PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo. FACO SABER que a
Cé&mara Municipal de Sdo Mateus aprovou
e Eu sanciono a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

TiTuLoO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Caput Inalterado.

TiTuLo i
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°, Caput Inalterado:
| - Inalterado;

Il - Inalterado;

Il - Inalterado;

IV - Inalterado.

V - Inalterado.

Paragrafo Unico. Inalterado

TiTuLo I
DA COMPETENCIA D RGA

CAPITULO |
DO PLENARIO

Art. 3°. Caput Inalterado.

§ 1°. Inalterado.
Continua...
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§ 2°. Inalterado.
§ 3°. Inalterado.
§ 4°. Inalterado.

CAPITULO I
DAS COMISSOES

Arl. 4°. Caput Inalterado.

Paragrafo Gnico. Inalterado.

CAPiTULO Il
DA MESA DIRETORA

Art. 5° Inalterado.
Paragrafo Onico. Inalterado.

TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |

DA CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA DE INSTRUCAQ E
ORIENTAGAQ TECNICA

Art. ° Caput Inalterado.
Art. 7°. Caput Inalterado:
I - Inalterado;

Il - Inalterado;

l - Inalterado;

IV - Inalterado;

V - Inalterado;

VI - Inalterado;
VIl - inalterado;

VII - nalterado;
Continua...
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IX - Inalterado;
X - Inalterado;
Xl - Inalterado;
Xll - Inalterado;
Xl - Inalterado;
X1V - Inalterado.

SECAO|
Controladoria Legislativa Interna e Auditoria

Art. 8°. Caput Inalterado:

I - Inalterado;

Il - Inalterado;

lll - Inalterado;

IV - Inalterado;

VI - Inalterado;

VIl - Inalterado;

VHI - Inalterado;

IX - Inalterado;

X - Inalterado;

Xl - Inalterado;

Xl - inalterado; e
XllI - Inalterado;

XIV - Inalterado; \
XV - Inalterado;

XVI - Inalterado

Continua...
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XVII - Inalterado;
XVl - Inalterado;
XIX - Inalterado;
XX = Inalterado;
XXl - Inalterado;
XXII - Inalterado;
XXilt - Inalterado;
XXIV - Inalterado;
XXV - Inalterado;
XXVI - Inalterado;
XXVH - Inalterado;
XXVIII - Inalterado;
XXIX - Inalterado;
XXX - Inalterado;
XXXl - Inalterado;
XXXII - Inalterado;
XXXl - Inalterado;
XXXV - Inalterado;
XXXV - Inalterado;
XXXVI - Inalterado;

XXXVII - Inalterado;

XXXVII - Inalterado;

XXXIX - Inalterado;

XL - Inalterado;
Continua...
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XLI - Inalterado;

XLH - Inalterado.

SUBSECAO |
Controladoria interna de Acompanhamento de Licitagdes, Contratos e Convénios

Art. 9° . A Coniroladoria de Acompanhamento de
Licitacdes, Contratos e Convénios A Controladoria Legislativa Interna e auditoria é
um 6rgdo de terceiro grau divisional ligado diretamente & Controladoria Geral
Legislativa de Instrucdo e Orientacdo Técnica, que tem por atribuicdes bdsicas:

I - acompanhar através de sistema informatizado da
CMSM o gerenciamento dos contratos, convénios e instfrumentos congéneres;

Il - sugerir o aprimoramento ou criagdo de
mecanismos de gerenciamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

ll - efetuar andlise técnica dos contratos e
convénios quando de suas alteracdes;

IV - efetuar andlise técnica dos procedimentos
licitatérios emitindo parecer sobre sua legalidade quando da adjudicacdo do
objeto licitado;

V - efetuar andlise dos contratos e convénios em
vigor, buscando melhorar seus niveis de economicidade, eficiéncia e eficdcia;

VI - elaborar e executar os planos de frabalho
voltados para suas atribuicdes;

VIl - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGL, quando solicitado pelo Confrolador Geral;

VIl - executar outras atividades correlatas que he
venham a ser atribuidas.

CAPITULO |
DA PROCURADORIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

Art. 10. A Procuradoria Administrativa e Legislativa &
um orgd&o do prlmelro grau divisional subordinado diretamente ao Presidente do
Comoro MUhICIpOI e a Mesa DlreToro competindo-lhe prestar OSSIS’renCIo Jurldl

termos de compromisso e responsabilidade, convénios, escrituras e outros Alc
interesse da Camara Municipal; dar sustentacdo aos 6rgdos que compdem a
estrutura legislativa da Camara Municipal, no estudo, interpretac&o e solugdo dags
questdes legislativas, pronunciando-se através de informacdes e pareceres escritd
sobre os processos que |he forem submetidos

Continua...
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Art. 11. A Procuradoria Administrativa e Legislativa
da Cdmara compete:

| - elaborar pareceres escritos Nos processos que
lhe forem encaminhados pelo Presidente da Cdmara Municipal;

Il - orientar e assessorar todas as unidades
administrativas da Camara Municipal referentes &s questdes juridicas;

lll - dar parecer em todos os processos de licitagdo,
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Cadmara Municipal, antes de
serem encaminhados aos licitantes e antes da homologacdo pelo Presidente da
Cémara Municipal;

IV - dar parecer em todos os processos que
confiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicacdo;

V - executar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Cé&mara Municipal, relacionadas com  suas
atribuicoes.

VIl - coordenar todas as atividades de assessoriq,
relacionadas com o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as
Comissdes Permanentes e Tempordrias da Cdmara Municipal;

VIl - elaborar o controle dos processos que forem
encaminhados & Mesa Diretora e ds Comissdes Permanentes e Tempordrias da
Camara Municipal;

IX - assessorar na elabora¢cdo de Projetos de Leis,
Decretos Legislativos e de Resolugdes;

X - coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos
Legislativos Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que
encerram assuntos relevantes para o Municipio;

X! - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos
que deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos & decisGdo do
Presidente da Cémara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

Xl - apreciar todas as matérias  anfes .

deliberacdo do Plendrio;

Xlll - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes
ordindrias e exiraordindrias da Camara Municipal com relagdo ds-\medldos
regimentais a serem adotadas;

Continua...
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XIV - coordenar o controle dos processos destinados
a Mesa Diretora e as Comissdes;

XV - fiscalizar o conftrole dos registros em livros;

XVI - superintender a elaboracdo dos pareceres das
reunides da Mesa Diretora e das Comissdes;

XVI. Substituir o Procurador Judicial nas suas faltas e
impedimentos.

CAPITULO | ]
DA PR RADORIA JUDICIARIA

Art. 12, A Procuradoria Judicidria € um 64rgdo do
primeiro grau divisional subordinado diretamente co Presidente da Camara
Municipal e & Mesa Diretora, competindo-lhe prestar assisténcia juridica d Camara
Municipal na forma da lei, representando-a judicial e extrajudicialmente, atuando
em qualquer foro ou inst@ncia

Art. 13. A Procuradoria Judicidria da Céamara
compete:

| - Exercer as fungdes de assessoramento e
consultoria juridica do Presidente;

Il - exercer a defesa dos interesses da Camara
Municipal junto aos érgdos de fiscalizacdo financeira e orcamentaria;

Il - colaborar na elaboragdo de projetos de lei,
decretos e regulamentos a serem expedidos pelo Presidente e/ou Mesa Diretora;

IV . elaborar contratos, convénios, acordos,
exposicdes de motivos, razdes de vetos memoriais € oultras pecas que envolvam
matéria juridica;

V - promover a uniformidade do entendimento das
Leis aplicaveis & administracdo municipal, prevenindo conflitos de interpretacdo
entre seus 6rgdos;

VI - representar a Camara nas causas em que esta
for autor, réu ou terceiro interveniente, podendo, quando expressamente
autorizado pelo Presidente do Legislativo, desistir, transigir, fazer acordo, firmar
compromisso, confessar, receber e dar quitagcdo, bem como deixar de }
recursos nas acdes em que a Camara figure como parte;

VII - coligir elementos de fato e de direito e
em regime de urgenCIO as mformoc;oes que devom ser presfodas em mandado de

poder pUblico municipal Ieglslo’nvo

Continua...
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VIIl - acompanhar os processos judiciais em que o5
vereadores configurem como parte, desde que estes se déem em funcdo do
exercicio de vereanca;

IX - discutir recursos interpostos de decisdes de
gualguer instancia judicial, na defesa da Camara;

X - representar os interesses da administracdo do
Poder Legislativo junto ao Tribunal de Contas;

Xi - Substituir o Procurador Administrativo e
Legislativo nas suas faltas e impedimentos, sempre g solicitado pelo Presidente.

