Camara Municipal de Viana

Plenario Joao Paulo I

Mesa Diretora

Projeto de Lei n° 01/2022
Viana, 03 de Janciro de 2022

Ementa: dispde sobre a organizagio administrativa da Camara Municipal de Viana e da
outras providéncias.
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo 11

Mesa Diretora

Projeto de Lei n.° 01 de 3 de janeiro de 2022

Dispde sobre a organizagio
administrativa da Camara Municipal de
Viana e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, previstas no art. 60, inciso [V, da Lei Organica do Municipio, faz
saber que a Camara Municipal aprovou ¢ eu sanciono a seguinte lei.

CAPITULO |
DO QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO VINCULADO A MESA
DIRETORA

Art. 1° Os cargos de provimento em comissdo vinculados a Mesa Diretora, ja existentes
e que sdo criados por esta lei, sdo assim dispostos:

§1° - Ficam mantidos os seguintes cargos:

[ - Diretor-Geral

II - Secretario de Recursos Humanos

III - Secretdrio Administrativo

IV - Assessor de Comunicagio

V - Secretdrio de Finangas ¢ Contabilidade

VI - Secretario Legislativo

VII - Secretario de Servigos Compras ¢ Contratos
VIII - Coordenador da Escola do Legislativo

IX - Ouvidor Geral Parlamentar
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§2° - Ficam criados por esta Lei os seguintes cargos em comissao:
[ - Secretario de Tecnologia da Informagio

IT - Assessor de Recursos Humanos

III - Assessor de Servigos, Compras e Contratos

IV - Assessor de Tecnologia da Informagido

V - Assessor Técnico em Sonorizacio

VI - Assessor Juridico-Legislativo

VII - Assessor da Escola do Legislativo

V1II - Coordenador de Servigos Gerais

IX - Coordenador de Cerimdnias ¢ Eventos Oficiais
X - Assessor de Cerimdnias e Eventos Oficiais

XI - Procurador-Geral

§3° - A estrutura geral dos cargos de provimento em comissao ligados a Mesa Diretora
sd0 0s seguintes:

| - Diretor-Geral;

I1 - Secretario Administrativo;

Il - Secretédrio de Finangas ¢ Contabilidade;

IV - Sccretario de Recursos Humanos;

V - Secretario de Servigos, Compras e Contratos;

VI - Secretéario de Tecnologia da Informagéo;
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VII - Secretario Legislativo:

VIII - Ouvidor Geral Parlamentar;

IX - Assessor de Recursos Humanos;

X - Assessor de Servigos, Compras ¢ Contratos;
XI - Assessor de Tecnologia da Informagao;

XII - Assessor Téenico em Sonorizagdo

XIII - Coordenador da Escola do Legislativo;
XIV - Assessor Juridico-Legislativo;

XV - Assessor da Escola do Legislativo;

XVI - Assessor de Comunicagao:

XVII - Coordenador de Servigos Gerais

XVIII - Coordenador de Ceriménias ¢ Eventos Oficiais
XIX - Assessor de Cerimonias e Eventos Oficiais

XX - Procurador-Geral
Art. 2° As fungdes dos respectivos cargos estdo descritas no Anexo | desta Lei.

Art. 3° Os vencimentos ¢ respectivos padrdes seguem descritos nos Anexos I1 ¢ I11
desta Lei.

CAPITULO Il A
DO QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO VINCULADO AQS
GABINETES
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Art. 4° - Fica mantida na Camara Municipal de Viana a verba de gabinete destinada a
custear os vencimentos do cargo de provimento em comissdo de Assessor de Gabinete
Parlamentar, com os respectivos padrdes de vencimento constantes no seu Anexo I.

Paragrafo tnico. O titular do gabinete podera dispor dos cargos criados nesta Lei da
forma que lhe convier, respeitado o limite maximo da verba no valor de R$ 16.500,00
(dezesseis mil e quinhentos reais).

Art. 5° - Fica mantido o cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, em namero de 06
(seis) por gabinete, para auxilio, planejamento, controle ¢ acompanhamento de
atividades internas e externas dos gabinetes, conforme o interesse do vereador.

§1° - Dentre os 6 (seis) assessores mencionados no caput, qualquer deles poderd ser
designado para exercer a fungdo de Chefe de Gabinete, cuja principal fungdo € gerir e
distribuir as demandas que lhe forem passadas pelo Vereador.

