografos):

Acompanhar as sessbes ordindrias, extraordinanias ¢ solenes da
Camara Municipal:

Desempenhar atividades correlatas, 7 g Fall
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PREFEITURA MUNICIFAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Coordenador de
Comunicaciio

Coordenar a _L!.i.vu]ga-;;ﬁu dos atos e fatos relacionados ao Poder
Legislative Municipal:

Atuar como porta-voz da Mesa Diretora e assessorar o Presidente nas
atividades de imprensa, publicidade. exposigdes de agdes, divulgagio
de diretrizes, planos e outros assuntos de interesse publico.

Crrganizar em conjunto com os demas Orgdos da Cimara, a agenda de
atividades e programas oficiais da Mesa Dirctora ¢ lomar as
providéncias necessirias para sua observancia;

Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia;
Coordenar a expedigio de convites ¢ anofar as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento das atividades;

Coordenar as solicitagdes de entrevistas coletivas, ou individuais, bem
como a realizacho de audiéncias piblicas;

Acompanhar o Presidente da Céimara em suas viagens, quando
solicitado;

Manter um estreito relacionamento com todos o8 drglos da Cimara
Municipal com vistas 4 compilagio de matérias para publicagdo;
Coordenar a elaboracio dos textos a serem veiculados nas Imprensas
Oficial ¢ particular;

Coordenar a distribuigio de matérias a ser veiculada na imprensa;
Acompanhar as autoridades municipais, quando necessirio, para a
compilagiio das informagdes, de forma precisa e concisa;

Executar outras atividades correlatas.

Assessor de
Comunicagio

Promover a divulgacio dos atos oriundos do Poder Legislativo na
Imprensa Oficial;

Interagir com o3 meios de comunicagdo disponiveis a im de efetivar
0% avisos e noticias referentes ao Poder Legislativo;

Zelar pela imagem do Poder Legislative Municipal;

Coordenar a divulgaghio de 1extos, pareceres e demais expedientes da
Céimara Municipal;

Respeitar o principio da impessoalidade, nos termos do caput do artigo
37, da Constituiciio Federal;

Responder aos orgdos de divulgacho a reclamagdes, sugesties e
pedidos dos municipes:

Realizar arquivos de dados de documentos ¢ imagens dos eventos
realizados na Camara Municipal:

Exercer outras atividades tipicas do cargo.

Assessorar e assistir a presidéncia, a Mesa Diretora. 05 Vereadores ¢ as
Comisstes Permanentes da Camara Municipal, atendendo  suas

solicitaghes, -~ it ///

r _..-I'"’ % i -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o Controlar as agendas dos integrantes dos orghos lepislativos da
Camara Municipal, anotando ¢ transmitindo-lhes a pauta de
COMPrOMmssos,

o Orgamzar o atendimento ao piblico:

s Receber e despachar ao conhecimento dos vercadores todo expediente
recebidos pelo Coordenador Legislativo ¢ Diretor Juridico, bem como
responde-lo;

o  Acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes da
Céamara Municipal;

Assessor Desempenhar atividades externas quando solicitade:
Parlamentar e Dar apoio aos vereadores guanto & confecclio ¢ apresentagio de
proposigies lepislarivas:

* Ohservar oz prazos do regimento interno ¢ encaminhar as proposigics
dirigidas a0s orglos externos;

| o Redigir e digilar olicios ¢ demais expedientes solicitados pelos
Vereadores:

| Dar apoio nas reunides das comissbes permanentes da Cdmara

| Municipal;

' »  Redigir as atas das reunides, sob a orientagio do orgio competente;

s Encaminhar decisbes das reunides das comissdes para o Coordenador
Legislative ¢ ao Presidente da Cimara;

e Comunicar os membros das comissdes permanentes e It:mpnrﬁriﬂs.l
guando solicitade pelo presidente da comissdio, o hordrio e o dia da
PEUNELD.

* Promover a determinagiio das convocacdes de sessdes extraordindrias,
observando o prazo regimental;

» Executar trabalhos internos e externos de coleta ¢ entrega de
correspondéncias oficiais e outras:

* Desempenhar outras atividades correlatas.