TiTuLo v

DA COMPETENCIA D RGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO |
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVO

Art. 14. A Diretoria Geral Administrativo da Camara
Municipal € um dérgdo do primeiro grau divisional ligado diretamente & Mesa
Diretora e ao Presidente da Cé&mara Municipal, tendo como &mbito de acdo, o
planejamento administrativo, a coordenacdio, a execucdo e o controle das
atividades administrativas referentes ao funcionamento da Camara Municipal,
informdtica, administragdo de pessoal, recursos humanos, material, expediente,
protocolo, documentacdo, arquivo, patriménio, almoxarifado, compras, transporte,
zeladoria, segurang¢a patrimonial e servicos auxiliares, a racionalizagcdo do uso de
bens e equipamentos, as atividades de seguranca, medicina do trabalho e sadde
ocupacional dos servidores; & padronizacdo, aquisico, guarda, distribuicdo e
controle do mafterial permanente e de consumo, confratacdo de servigcos; ao
tombamento, registro, inventdrio, protec&io e conservagdo dos bens moveis e
imoveis; as comunicagcdes administrativas, arquivo, documentacdo e telefonia e
demais servi¢os auxiliares.

Pardgrafo Unico. A Diretoria Geral Administrativo da
Camara executard suas atividades através:

| - Da Secretaria Administrativa

a) Da Divisdo de Recursos Humanos

Il - Chefe do Centro de Processamento de Da

lll - Gerencia do Nucleo Central de Comunicagdo,
Cerimonial e Relacdes PUblicas;

a) — Assessoria de Cerimonial

Continua...
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b) - Assessoria de Imprensa

IV - Assessoria Técnico Administrativo

V - Unidade de Servigos de Reprografia;

VI - Unidade de Apoio Setorial.

VIl - Da Divisdo de Patriménio e Material.
VIl - Da Divisdo de Compras

IX — Protocolista

X - Da Secretaria de Financas

a) Geréncia de Contabilidade e Tesouraria

SEGAO|
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 15. A Secretaria Administrativa é um 6rgdo do
segundo grau divisional ligado diretamente & Diretoria Geral Administrativa, tendo
como admbito de acdo: planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de
administracdo quanto: & modernizacdo da estrutura organizacional e dos métodos
de frabalho; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, tfreinamento, pagamento e controle funcional e financeiro
do pessoal da Camara de modo a garantir a prestacdio dos servicos administrativos
da Cdmara Municipal e também substituir o Diretor Geral Administrativo nas suas
faltas e impedimentos.

Pardgrafo Unico. A Secretaria de Administrac@o da
Céamara Municipal de SGo Mateus executard suas atividades através da Divisdo de
Recursos Humanos.

SUBSECAO Ili
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16. A DivisGo de Recursos Humanos € uma
unidade da Secretaria Administrativa, tendo como dambito de a¢do-
planejamento, a coordenacdo, a execucdio e o controle das atividades reférept
a administrac@o de pessoadl, a ele compete:

I - identificar necessidades, desenvolver
recomendacdes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos
legais estabelecidos pela Cédmara Municipal de S&o Mateus;

Continua...
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- acompanhar o cumprimento das agdes
implementadas procedendo os ajustes quando necessdrio;

Il - coordenar as atividades relacionadas &
avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar as atividades das unidades ligadas &
Divis&o de Recursos Humanos;

V - supervisionar as atividades de assisténcia social
ao servidor da Camara Municipal;

VIl -aprovar os processos de fransferéncia,
requerimento, memorandos, certiddes e outros;

VIl - assinar as certiddes que forem fornecidas pela
Cdmara Municipal;

VIIl - desenvolver propostas de dalteracdo ou
melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

IX - elaborar planos visando & implementacdo de
agoes voltadas &s politicas de Recursos Humanos em conjunto com a érea afim;

X - planejar, com a drea afim, a revisGo e a
manuten¢cdo do Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de pessodl;

Xl - planejar programas de freinamento e
desenvolvimento de pessoal;

Xll - anadlisar e pesquisar as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relacdo ao seu trabalho e & Camara
Municipal;

Xlll - coordenar as atividades de cadastramento
funcional dos servidores da Camara Municipal, bem como a apuracdo e o controle
do tempo de servigo, para os fins de direito;

XlV -coordenar as afividades de controle de
pessoal, relacionadas com registros e folna de pagamento;

XV - promover constante atualizac&o dos r
funcionais e financeiros dos servidores da Cdmara Municipal;

XVI - conftrolar a situagcdo do pessoal & dis
em suspens@o contratual e outros afastamentos;

Continua...
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XVIi - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da
legislac@o de pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orienfar as
atividades de recrutamento e selecdo afravés de Concurso Publico, de acordo
com as necessidades detectadas nos diversos érgdos da Camara Municipal;

XIX - participar da organizacdo e elaboracdo de
programas para o Concurso PUblico, determinar a publicagc@o dos editais e
informacgdes, bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos
referentes ao pessoal da Camara Municipal;

XXl - proceder ao exame de questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Administrativa da
Cémara Municipal nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade;

XXl - promover a inspecdo médica dos servidores
para efeito de admiss@o, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXMl - providenciar posse aos servidores nomeados
para cargos publicos da Camara Municipal;

XXIV - providenciar, junto &s chefias dos diversos
érgdos da Camara Municipal, para que seja elaborada, anuaimente, escala de
férias do pessoal sob sua supervisdo;

XXV - comunicar a Unidade responsdvel pelo
Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal
nos termos da Lei.

Pardgrafo Unico. Compete ainda & DivisGo de
Recursos Humanos a execucdo dos seguintes servicos:

I - Recrutamento, Selecdo, Treinamen
Administracdo de Cargos e Saldrios, que consiste em:

a) elaborar e manter atualizado o Inve
Recursos Humanos, controlando o quadro de servidores visando a administraggo e
controle das demissdes, movimentacdes internas e vagas de pessoal;

Continua...
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b) manter controle permanente sobre s
movimentagdes e o quadro de pessoal da Cémara Municipal;

c) elaborar periodicamente relatdrios sobre a
posicdo de servidores lotados em cada drea da Cadmara Municipal;

d) controlar a quantidade de servidores afastados,
falecidos, fransferidos ou demitidos;

e) fornecer suporte as atividades de
recadastramento dos servidores;

f) elaborar programas para CONCUrsos,
considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos no Plano de
Cargos e Saldrios;

g) preparar os editais sobre concursos publicos;

h) fomar as providéncias administrativas
necessdrias d readlizacdo e & apuracdo de resultados;

jyatender e andlisar as solicitagdes de
reposicdo/remanejamento de pessoal;

)] selecionar e contratar, de comum acordo
com a legislacdo federal especifica, convénios e acordos mantidos com os
estabelecimentos de ensino, corpo de estagidrios, mantendo sempre atualizado o
seu cadastro;

k) estudar, elaborar e propor o0s instrumentos
normativos, decisérios, de controle e de avaliagcdo dos estagidrios e dos programas
de estdgio, em conjunto com o érgdo usudrio;

1) avaliar os estagidrios € os programas de estagio,
dando conhecimento dos resultados & Secretaria Administrativa;

m) efetuar pesquisas junto cos diversos 6rgdos da
Céamara Municipal a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;

n) acompanhar e  ministrar  programas  de
treinamento aos servidores;

o) acompanhar a evolugcdo dos resultados _dos
cursos ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas
participantes e de mecanismos pedagdgicos de medicdo da retepcdo
aprendizado;

p) desenvolver sistemas de avaliacdo de fun¢do;
Continua...
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q) desenvolver politicas de evolugdo salarial;

r) planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e
de beneficios, bem como proceder a suas tabulacdes;

s) estabelecer a curva salarial, objefivando a
elaboracdo de tabelas salariais;

B) definir as categorias funcionais, procedendo &
avaliacdo das fungdes, bem como suas classificacdes em cargos;

u) desenvolver estudos quanto & politica salarial,
mensurando os custos decorrentes de implantagdes dos projetos;

v) estudar, elaborar e propor a atuadlizacdo da
legisla¢c&o de pessoal.

Il -  Administracdo de Pessoal, que consiste em:

a) supervisionar e acompanhar a realizac&o do
registro funcional dos servidores da Cdmara Municipal de S&o Mateus, mantendo
seus dados permanentemente atualizados;

b) supervisionar as atividades de cadastramento
funcional dos servidores municipais, bem como a apuracdo e o controle do tempo
de servico, para os fins de aposentadoria e gratificacdes;

c) acompanhar a composicdo da Folha de
Pagamenio;

d) promover o controle de férias regulamentares
dos servidores e concessdo de direitos e vantagens;

e) providenciar os processos de fransferéncia,
requerimento, memorando, certiddes e outros;

f) supervisionar a emissdo das carteiras de
identidade funcional;

g) manter colet@nea de Leis e Decretos referentes
Qos servidores.

lll - Controle de Concessdo de Direitos, Vantagense

Certiddes, que consiste em:

a) efetuar o controle de férias regulamenftar
servidores;

Continua... 1 \
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b) reunir, e manter atualizados, dados referentes ao
tempo de servigo para fins de aposentadoria, qlinqUénios, e lavrar as certiddes
requeridas a Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacdo em
vigor;

¢) preparar expediente de aposentadoria;

d) comunicar, aos drgdos da Unidade, informacdes
e dados a serem franscritos as fichas financeiras e funcional dos servidores:

e) fazer preencher e encaminhar os formuldrios de
auxilio-natalidade;

f) expedir documentos diversos referentes &
situacdo funcional dos servidores.

IV - Cadastro e Movimentacdo, que consiste em:

a)efetuar o cadastramento  individual  dos
servidores, mantendo-o atualizado;

b)lavrar os termos de posse dos servidores
municipais e dos Vereadores;

c) executar oS processos referentes a
movimentacdo de pessoal;

d) efetuar o controle da situacdo dos servidores &
disposicdo e outros afastamentos;

e) confrolar o registro do corpo de estagidrios da
Camara;

f) organizar e manter atualizado, entre outros, os
seguintes registros:

1. servidores no exercicio de fungdes de direcdo,
chefia e assessoramento;

2. servidores de outras instituicdes & disposicdo da

Cémara;

3. servidores da Camara a disposicdo de o
instituicdes;

4. servidores afastados ou desligados por qualquer
motivo;

Continuva...
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5. classificacdo de pessoal por carreirq;
6. nUmero de cargos vagos.
V - Preparagdo e Pagamento, que consiste em:

Q) preparar o pagamento mensal, apurando d
freqUéncia dos servidores;

b) efetuar a composicdo da folha de pagamento
dos servidores e dos Vereadores;

c) efetuar o langamento de todos os dados
necessdrios & composicdo da folha de pagamento;

d) providenciar a avdliacdo e o fechamento das
informacdes que compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

e) efetuar a emissdo de Conira-cheques dos
servidores;

f) calcular e emitir guias de recolhimento dos
encargos sociais, conforme a legislacdo pertinente;

g) controlar e manter afudlizado o cadastro de
desconto em folha, em favor de entidades;

h) conftrolar e atualizar os dados da Ficha Financeira
dos servidores;

i) manter atuadlizado o cadastro necessdrio o
conftrole do Imposto de Renda;

) prestar informacdes & Secretaria da Receita
Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

k) elaborar e encaminhar Relacdo Anual de
Informacdes Sociais (RAIS);

lcontrolar o limite de gastos com pessoal nos termos
da lei.

SUBSEGAO |
DO CHEFE DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Continua...
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Art. 17. O Centro de Processamento de Dados € um
érgdo do terceiro grau divisional subordinado diretamente a Diretoria Geral
Administrativa ao que compete, no seu dmbito de acdo, o planejamento, a
organiza¢cdo, a supervisdo, o acompanhamento e avaliagcdo das atividades da
drea de informdtica sob a coordenac@o da Diretoria Geral Administrativa
observados os limites de competéncia em legislacdo especifica, competindo ao
Chefe do Centro de Processamento de Dados as seguintes atfribuicdes:

| - fornecer subsidios & elaboracdo de plano diretor
de informdatica e de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

Il - coordenar a implantac&o das politicas e dos
programas de informdtica das unidades administrativas, observando as politicas e
programas de informdtica da Camarag;

Il - elaborar manudis técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar,
coordenar e dar manuten¢do aos sistemas automatizados de informacdo;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de
acordo com o Plano Direfor de Informdtica;

VI - redlizar as atividades de organizacdo e
métodos voltados para os sistemas de informagcdes computadorizadas;

VIl - operar recursos centralizados de informdtica;

VHI - revisar periodicamente o} sistemas
implantados;

IX - definir e adotar procedimentos e normas
técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de  processamento de dados, mantendo-os completos, e
permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizacdo de recursos matericis e humanos, atendimento de cronogramas e
qualidade dos servicos em cada fase;

XI - redlizar levantamentos, estudos e andji
servicos em geral, visando minimizar o custo operacional;

Xl - definir critérios a serem utilizados no
de confiabilidade e qualidade dos servicos da Cadmara Municipal;

Continua...
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Xl - redlizar estudos voltados para o aumento da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da Cdmara
Municipal;

XIV - promover a modernizacdo dos materiais
utilizados bem como outros insumos necessdrios ao bom desenvolvimento da
informdtica;

XV - propor o plano de treinamento aos usudrios de
recursos de informdtica da Camara Municipal;

XVI - desenvolver e implantar a interligacdo em
rede dos sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades
setoriais da Cé&maraq;

XVIl - dar manutengdo ao site da  Cdmara
Municipal na Internet;

XVl - Efetuar o controle de ponto quer seja ele
ponto eletrénico por cartdo, digital e ou pela iris, devendo para tanto registrar e
armazenar os dados no banco da rede, efetuando o backup no final do
expediente.

] SUBSECAO |
DO GERENTE DO NUCLEO CENTRAL DE COMUNICAGAO, CERIMONIAL E RELAGOES
PUBLICAS

Art. 18. A Geréncia do NUcleo Central de
Comunicagdo, Cerimonial e Rela¢des Publicas € um 4rgdo do quarto grau
divisional subordinado direfamente & Diretoria Geral Administrativa, o que co
gerente que compete:

| - manter contato permanente com profissionais da
imprensa e outros meios de comunicacdo repassando material para divulgacdo e
publicacdo de todas as acdes desenvolvidas pela Secretaria;

Il - executar a elaboracdo do Plano Anual de
Comunicacdo,
Promoc¢do Institucional e Eventos;

Il - responsabilizar - se pelas ativida
divulgacdo técnicas cientificas, sociais;

IV - avdliar as a¢des de comunicacdo_socigl e
promoc¢cdo da imagem institucional, visando difundir e reafirmar o conheciment® e
entendimento da sociedade sobre o papel e a importéncia da Secretaria;

Continua...
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Continua...

V - acompanhar a redlizagdo de processos
licitatdrios que visam a contratacdo de agéncias de comunicacdo, propaganda e
eventos na Camarg;

VI - responsabilizar — se pela organizagdo das
entrevistas coletivas ou exclusivas do presidente, vereadores, diretores, secretdrios;

VIl = operaciondlizar a produgcdo do acervo
fotogrdfico;

VIll - elaborar e editar material grédfico e produzir
material audiovisual de divulgacdo da Camara;

IX - acompanhar o Presidente, Vereadores,
Diretores e Secretdrios nos eventos externos, elaborando as matérias para
divulgacdo;

X = promover a realizac@o de eventos, protocolo e
cerimonial na C&mara Municipal;

Xl = promover a comunicagdo interna da Camara
Municipal;

Xll = elaborar e encaminhar o relatério mensal das
atividades executadas pelas Diretorias e Secretarias da Cédmara Municipal;

Xl = desempenhar outras atividades correlatas.

SUB - SUBSEGAO |
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 19. A Assessoria de Imprensa € um o6rgdo do
quinto grau divisional subordinado diretfamente & geréncia do Nucleo Central de
Comunicagdes, Cerimonial e Relagdes Publicas, & Assessoria de Imprensa compete:

I- fazer o registro relativo as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o
Presidente;

Il - programar solenidades, expedir convites,
recepcionar visitas e hdspedes oficiais;

lll - promover a organizacdo de arquiy
publicacdes relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IV - providenciar a cobertura jornalistic
atividades e atos de cardter publico da Camara Municipal;
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V- preparar a correspondéncia das matérias
destinadas a divulgacdo;

VI - planejar e executar as atividades sociais internas
da Cdmara Municipal;

VIl - encaminhar as matérias de interesse da
Camara Municipal quando autorizadas pelo Presidente, para publicacdo na
imprensa falada, escrita e televisada;

VIl - supervisionar as matérias publicadas pelos
6rgdos da imprensa credenciada pela Cadmara Municipal, informando @o
Presidente da sua regularidade;

IX - supervisionar as matérias publicadas pelos
orgdios da imprensa, nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe
a divulgacdo necessdriq;

X - promover a orientacdo e coordenacdo de
todos os atos oficiais que por forca de lei tenham que ser publicados;

Xl - manter interc@mbio com as Autoridades dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da
Cd&mara Municipal;

Xll - assessorar o Presidente e Vereadores nas
audiéncias e entrevistas concedidas & imprensa escrita, falada e televisada;

Xl - prestar esclarecimentos sobre a Cdmara
Municipal, se autorizado pelo Presidente;

XIV - executar outras atividades correlatas que |he
forem determinadas pelo seu superior hierdrquico.

SUB - SUBSEGAO I
DO CERIMONIAL

Art. 20. O Cerimonial € um 6rgdo do quinto grau
divisional subordinado diretamente & Geréncia do Nicleo Central de
Comunicacgdes, Cerimonial e Relagdes PUblicas, ao Cerimonialista compete:

I - organizar, coordenar, dirigir e exg
atividades de cerimonial;

Il - organizar os programas de visit :
mantendo entendimento, quando necessdrio, com os servigos de cerimonigl da
Prefeitura Municipal de SGo Mateus e demais poderes;

Continua...
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l - organizar e manter atualizados os fichdrios
contendo nomes e enderecos das autoridades civis, eclesidsticas e militares;

IV - providenciar, atendendo & instituicdo da
Mesa Diretora, recepcdes, comemoracdes € acontecimentos nacionais, estaduais
e municipais, solenidade de gala e [uto;

V - expedir convites as autoridades para
participa¢do em solenidades;

VI - acompanhar visitantes & Camara Municipal;

VIl - acompanhar o Presidente e Vereadores em
solenidades oficiais fora da Camara Municipal;

VIl - executar outras atividades correlatas que |he
forem determinadas por ser superior imediato.