» Organizar o8 itinerdrios relotivos @5 viagens ¢ deslocamento
NCCessArios;

o Jelar pela manutengo dos veiculos da Cimara Municipal;

o Realizar o controle relativo ao uso dos veiculos ¢ consumo de
combustiveis;

* Coordenar as tarefas a serem executadas pelo Apente Legislativo —
Area de locomosgio;

. - »  Prestar informagdes sobre viagens e deslocamentos. quando solicitado;
Chefe De Divisdo Informar ao Presidente acerca da ocoreéneia de sinistros;
Hhe sl « Jelar pela regularidade dos documentos dos veiculos da Camara
Municrpal;

s Cumprir as nommas de transito ¢ exigir seu cumprimento efetivo;
Providenciar a reciclagem dos servidores atuantes na Divisdo de
Transporte;

L

Substituir o Agente de Locomocdo quandgaegessirio; -
st i P / /[:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o Realizar outras atividades correlatas:

=  Acompanhar sistematicamente e aplicar a legislaglio referente aos
direitos ¢ deveres dos servidores da Cimara Municipal, atuando e
fazendo as recomendagdes para a formulagio das politicas na drea de
Gestiio de Pessoas, visando a redugio dos conflitos nas relagbes de
funcionais. cumprindo plenamente os principios constitucionais acerca
da matéria;

=  Aelor peln monutengiio do regime disciplinar dos servidores da Climarn
Municipal, de acordo com as normas estabelecidas;

e Coordenar ¢ Supervisionar as atividades de departamento pessoal,
nomeagdes,  selecho. treinamentos, cargos ¢ salarios e demais

subsisternas;
Chefe de Divisio | o Congribuir para a manutenciio da satisfagiio ¢ motivagio dos recursos
de Recursos humanos, juntamente com os demais orgdos da Cimara, observando as
Humanaos politicas e diretrizes estabelecidos pelo orgao;

= Supervisionar a implementagdo e manutenclo do sistema de avaliagio
de desempenho humano da Camara, orientando as projecoes e
promogies funcionais:

¢ Controlar os indices de despesa com pessoal ¢ com a folha de
subsidios, analisando cada situagio, em conjunto com as demais dreas;

& Acompanhar os casos de  alteragdes de carpos.  promogdes,
transferéncias, exoneragbes ¢ outros tipos de movimentagdo de
pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos:

s Supervisionar o plano de cargos, vencimentos ¢ carreira da Cimara
Municipal de acordo com as normas vigentes;
Expedir certiddes de tempo de servigo:
Realizar outras atividades correlatas,

s Coordenar e controlar a Divisdo de Argquivos da Cimara, assessorando |
todos os demais setores quanto & guarda e 4 conservagio dos
documentos,

s Coordenar e controlar o arquivamento de documentos provenientes de
processos legislativos:

Chefe de Divisdo | o Manter em permanente atualizagiio os arquivos de projetos de lei e

de Arquivo e demais documentos;

Registro e Controlar as solicitagdes de vista e copias de documentos, de maneira
a evitar extravios dos originais,

s Sistematizar o arguivamento informatizado de documentos pertinentes,
em conjunto com o orgdo de informatica:

» Desempenhar outras atividades correlatas.

o Coordenar e orientar os servigos da Seeretaria da Camara;
* Hesponsabilizar-se pelo  cumprimento  dos atos Administrativos
necessarios ao processo Legislativo de comp@téncia daﬁecrelm‘la,

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
dentro dos prazos regimentais;

Chefe de Providenciar a elaboragio de correspondéncias oficiais;

Secretaria Responsabilizar-se pelo cumprimento das deliberagdes do Plendrio, da
Mesa Dirctora ¢ das Comissies, expedindo-se as correspondéncias ¢
despachos necessdrios;
felar pela organicidade dos trabalhos de  responsabilidade da
Secretaria, bem como pela eficiéncia nas tarcfas executadas pelos
servidores no dmbito de sua competéncin;

Desempenhar outras atividades correlatas,

Zelar pela conservagio dos utensilios ¢ equipamentos utilizados nos

desempenho de fungdes:

Coordenar a limpeza ¢ ammagio das dependéncias ¢ instalagbes da

Ciamara Municipal, a fim dec manié-las nas condigies de asseio

requeridas;

Determinar o recolhimento do lixo do unidade em que serve, bem

como o acondicionamento  dos  detritos, de acordo com  as

determinngdes definidas:

Verificar as dependéncias da Cdmarn, com a determinagio de

deshigamento de pontos de pontos de iluminacio, miquinas e
, o aparclhos elétricos:

Chefe de Divisio Coordenar a preparagio ¢ os servigos de calé ¢ lanches no dmbito da
Verificar a manulengiio da limpeza dos utensilios de cozinha:
Acompanhar & execugio dos servigos gerais;

Verilicar a existéncia de material de limpeza ¢ alimentagio ¢ outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando a necessidade de
reposigiogquando for o caso:

Informar acerca da necessidade de consertos ¢ reparos nas
dependéncias, moveis ¢ utensilios da Cimara Municipal;

Coordenar o  recolhimento ¢ distribuigie  intema  das
correspondéncias, peguenos volumes ¢ expedientes;

Solicitar autonzagdo ¢ delerminar pequenas compras e pagamentos;
Executar outras atribuighes afins.