SUB - SUBSEGAO II
DO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 21. A Assessoria Técnica Administrativa € um
6rgdo do sétimo grau divisional, subordinado diretamente ao Diretor Geral de
Administracdo, o que ao Assessor Técnico Administrativo compete:

| = Elaborar, emitir, conferir e arquivar formuldrios,
documentos, oficios, planilhas e relatérios administrativos ou  técnicos
correspondentes aos setores administrativos;

Il = Operar equipamentos de reprografia, fax e
impressoras;

ll = Manter a divisGo abastecida de materiais de
escritdrio necessdrios ao andamento das tarefas;

IV - Atender e fazer as ligacdes telefénicas do setor;

V = Receber e distribuir a correspondéncia do setor;

VI = Preparar e enviar a correspondéncia do setor;

organizados;
VIl = Preparar, conferir e enviar requisicdes

IX = Realizar atividades especificas do set
estd alocado;

Continua...
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X - Redlizar outras atividades correlatas a funcdo de
acordo com as determinagdes de seu superior.

SUBSEGAO IV
DA UNIDADE DE SERVICOS DE REPROGRAFIAS

Art. 22. A Unidade de Servicos Repogrdficos é uma
unidade da Diretoria Geral, ao qual compete:

I - Zelar pelo sigilo dos documentos entregues para
reproducdo de documentos (fotocdpias) e imprimir;

Il - Organizar documentos recebidos para
fotocopiar;

ll - Controlar e computar o total de reprografias
realizadas;

IV - Redlizar impress@o de trabalhos e reproducdo
de materiais {fotocopias).

V - Acompanhar impressdo de trabalhos e das
reproducoes;

VI - Informar a necessidade de manutencdo dos
equipamentos de reprografia e impressdo;

VIl - Solicitar a reposicdo de material e dos
suprimentos necessdrios para impressdo e fotocdpias;

VIl - Quando necessdrio encadernar os trabalhos
fotocopiados e imprimidos;

IX - Elaborar relatérios do quantitativo de impressdo
e fotocopias realizadas;

X - Executar servicos de reproducdo e impressdo
através do processo eletrdnico ou mecdanico de fotocdpia da Camara Municipal;

Xl — Providenciar reprografia autenticadas, quando
solicitado;

Xl - Executar outras atividades correl

SUBSECAO V
DA UNIDADE DE APOIO SETORIAL

Continua...
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Art. 23. A Unidade de Apoio Setorial € uma unidade
da Diretoria Geral Administrativa, ao qual compete:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades referentes a servicos gerais, expediente, zeladoria e seguranga
patrimonial;

Il - atender co publico em geral, guanio «a
questdes relativas as atividades desenvolvidas na Cadmara Municipal, procedendo o
respectivo encaminhamento ao setor competente;

lll - coordenar os servicos de portaria e recepcdo
em todas as dependéncias da Camara Municipal;

IV - receber jornais, revistas e outras publicacdes de
interesse da Cémara Municipal, encaminhando-os aos érgdos interessados;

V - atender ao pUblico e aos servidores da Cadmara
Municipal, prestando informagdes quanto a locdlizacdo de processos;

VI - fiscalizar a seguranca, vigiléncia, zeladoriq,
limpeza e manutengcdo de todos os moveis, dreas internas e externas da Camara
Municipal;

VIl - coordenar as atividades relativas & cantina da
Cé&mara Municipal;

VIl - distribuir e expedir a correspondéncia interna e
externg;

IX-coordenar as atividades de fransporte,
cuidando da manutenc¢do dos veiculos;

X - recepcionar, registrar e distribuir aos orgdos da
Camara Municipal as correspondéncias oficiais, peticdes, requerimentos, oficios e
outros documentos;

Xl - executar servicos de reproducdo através do
processo eletrdnico de fotocdpia da Cadmara Municipal;

Xll - promover a conservacdo das instalagcdes
elétricas e hidrdulicas do prédio da Camara Municipal;

Xlll - coordenar as atividades de abertura e -
fechamento, bem como o confrole de funcionamento durante e 3
expediente dos aparelhos elétricos e luzes das dependéncias d
Municipal; T\\

Continua...
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XIV - coordenar os servicos de limpeza interna e
externa do prédio, mébveis e instalacdes da Cdmara Municipal;

XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da
Camara Municipal;

XVl - controlar a execucdo dos servicos de
manutengdo dos aparelhos de telefonia, reproducdo grdfica, ar refrigerados,
maquinas de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros
equipamentos em uso na Cdmara Municipal;

XVII - efetuar o controle do servico de telefonia e
do uso de veiculos da Cédmara Municipal;

XVIII - responsabilizarse pelo hasteamento das
Bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em
solenidades;

XIX - promover e controlar a execucdo dos
servigos de vigildncia diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da Cémara
Municipal;

XX - coordenar a segurancga pessoal do Presidente
e dos demais Vereadores durante as sessdoes da Camara Municipal.

Paragrafo Onico. Compete ainda & Unidade de
Apoio Setorial a execucdo dos seguintes servicos:

| - Protocolo e Arquivo Geral, que consiste em:

Q) registrar e distribuir a correspondéncia destinada
a Cémara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas
préprias;

b) receber e protocolar todas as certiddes,
peticdes, requerimentos, oficios € quaisquer outros documentos destinados &
Cémara Municipal;

c) receber as correspondéncias dos diversos orgdos,
para o devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

d) manter sob guarda, os livros de registro de
protocolo de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem
como outros documentos que forem encaminhados & Camara Municipal;

e) receber, carimbar, numerar, distribuir
todos os documentos, papéis, peticdes, processos e outros qug deva
Cé&mara Municipal;

Continua...
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f) remeter e distribuir tfoda a correspondéncia
interna e externa da Camara Municipal;

g) prestar informacgdes relativas a andamento dos
processos em trémites na Cadmara Municipal;

h) promover o arquivamento de processos e
documentacdo, promovendo a sua boa guarda;

i) organizar e conservar o arquivo geral da Camara
Municipal, analisando o conteldo dos documentos e papéis, e implementando o
sistema de arquivamento;

J) atender, quando solicitado oficialmente, ao
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de livro
préprio;

k) eliminar papéis, jornais e outros, quando
necessario, mediante autorizac&o expressa do orgdo competente, em obediéncia
a legislacdo pertinente.

SECAOII
DA DIVISAO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 24, A Divisdo de Patrimdnio e Material € uma
unidade da Diretoria Administrativa, tendo como dmbito de acdio, o planejamento,
a coordenagdio, a execugcdo e o controle das atividades referentes &
administrac@o do patriménio e do material. A Divisdo de Patrimdnio e Material
compete:

I - tfomar providéncias quanto & organizacdo de
todos os bens patrimonicis da Cdmara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

Il - organizar e atuadlizar o cadastro de bens moveis
e iméveis da Cadmara Municipal;

lll - codificar os bens patrimoniais permanentes,
através de fixacdo de plaqguetas;

IV -realizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas
vezes por ano;

V - propor medidas para congervagdo/d
patrimoniais da Cadmara Municipal;

Continua...
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VI - propor o recolhimento do material inservivel e
obsoleto;

VIl - distribuir periodicamente a relacdo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsdveis pelo uso e guarda;

VIl -receber e conferir os materiais adquiridos
acompanhados de notas fiscais;

IX- guardar, conservar, classificar, codificar e
registrar os materiais e equipamentos;

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos
orgdos da Cémara Municipal;

Xl - organizar o controle e a movimenta¢cdo de
estoque de materiais;

Xl - determinar o confrole do ponto de reposicdo
de estoque de materiais;

Xl - elaborar e prever as compras, objetivando
suprir as necessidades dos diversos érgdos da Camara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais
de reposicdo da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando
formuldérios préprios;

XVI - redlizar o inventdrio de materiais em estoque
no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado
acompanhado de relatdrio ao seu superior imediato;

XVil - elaborar mensalmente o mapa de consumo
de materiais, encaminhando-o a Secretaria Administrativa;

XVIHI - promover a padronizagdo, recebimento,

registro, guardas e distribuic@o de qualgquer material adquirido;

e patrimdnio atualizadas;

Continua...
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SEGAO Il
DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 25. A DivisGo de Compras € uma unidade da
Diretoria Geral Administrativa, fendo como dmbito de a¢do, o planejamento, a
coordenacdo, a execucdio e o contfrole das compras. A Divisdo de Compras
compete:

I- organizar e atudlizar o Cadastro de
Fornecedores da Camara Municipal;

Il - fornecer Certificados de Registro das firmas
fornecedoras;

lll - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto
as normas estabelecidas pela Camara Municipal;

IV - redlizar coleta de precos e/ou licitagdo
visando & aquisicdo de materiais € equipamentos em obediéncia & legislacdo
vigente;

V - promover a redlizacdo de procedimentos
licitatérios, em suas diversas moddalidades, para compra de materiais e
equipamentos, e execucdo de servicos necessdrios &s atividades da Camara
Municipal, em obediéncia & legislacdo vigente;

VI - redlizar compras de materiais e equipamentos
para a Camara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

Vil - controlar o©os prazos de enitrega das
mercadorias adquiridas, providenciando a cobranca aos fornecedores quando for
O CQsO;

VIII - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados € o controle da qualidade dos
materiais adquiridos;

IX- receber as faturas e notas fiscais para
anexacdo ao processo de despesa e posterior encaminhamento & DivisGo de
Patrimonio e Material, para as devidas providéncias;

X — Executar outras atividades correlatas.

SUB- SUBSEGAO |
DO PROTOCOLO

Continua...




27

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuagdo da Lei Complementar n°. 056/2012.

Art. 26. O Protocolo € um drgdo do sexto grau
divisional, subordinado diretamente ao Diretor Geral de Administracdo, lhe
competindo:

I — manter a ordem cronoldgica de entrada dos
documentos para serem protocolizados;

Il - zelar pelos equipamentos por ele utilizados;

Ml - manter o sigilo dos documentos por ele
manuseados;

IV - manter em dia o livro de cadastro dos
documentos protocolizados;

V - gerar relatério numérico dos processos,
obedecendo a data de entrada, parte interessada, destino, data de recebimento,
sempre que solicitado pela Diretoria Administrativa;

VI - organizar € manter o desenvolvimento do
sistema implantado para execucdo do servico.

SEGAO IV
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 27. A Secretaria de Finangcas € um érgdo do
segundo grau divisional subordinado diretamente & Diretoria Geral Administrativo,
tendo como &mbito de a¢do o planejamento, coordenagdo, execucdo e controle
das atividades relativas Qs diretrizes orcamentdrias, ao orcamento anual, aos
balancos, balancetes mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais,
orcamentdrios e de despesas, controle e execucdio orcamentdria, emissdo de
empenho e ordens de pagamento, emissdo e assinatura de cheques, todos os
demais documentos relativos a despesas, organizacdo e controle dos registros
contdbeis e financeiros, bem como a execucdo e coordenacdo de todos os
procedimentos determinados pela legislacdo vigente.

Par4grafo Onico. A Secretaria de Financas da

Cdamara Municipal de SGo Mateus executard suas atividades através da Geréncia
de Contabilidade e Tesouraria.

SUBSEGAO |
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Ar. 28. A Geréncia de Contabilidade e Tesourarigr”

compete:
| - verificar a exatiddo dos, dados fingdncst
contdbeis da Camara; '

Continua...
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XVI - desenvolver, guardar e conservar valores e
titulos da Camara Municipal;

XVII - controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas em estabelecimento de credito, movimentados pela Camara Municipal;

XVIll - escriturar o livro caixa;

XIX - elaborar o boletim do movimento financeiro
didrio, encaminhando-o & Secretaria de Finangas;

XX - receber e controlar os repasses de recursos
devidos a Cémara Municipal;

XXl - efetuar a ordem cronoldégica das despesas
quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXll - manter o controle de depésitos e retiradas
bancdrias, mantendo em dia as fichas de controle de contas;

XXIll - coordenar a elaboragdo e encaminhar co
Gabinete da Diretoria Geral Administrativa os balancetes mensais e demonstrativos
contdbeis e financeiros, em observéncia cos prazos fixados em legislacdo
especifica, para a tomada de providéncias necessdrias;

XXIV - coordenar o arquivamento dos processos de
despesas e demais documentos da Secretaria de Financas da Camara Municipal;

XXV - promover a elaboracdo e encaminhar &
Diretoria Geral Administrativa, o Balanco Geral da Cadmara, em observancia aos
prazos fixados em legislagcdo especifica, para a tomada de providéncias
necessarias;

XXVl - coordenar e confrolar a execucdo
orcamentdaria, bem como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;

XXVIl - andlisar as folhas de pagamento dos
servidores e dos Vereadores, adequando-as As unidades orcamentdrias;

XXVIll - promover a elaboracdo da propos
Diretrizes Orcamentdrias e da proposta do Orcamento Anual da Cémara M nl i
em observagdo ao disposto na legisla¢cdo pertinente;

XXIX - analisar, conferir e emitir dgspachos em todos
0s processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes G
Unidade Orcamentdria e Contdbil;

Continua...
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XXX - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos
lancamentos relativos &s operacdes contdbeis, visando demonstrar a receita e
despesa;

XXXI - efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes
mensais do exercicio financeiro;

XXXl - efetuar o encerramento do exercicio,
promovendo a elaboracdo do Balango Geral da Cémara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

XXXl - assinar guando autorizado, documentos de
apuracdo contdabil;

XXXIV - visar todos os documentos contdbeis;

XXXV - promover o empenho prévio das despesas
da Camara Municipal;

XXXVI - coordenar e fiscalizar o confrole da
execugdo orcamentdaria;

XXXVIHl - fornecer os elementos necessdrios para
abertura de créditos adicionais;

XXXVl - efetuar o exame e conferéncia dos
processos de pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou
divergéncias verificadas;

XXXIX - promover a liquida¢cdo dos processos de
despesas, efetuando o controle e fiscalizacdo dos processos, em observéncia a
legislacdo vigente;

XL - efetuar os confroles de gastos em conformidade
com as normas legais;

XLl - substituir a Secretaria de Financas nas suas
faltas e impedimentos;

XLl - executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Chefia imediata.

Continua...
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Il - acompanhar a execugdo dos programas
orcamentdarios;

ll - constatar a veracidade das operagdes
redlizadas e a aplicacé&o dos principios contdbeis;

IV - verificar o cumprimento da legislagdo no
tocante aos processos de licitacdo;

V - identificar situagcdes onde os controles s&o
inadequados, gerando riscos para a entidade;

VI - orientar na revis@o de processos para
reestruturacdo ou visando ajustes para o seu aperfeicoamento;

VIl - proceder a auditoria em folha de pagamento,
verificando a exatiddo dos dados lancados em conformidade com a legislac&o
que disciplina o assunto;

VIIl - acompanhar todos os atos determinados pela
Mesa Diretora, desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem
a implantacdo de servicos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara Municipdl,
sempre em coordenagcdo com os demais érg&os da Edilidade;

IX- zelar pela boa utilizacdo, manutencdo e
guarda dos bens patrimoniais da Cadmara;

X - coordenar a execucdo das atividades
relacionadas com os servigos de tesouraria da Cémara Municipal;

Xl - coordenar o confrole das refiradas e dos
depdsitos bancdarios, conferir os extratos de contas correntes;

Xll - coordenar o recebimento de recursos
financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia &
legislagcdo pertinente;

Xlll - coordenar a emissdo de ordem de
pagamento, da Cadmara Municipal, em observancia a legislag&o pertinente;

XIV - coordenar o fornecimento de suprimen

recursos financeiros aos diversos érgdios da Camara Municipal, em observ@ncgia
legislac&o pertinente;

XV - promover a cada final \de exerCicio a
devolucdo do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal; \\J

v
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CAPITULO I

SECAO|
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 29. A Secretaria Legislativa € um dérgdo do
segundo grau divisional subordinado diretamente a Mesa Diretora, competindo-ihe
o planejamento, a coordenacdo, a orientagcdo e distribuicdo dos trabalhos
legistativos da Camara Municipal.

Art. 30. A Secretaria Legislativa compete:

I - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os
trabalhos legislativos;

Il - assessorar a Mesa Diretora, recebendo,
distribuindo e redigindo as matérias e os pareceres, necessdrios & apreciacdo do
Plendrio;

lll - assessorar a Mesa Diretora no andamento das
sessdes, para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno
da Camara;

IV - assessorar os vereadores nas sessdes ordindrias e
exfraordindrias no que se refere aos trdmites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos e Portarias, nas diversas dreas de atuacdo da Cdmara Municipal;

VI - participar da elaboragdo da peca
orcamentdria do Poder Legislativo, dando a contribuicdo necessdrig;

VIl - emitir, redigir e datilografar os pareceres das
Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, quando encaminhada para tal
finalidade;

Vill - manter o controle e registro dos processos
destinados &s comissdes;

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros préprios
das Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, na redlizacdo das respectivas
reunides e deliberacdes;

X - elaborar mensalmente relatdrios das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, encaminhando-os a cada Vereador;

Xl - manter atualizada a legislagc@o de interesse dg,.
Camara Municipal, passando as informagdes as Comissdes Permane
Comissdes Especiais em funcionamento, & Mesa Diretora e g todos os Orgd
compdem a Camara Municipal;
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Xll - submeter & apreciagcdo e parecer da
Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias antes da deliberagcdo do
Plendrio;

Xl - assessorar o Presidente da Camara Municipal,
na interpretacdo de matérias controvertidas de aplicac@o da Lei Organica
Municipal e Regimento Interno da Céamara Municipal;

XIV - controlar a confec¢cdo e publicagdo em
avulso das proposi¢cdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a
publicacdo a Assessoria de Imprensa;

XVI - substituir o Diretor Geral Legislativo em suas
faltas e impedimentos;

XVIil - executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Mesa Diretora da Cémara Municipal.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Legislativa executard
suas atividades complementares através da Assessoria Técnico Legislativa Divisdo
Legislativa e NUcleo de Taquigrafia.