Receber, conferir, protocolar e registrar 03 documentos dirigidos a
Camara Municipal e seus orgho, encaminhando-os as repartigdes
compelentes;

Organizar, numerar, rubricar e registrar, ¢m sistema proprio, todos os
processos no ato da autuaclo dos feitos, classificando-os conforme o
tipo;

Chefe de Divisdo Efetuar a distribuiglo dos processos aos respectivos destinatirios,

de Protocolo acordo com as normas vigenies;
Prminfmﬂesmpiﬁ&lhmmgcmlmhnmﬂmmaen
localizagio de processos ¢ documentos: ___ﬂ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gierenciar as atividades e os recursos di:[h';'niwim de forma a atender
as competéncias da Divisdo e outras compativeis com sua drea de
atuagho, observando o cumprimento da legislagho especifica;
Supervisionar a conferéneia das pegas e expedientes indispensiveis i
instrugio de cada tipo de processo ¢ o cumprimento aos requisitos
estubelecidos pura sua admissibilidade;

Exercer demais atividades pertinentes ao cargo.

Coordenar. respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de
todas as atividades Administrativas internas da Climara;

Promover a perfeila integracio entre os setores subordinados. visando
i aplicagho das normas e determinagdes téenicas;

Acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias ¢ solenes da
Cdmara Municipal;

Chefe de Divisdo | o Eluborar ¢ encaminhar correspondéncins acerca de assuntos de sua
Administrativo competénein;
s Registrar ¢ dar andamento aos processos administratives sob sua
responsabilidade;
Organizar g tramitagdo dos processos administrativos:
Desempenhar outras atividades correlatas.
 Assistir 0 Presidente da Cimara Municipal, atendendo as suas
solicitagdes;
s  Acompanhar o Presidente nos eventos de representagio e em missies
a servigo da Clhmara Municipal:
Chefe de Gabinete | o

da Presidéncia

Organizar o ntendimento ao pablico, aprazando dia e hora para efetivi-
lo;

Receber ¢ despachar, ao conhecimento do presidente. tode o
expediente recebido e responde-lo;

Acompanhar a segdes ordindrias, extraordindrias e solenes da Cimara
Municipal; |
Desempenhar outras atividades correlatas;

Chefe de Divisio
e Apoio a
Plenario

| * Organizar em comjunto com o8 n?wq parlamentares, s
o

Dar apoio ds atividades do Plenario da Climara Municipal;

Participar das sessdes ordindrias, extraordinanias ¢ solenes da Climara
Municipal;

Auxiliar na organizaciio dos documentos, coletas de assinaturas ¢
demuis tarefus quando da realizagio dos sessdes da Clmara:

Registrar a presenga de autoridades ¢ populares nas sessdes da Cimara
Municipal;

Executar as agdes sob a coordenagiio do Coordenador Legislativo;
Acompanhar a tramitagio de processos legislativos nas sessdes
plendrias;

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

documentagho ¢ copias colocadas a disposisdo dos vereadores:
Acatar as determinagdes do Presidente:
s Desempenhar outras atividades correlatas;

e Operar programas ¢ sistemas de informitica disponiveis na Cimara
- Municipal;
s  Auxiliar os usudrios na solugiio de pequenos problemas decorrentes do
uso da informdtica em suas tanefas;
s Supervisionar a instalaglio dos recursos de informatica em todos os

Chefe de Divisio setores da Cimara Municipal:
de Informidtica ¢ Providenciar a1 manuwtencdo dos equipamentos ¢ programas de
informatica da Cimara Municipal;

e Promover o processamento dos dados da Clmara utilizando os
recursos de informatica disponiveis;
o Desempenhar outras atividades correlatas,

s Transmitir aos veiculos de comunicugllo s principais noticias da
Céamara Municipal, bem como divulgar os stos praticados na Imprensa
Oficial, juntamente com o Assessor de Comunicagio;

Chefe de Divisio |«  Redigir o informativo oficial da Cimara ¢ acompanhar a sua

de Publicacio elaboraglio, sob a coordenagio do Assessor de Comunicagio:

s Atuar em conjunio com os demais drglos da Cimara Municipal a fim
de apurar a pratica de atos que devem ser publicados;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

S 5

Av. Prefeite Helio Rocha, 1022 - Centro — CEP: 29640-000 - Santa Leopoldina - Espirito Santo
PABX: (27) 266-1 1 BL/3266-1277 - FAX (27) 3266-1125 - CGC: 27,168 52170001-53