SUBSEGAO |
DO ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Ar. 31. A Assessoria Técnica Legislativa é um érgdo
subordinado diretamente ao Secretdario Legislativo, o que compete:

I - prestar consultoria e assessoramento técnico &
Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos Vereadores ;

Il - elaboracdo de estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse institucional da Casa:

lll - preparacdo por solicitacdo, de minutas de
proposi¢cdes, de pronunciamentos e de relatdrios;

IV - prestacdo de esclarecimentos técnicos
atinentes as funcdes constitucionais;

administracdo da Casa;
VI - prestar assessoramento e gcompanh
projetos junto & administracdo geral da Cadmara Municipal;

Continua...
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VIl - emitir relatdrios e auxiliar as atividades afinentes
ao Poder Legislativo, além de outras atribuicdes quando desighado pela Mesa
Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal;

Vil - prestar atendimento e procedimentos técnicos
de interesse da Camara Municipal;

IX - elaborar laudos, pericias, atestados e relatdrios
afetos a sua areq;

X - orientar, coordenar e executar atividades na
drea legislativa;

Xl - proceder a execucdo e controle de afividades
de servicos de diagramacdo, impressdo e de informdatica dos trabalhos legislativos;

Xll - orientar atividades em geral, denfro de sua
especialidade; acompanhar a tramitacdo de processos legislativos;

Xl - executar atividades e tarefas diversas atinentes
& administracdo da Casa;

XIV - executar trabalhos administrativos rotineiros,
escrituras, fichas, redacdo de informagdes sumdrias e correspondéncias, bem como
quaisquer outros trabalhos relacionados com a Cémara Municipal, sejam em auxilio
aos Vereadores, seja por determinacdo do Presidente;

XV - exercer outras atividades correlatas e
determinadas por sua chefia imediatamente superior.

SUBSECAO I
DA DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 32. A DivisGo Legislativa € uma unidade da
Secretaria Legislativa, tendo como d&mbito de acdo, o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades referentes & prdtica
legislativa, compete & DivisGo Legislativa:

I- preparar as atas das sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes e transcrevé-las em registros préprios;

Il - expedir convocagdes, controlar os prazos das
comissdes e relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados,
prestando a cooperacdo que necessitarem;

I - anotar, em livro préprio, as, questoes
levantadas em Plendrio e que tenham sido fixadas como prece@ente regi

Continua... 4




34

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lel Complementar n°. 056/2012.

IV - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista
de freqUéncia dos Vereadores;

V - conferir os textos das leis a serem publicadas
bem como os respectivos autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas;

VI - redlizar afividades de apoio legislativo as
comissdes e aos Vereadores;

Vil - formalizar e expedir os atos relativos & Divisdo
Legislativa;

VIl - elaborar oficios de encaminhamento de
proposituras, Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos Legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;

IX - mediante solicitfacdo dos Vereadores ou das
comissoes, elaborar indicagdes e requerimentos, bem como outras matérias de
carater legislativo;

X - organizar e manter, sob sua guarda, cdpia de
toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em
pastas préprias e individuais;

XI - executar outras atribuicdes que lhe forem
delegadas pela Secretaria Legislativa.

SUBSEGCAO lii
Geréncia do Nicleo de Taquigrafia

Art. 33. A Geréncia do Nucleo de Taquigrafia & um
érgdo de quarto grau divisional subordinado diretamente a Secretaria Legislativa,
competindo-lhe o planejamento, a coordenacgdo, a orientagcdo e distribuicdo dos
trabalhos, procedendo o apanhamento taquigrdfico das sessdes plendrias, das
comissdes permanentes e tempordrias e a critério da Mesa Diretora, quando
solicitada, das conferéncias, semindrios, convengdes e demais frabalhos legislativos,
ao gerente do Nucleo de Taquigrafia compete ainda:

I - proceder ao acompanhamento taquigrdfico
dos tfrabalhos da Camara Municipal;

Il - acompanhar as informacdes necessdrias ao
bom desempenho dos trabalhos taquigrdficos;

Il - solicitar aos oradores os documentds /lide
inserindo-os na decifracdo taquigrdfica, e acompanhar os trabalhos datilggrafico:
ou de digitagc@o decorrentes da decifragcdo procedidf do acompanhamento, bem
como nos apartes acaso formulados; )
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IV - acompanhar a transcrigdio dos textos gravados
em fitas magnéticas;

V- acompanhar a revisGdo dos  frabalhos
datilogrdficos, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de decifracdo, e
mesmo dos de forma, que tenham escapado do préprio orador;

VI - propiciar cursos e treinamentos permanentes
aos Taquigrafos possibilitando-os um maior conhecimento da lingua pdtria, bem
como, adquirir maior agilidade e desempenho de suas fungdes;

VIl - acompanhar as escalas, jornadas de trabalho,
licencas, abonos, etc.;

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe
forem atribuidas pela Chefia imediata.

SUBSEGAO IV
DO CADASTRO LEGISLATIVO

Art. 34, O Cadastro Legislativo € um érgdo de
quinto grau divisional, subordinado diretamente a Secretaria Legislativa, o que ao
assessor compete:

| — cadastrar em livro préprio € ou no sistema de
processo legislativo, a enfrada, leitura e votacdo dos projetos de leis, quer sejam do
Poder execufivo, quanto Legislativo;

Il - cadastrar em livro préprio € ou no sistema
processo legislativo, a sancdo e ou promulgacdo das Leis, apds essas serem
devidamente revisionadas pela Secretaria legislativa;

lll - zelar pelos livros e pelo sistema de processo
legislativo utilizados;

IV - responsével direto pelo termo de encerramento
dos livros, bem como do manuseio e dlimentacdo do sistema de processo
legislativo;

V — gerar relatério dos cadastros efetuados sempre
que solicitado pela Diretoria Administrativa.

SECAOII )
DA SECRETARIA DE APOIO AO MUNICIPE

Art. 35. A Secretaria de Apoio ao Municipe é u
érgdo do segundo grau divisional subordinado diretamente & Presi
competindo-lhe o assessoramento dos frabalhos legisiativos voltados
atendimento social da Cédmara Municipal.
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Art. 36. A Secretariac de Apoio ao Municipe
compete:

I - articular-se com entidades publicas e privadas e
com a comunidade, com vistas & obtencdo de cooperacdo para ©
desenvolvimento de ag¢des voltadas para o atendimento de pessoas carentes que
procuram o Legislativo Municipal;

Il - auxiliar nas atividades de organizagdo de
nucleos comunitdrios;

I - implementar e controlar junto & Camara
Municipal os servicos de atendimento e informacdes ao municipe;

IV - solicitar aos diversos 6rgdos da administracdo
publica municipal, dados e informacdes sobre servicos prestados diariamente aos
municipes visando auxiliar na sistemdtica de informacdes;

V - receber através de linha telefénica especial, as
reivindicagcdes dos municipes e encaminhd-las aos dérgdos responsdveis pelo
atendimento da solicitacdo;

VI - crientar os municipes acerca dos servicos sociais
existentes no Municipio e no Estado, inclusive sobre balcdes de empregos;

VIl - encaminhar o municipe interessado aos érgdos
competentes para obtencdo de documentos que facilitem seu acesso ao mercado
de trabalho;

VIil - auxiliar na insercGo de pessoas carentes e
desempregados, no mercado formal de trabalho;

IX - desenvolver estudos e manter informacdes
atualizadas sobre o mercado de trabalho;

X - auxiliar no envolvimento da comunidade em
projetos e programas habitacionais, capacitando os grupos organizados, em
conjunto com o érgdo municipal de desenvolvimento familiar e comunitdrio;

Xl - efefivar estudos e coleta de informagdes
referentes a projetos destinados a programas de apoio a construcdo, ampliacdo e
melhorias habitacionais em areas do municipio;

Xl - proceder atendimento aos Vereadores, na
medida do possivel, quanto s reivindicagdes feitas pelos municipes;

X - manter estatistica  dos
realizados.
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CAPITULO I
DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art, 37. O Gabinete da Presidéncia € um érg&o do
terceiro grau divisional subordinado diretfamente a Presidéncia, ao que compete,
no seu ambito de ac¢do, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo, o
acompanhamento e avaliacdo das atividades do Gabinete do Presidente sob a
coordenagdo da Diretoria Geral Administrativa, observados os limites de
competéncia em legislac&o especifica.

Art. 38. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia
compete:

| - assessorar o) Presidente quanto Qo
planejamento, organizagdo e coordenacdo das atividades do Gabinete do
Presidente;

Il - representar oficiaimente o Presidente quando
credenciado;

lll - auxiliar o Presidente em suas relacdes com as
autoridades e o puUblico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo
Presidente aos demais érgdos da Cadmara Municipal;

V- auxiior no exame de assuntos politico-
administrativos;

VI - assistir ao Presidente nas suas relacdes com os
diversos érgdos da Administrac&o Municipal e com os demais Poderes;

Vil - receber minutas, expedir e confrolar «
correspondéncia do Presidente;

VIII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que
forem atribuidas pelo Presidente.

SUBSECAO UNICA
DOS CARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAO
POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 39. O Grupo Especifico de Apoio Gs atividades
de Representacdo Politico-Parlamentar instituido por esta Lei € constityido

cargos de provimento em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo
recrutamento amplo, para o atendimento aos senhores vereadores:
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§ 1° Os Cargos de provimento em comissdo de que
trata o "caput" deste artigo, seus quantitativos e vencimentos dos mesmos sdo os
constantes do anexo | e lll desta Lei.

§ 2° As aftribuicdes dos cargos instituidos por este
artigo ser@o desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianca do
titular a que esteja imediatamente subordinado o servidor.

§ 3° A lotacdo bdésica e o gquantitativo de servidor
fica limitada ao nUmero de servidores previstos no anexo | e lil desta Lei, e para o
seu provimento deverd, obrigatoriamente ser observado o limite mdximo de
despesa prevista em lei.

§ 4°. As indicagdes para composicdo do quadro de
servidores constituido do Grupo Especifico de Apoio as atividades de
Representacdo Politico-Parlamentar instituido € do vereador e de livre nomeacdo e
exonera¢do do Presidente da Cdmara, poderdo ser renovadas:

I - noinicio da legislatura, dentro do limite de frinta
dias, contados de sua instalacdo;

Il - quando houver substituicGo do Vereador,
dentro de até trinta dias da posse do suplente;

lll - quando assim entender o Vereador, observado
o disposto nesta Lei.

Art. 40. O ato de provimento ou de exonerac&o de
cargo em comiss@o do Grupo de Representagdo Politico-parlamentar € de
exclusiva competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, e somente serd
procedido por meio de provocag¢do escrita do Vereador.

§ 1°. O ocupante de cargo em comissdo de que
trata este artigo, fica automaticamente exonerado quando:

| - do encerramento da Legislatura;

Il - do afastamento do Vereador para exercicio de
cargo publico permitido pela legislacdo vigente;

lll - da ocorréncia de vaga na Camara Municipadl,
em razdo de falecimento, renincia ou perda de mandato do Vereador.

§ 2°. Excetua-se da previs&o contida no inci
1°, deste artigo, quando por decis@o, o suplente de vereador convocado/o
manter nos cargos seus atuais ocupantes. }JK
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SUB-SUBSEGAO |
DO COORDENADOR DE REPRESENTAGAO PARLAMENTAR

Art. 41. Ao Coordenador de Representacdo
Parlomentar compete:

I = Assessorar o Vereador na elaboragdo de
proposicdes e pronunciamentos;

I - redlizar pesquisas e estudos e preparar
monografias, relatdrios e demais documentos, quando solicitado;

lll = coligir legislacdo e documentos de interesse do
parlamentar;

IV = registrar e confrolar as audiéncias, visitas e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Vereador;

V - acompanhar e informar ao vereador sobre os
prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na Camara de Vereadores;

VI - preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse do vereador, publicadas nos principais érgdos da imprensa;

VIl = incumbir-se da correspondéncia recebida e
expedida pelo parlamentar;

VIl - acompanhar e/ou representar o vereador nas
reunides setoriais € comunitarias, anotando as reivindicacdes e encaminhamentos
propostos para subsidiar os trabalhos legislativos;

IX = supervisionar os ftrabalhos redlizados pelo
Adjunto Parlamentar e Assessores Parlamentares.

SUB-SUBSECAO I
DO ADJUNTO PARLAMENTAR

Art. 42. Ao Adjunto Parlamentar compete:

I —= auxiliar e assessorar o Vereador nas atividades
desenvolvidas por ele correlatas ao mandado dentro e fora das dependéncias
fisicas da Cédmara de Vereadores, quando devidamente autorizado e/ou solicitado
pelo parlamentar, sendo que o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo ge
servicos & noite, sdbados, domingos e feriados;

I - receber e distribuir doc
correspondéncia interna destinada ao vereador;
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lll - requisitar material de expediente e confrolar o
armazenamento, quando necessdrio;

IV = responsabilizar-se por materiais, mdquinas,
equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

V - prestar atendimento e esclarecimento @o
puUblico interno e externo, pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou
através das ferramentas de comunicacdo que Ihe forem disponibilizadas;

VI -~ organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar e desarquivar processos legisliativos, documentos, relatdrios,
periddicos e oufras publicagcdes de autoria do parlamentar a quem estiver
assessorando.

SUB-SUBSEGAO I
DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 43. Ao Assessor Parlamentar compete:

| . operar computadores utilizando adequadamente
os programas e sistemas informacionais postos & sua disposicdo, contribuindo para
os processo de automagdo, alimenta¢cdo de dados e agilizacdo das rotinas de
frabalho relativos & sua drea de atuacdo;

II - colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulacdo de projetos;

Ml - Apresentar subsidio para formulacdo de
requerimentos, indicacdes € mocdes a serem defendidas pelo Vereador que se
encontra assessorando;

IV - ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;

V - manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administracdo PUblica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes.

Art. 44, O Vereador ao quais 0s de’ren’rores dos
cargos em comissdo de Coordenador de Representacdo Parlamentar, A
Parlamentar e Assessor Parlamentar estdo vinculados fica responsg
fiscalizac&o e desempenho das suas atribuicdes e funcdes inerentes ao garg
como pela emissGo do atestado de freqUéncia. '
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§ 1°. O atestado de freqUéncia deverd ser remetido
a Presidéncia no 16 [(décimo sexto) dia de cada més, por meio do servico de
protocolo.

§2°° A ndo protocolizagcdo do atestado de
freqUéncia acarretard na suspensdo do pagamento.

TiTULO VI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Ar. 45. A Estrutura Administrativa estabelecida na
presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, & medida que os érgdos
que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administracdo da Cadmara Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo Onico. A implantacdo dos dérgdos da
presente Lei dar-se-& através da efetivacdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia,
Direcdo e Assessoramento;

Il - lota¢c&o nos dérgdos dos elementos humanos
indispensaveis;

lll - dotac&o dos d6rgdos dos elementos materiais
indispensaveis ao seu funcionamento;

IV-locacio das Chefilas com relacdo as
competéncias que lhes séo conferidas nesta Lei.

TiTuLo Vil
D ARGOS E MISSAO E DAS F ES GRATIFICADA

Arl. 46. Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo da Cdmara Municipal necessdrios & implantac&o desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicdo
conforme o disposto no Anexo | e lll, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 47. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes
dos cargos de provimento em comissdo serdo fixados pela Cédmara Municipal,
conforme o constante no Anexo | e lll desta Lei, em obediéncia & legislagcdo
vigente.

Arl. 48. Os cargos de provimento em cpm
constantes do Anexo | e lll desta Lei, sdo de livre nomeag&o do Presiden
Camara Municipal.

Continua...
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VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem
executadas no érgdo, por seus subordinados;

VIl - apreciar e aprovar a escala de férias do
pessoal lotado no érgdo que dirige;

VIl - fornecer, em tempo hdbi, os dados
necessdrios & elaboracdo das Diretrizes Orgamentdérias, do Orgamento Anual, do
Balang¢o Geral, e dos Balancetes Mensais da Cédmara Municipal.

TiTuLO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORI

Art. 53. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder
no Or¢camento vigente, os gjustamentos que se fizerem necessdrios, em obediéncia
a implantagdo desta Lei.

Art. 54. Para o cumprimento do que dispde 0 incCiso
V, do art. 37 da Constituic@o Federal, fica estabelecido o percentual de 10% (dez
por cento) para os cargos comissionados.

Art. 55. A Cdmara Municipal promoverd o
freinamento de seus servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades
financeiras e das conveniéncias dos servicos.

Arl. 56. Os o6rgdos da Cé&mara Municipal devem
funcionar perfeitamente articulados em regime de mUtua colaboracdo.

Art. 57. Ficam extintos todos os cargos de
provimento em comissdo e fungdes grafificadas, ou de confianga, atualmente
existentes na Cadmara Municipal.

Paragrafo Onico. A extincGo dos cargos de
provimento em comissdo e das fungdes de confianca citadas neste artigo deverd
ocorrer gradativamente, G medida que forem publicados os atos do Presidente da
Camara Municipal que disciplinam a Estrutura Administrativa.

Art. 58. As funcdes de confianca ser@o exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, em cumprimento do
inciso V do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 59. A jornada de trabalho da Cadmara Municipe
serd fixada pelo Presidente em observéncia ao disposto na legislagdo pertinénte

Arl. 60. Esta Lei entra em vigor no dia prime
dia do més de marco (03) do ano de 2012 (dois mil e doze).

Continua...
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Art. 49. O servidor da Cé&mara Municipal, ocupante
de cargos de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, poderd optar pelo vencimento integral deste cargo ou
pelo percentual de gratificacdo estabelecido no Estatuto dos Servidores PUblicos do
Municipio de Sdo Mateus.

CAPITULO UNICO
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 50. Ao servidor publico efetivo investido em
fengdo gratificada é devida a gratificagdo pelo seu exercicio.

§1°. A gratificacdo prevista neste artigo serd
recebida concomitantemente com o vencimento ou remuneracdo do cargo
efetivo, sendo essa grafificacdo de cardter fransitdrio, ndo incorporando o
vencimento para nenhum efeito.

§ 2°. A gratificacdo de que trata o §1° deste artigo,
serd corrigida no mesmo percentual e na mesma data, sempre que se modificarem
a remuneracdo dos servidores publico municipais.

Art. 51. Ficam criadas as funcdes gratificadas
necessdrias & implantagdo da Estrutura Administrativa e tém a denominagéo e os
numeros previstos no anexo Il desta Lei.

TiTULO IX
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A PANTE

DA POSICAQ DE CHEFIA

Art. 52. SGo responsabilidades dos ocupantes dos
cargos de provimento em comiss@o, executarem as atribuicdes constantes desta
Lei, e especificamente:

| - assessorar o Presidente, na organizacdo e
administrac&o dos servicos da C&mara Municipal;

Il - coordenar a execucdo das atividades relativas
ao 6rgdo, respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

Il - cumprir e fazer cumprir a legisilagcdo, instrucdo e
normas internas da Cémara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado pelo Presidente da Cdmara Municipal e/ou Mesa
Diretora, relatérios sobre as atividades executadas pelo érgdo;

V - promover o freinamento e o aperfeic
dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo Q¢
periddica de desempenho funcional;

Continua...
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Art. 61. Ficam revogadas as Lei n° 375/2005, datada
de 31/05/2005 , Lei n° 561/2006, datada de 24/10/2006, Lei n° 760/2009, datada de
20/03/2009 e Lei Complementar n® 038/2009.

"do Prefeito Municipal de S&o Mateus,

Gabinete

mil e doze (2012).

desta Prefeitura, na data
supra.

Continua...
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
, Nomenclotura ' : Qt Referenclcl : /Vencllg!ento o Afeq de Atuacdo
Controlador Geralt Leglslohvo de Instrucdo e o1 cC-1 503703 Presidancia
Qrientagéio Técnica
Diretor Geral Administrativo 01 CC-1 5.037,03 Presidéncia
Procurador Adminisirativo e Legislative 01 CC-1 5.037,03 Presidéncia
Procurador Judicidrio 01 CC-1 5.037,03 Presidéncia
Secretdrio Administrativo 0l CC-2 4.744,23 Presidéncia
Secretdrio Legislativo 01 CC-2 4.744,23 Presidéncia
Secretdrio Finangas 01 CC-2 4.744,23 Presidéncia
Secretdrio de Apoio ao Municipe 0] CC-2 4.744,23 Presidéncia
Controladoria Geral
Controlador Legislativo Interno e Auditoria 01 CC-3 3.000,00 Legislativa de Instrugo e
Orientac&o Técnica
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-4 2.400,00 Presidéncia
Chefe do Centro de Processamento de Dados 01 CC-4 2.400,00 Diretoria Geral Administragdo
. Controladoria Geral
Con.frc?lodfmo Inferna de Acomgoqhomenfo 01 CC-H4 2.400,00 Legislativa de Instrugdo e
de Licitagdes, Contratos e Convénios . P
Orientacdo Técnica
Gerente de Contabilidade de Tesouraria 01 CC-5 1.211,64 Diretoria Geral Administrativa
Gerente do Nucleo de Central de Taquigrafia | 01 cc-s 121164 | biretoria Geral Administracdo
Gerente do Ndcleo Central de Comunicacdo A
Cerimonial e Relacdes PUblicas 0l CC-5 1.211,64 Presidencia
Gerente do Nucleo central de
Cerimonidlista 01 CC-46 1.031,92 Comunicagdo Cerimonial e
relacdes PUblicas
Protocolista 01 CC-6 1.031,92 Diretoria Geral de
Administracdo
Cadastrista Legislativo 01 CC-6 1.031,92 Secretaria Legislativa
Gerente do Nucleo centrai de
Assessor de Imprensa 01 CC-6 1.031,92 Comunicagdo Cerimonial e
relacdes PUblicas
Assessor Técnico Administrativo 09 CC-8 871,33 Diretoria Geral Administracdo
Assessor Técnico Legislativo 08 CC-8 871,33 Secretaria Legislativa
Gabinelg do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 09 (nove) dias &g

supra.

Continua...
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ANEXO Il

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Especifica¢cdo Nivel Quantitativo Vaior (RS) DIST:;E:::W
Funcdo 02 * DivisGo de Controle
Gratificada Qe FGCl 600.00 Interno
Controladoria
Interna
01 » DivisGo de RH
- f; _;{”‘?(ZO 5 01 » Divisdo Legislativa
ratfificada de FGD 476.50 o
Encargo de 01 » Divis&o de Compras
DivisG@o
0] » DivisGo de Patrimonio
e Material
. 01 = Unidade de Apoio
Fungdo Setorial.
Gratificada de FGE- 01 260,80
Encargo » Unidade de Servicos
de Reprografias

* A distribuic@o das fungdes gratificadas por atividade serdo feitas pela Diretoria Geral
Administrativa que determinard a baixa do respectivo ato pela Secretaria de Administragdo,
pro meio de processo administrativo.

mil e doze (2012).

supra.

Continva...

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
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Prefeitg Municipg

Araluivaqo ese Gabingte desta Prefeitura, na dafa
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ANEXOIIl
ARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTAGAO POLITICO-PARLAMENTA

QUANT. AREA DE
NOMENCLATURA Padrdo QUANT. POR VENC. RS =
ATUACAO
Vereador
Coordenador de
Representacdo CC-5 22 02 1.211,64 CMSM-ES
Parlamentar

Adjunto Parlamentar CC-7 11 01 945,00 CMSM-ES
Assessor Parlamentar CC-8 22 02 871,33 CMSM-ES

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 09 (nove) dias do més de margo (03) do ano de dois
mil e doze (2012).

AMADEU IQROIO
Pre el n| u\é

Al ado nhestefq
supra.

‘ \
R 5.' ANT®S
Secrefon unicipkl de Gabjnete

«_io_—’rg'&n:._;O/Qm 1

dinete desta Prefeitura, na data

Continua...
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ANEXO IV
RGANOGRAMA

PLENARIO

1

COMISSOES PERMANENTES

1

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

CONTROLADORIA GERAL
LEGISLATIVA DE INSTRUGAO E
ORIENTAGCAO TECNICA

CONTROLADORIA LEGISLATIVA
INTERNA E AUDITORIA

CONTROLADORIA INTERNA DE
ACOMPANHAMENTO DE
LICITACAO, CONTRATOS

E CONVENIOS

DIVISAO DE CONTROLE INTERNO

Gabinete do- Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 09 (nove) dig§ do més de marco (03) do ano de dois
mil e doze (2012).

Arguivado neste Gapinete desta Prefeitura, na data

| ‘!}\ BT
M? -‘-'*‘»

SecretdrioiMunicipal dg Gabinegie

POt uHUL\W

supra.

Continua...
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ANEXO V
ORGANOGRAMA

Plendrio

T

Comissoes Permanentes

I

Mesa Diretora

1

Procurador Administrativo e
Legislativo

Presidéncia

Diretor Geral

1
1

Secretario Administrativo

Protocolista

Divisdo de Recursos

Procurador Administrativo e
Legislativo

T

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Humanos

Chefe do Centro de Processamenio de Dados

Gerente do Nicleo Central de Comunicacéo,
Cerimonial e Rela¢des POblicas

Cerimonialista

Assessor de Imprensa

Assessor Técnico Administrativo

Secretdrio Legislativo

DivisGo Legislativa

Nicleo de Taquigrafia

Cadastrista Legislativo

SEN

DivisGo de Compras l

———[ Divisdéio de Patriménio e Material l

Secretdrio de Apoio ao
Municipe

—L Unidade de Apolo Setorial ]

l Unidade de Servicos de Reprografia 1

do Espirito Santo, aos 09 (nove) dias

supra.

Continua...

Secretario de Financas

[

Contabilidade e Tesouraria

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado

refeito Municipal

Arquivado neste Gabinete desta Prefeitura, na data

MATHEUS ROSSINI SANTOS

Secretdrio Municipal de Gabinete

Portaria n°. 750/2011
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

PLENARIO

I

COMISSOES PERMANENTES

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

|

VEREADORES

[

Coordenador de
Representagdo Parlamentar

J
I |

Adjunto Parlamentar Assessor Parlamentar

refeito Municip

Arquivado neste Gabinete desta Prefeitura, na data
supra.

MATHEUS ROSSINI SANTOS
Secretdrio Municipal de Gabinete
Portaria n®. 750/2011