§2° - Em relagdo ao quantitativo de cargos, o titular do gabinete podera optar entre o
minimo de 04 (quatro) e maximo de 06 (seis) assessores, respeitado o limite maximo da
verba de gabinete e os padroes remuneratorios previstos no Anexo IV desta lei.

§3° - Dentre os cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, no minimo 3 (trés),
G deverdo possuir curso superior completo, e os demais, no minimo, ter concluido o
ensino medio.

§4° - A critério de cada vereador, até o niamero de 02 (dois) assessores poderdo ser
liberados do controle de frequéncia eletronica para prestagdo de atividades externas.

§5° - Os servidores que forem liberados do controle de ponto eletronico deverdo
apresentar relatérios de atividades externas nos moldes do Anexo V desta lei, os quais
serdo atestados pelo Vereador e encaminhados a Controladoria da Camara até o dia 15
de cada més.

§6° Nas hipoteses de auséncia de registro de ponto, compete ao Vereador, mediante
documento devidamente justificado, abond-las se entender cabivel.
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§7° O vereador ¢ responsavel solidario pelos atos de seus respectivos assessores, sendo
o anico responsavel pelo controle ¢ fiscalizagdo de suas atividades laborais.

§8° Ndo serdo incluidos no limite mdximo previsto no caput deste artigo os valores das
verbas rescisorias, bem como o pagamento do décimo terceiro salario e do abono
constitucional de 1/3 (um ter¢co) de férias, os quais ficardo a cargo da Cimara

Municipal.

§9° O titular do gabinete indicara até o Gltimo dia atil de cada més, os ocupantes dos
cargos e seus respectivos niveis, através de expediente ao Presidente da Camara
Municipal, o qual providenciara a sua nomeacgdo e a sua posse entre os dias 1” e 05 do
més subsequente.

§10 Excetua-se da regra contida no §9° deste artigo, o primeiro més de mandato da nova
legislatura.

§11 Quando ndo utilizada a verba de gabinete em seu valor maximo, sua diferenga em
nenhuma hipotese podera ser aproveitada, acumulada ou resgatada.

Art. 6° - A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta lei é de 40h (quarenta
horas) semanais, sendo vedado o pagamento de horas extras.

Art. 7° - Eventual jornada extraordindria sera compensada na forma do Decreto
Municipal n.° 191, de 22 de julho de 2015, ou de Resolugdo Administrativa desta Casa.

Paragrafo Ginico: A folga de que trata este artigo serd concedida conforme conveniéncia
e oportunidade do Vereador.

CAPITULO 111
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8 - O quadro de cargos de Dire¢do, Assessoramento e Chefia da Administracio da
Camara Municipal de Viana fica composto por cargos de Provimento Comissionado
discriminados nesta Lei e por Fungdes Gratificadas (FG), estas ltimas destinadas aos
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servidores publicos efetivos, cujos valores e fungdes seguem dispostos nos Anexo VI e
VII desta Lei.

§ 1° Os cargos de Provimento Comissionado (PC) podem ser ocupados por servidores
do quadro efetivo ou por profissionais alheios ao quadro funcional do Municipio.

§ 2° As Fungdes Gratificadas (FG) sdo fungdes de confianga e serdo ocupadas

exclusivamente por servidores piblicos efetivos.

§ 3° Os cargos de Provimento em Comissdo de Procurador-Geral ¢ de Diretor-Geral da
Camara Municipal de Viana possuem o mesmo padrio de subsidio e nivel
hierarquico-administrativo.

Art. 9° - O vencimento da Fungdo Gratificada (FG) ndo sera incorporado a remuneragio
percebida pelo servidor ¢ ndo servira de base de calculo de qualquer outra vantagem ou
adicional, ressalvado décimo terceiro saldrio e o adicional de férias, e também nio serd
incorporado a remuneragao do servidor e nem aos proventos de aposentadoria ou
pensao ¢ sobre seu pagamento ndo incide contribui¢do previdenciaria.

Paragrafo Unico: O servidor efetivo ocupante de Fungio Gratificada (FG) percebera a
remuneragdo do seu cargo efetivo acrescido do valor previsto para a fungio gratificada.
conforme a complexidade da mesma, obedecido como teto remuneratorio o subsidio do
Prefeito Municipal.

Art. 10 - O vencimento dos cargos de Provimento em Comissio (PC) nido sera
incorporado  a remuneragio do servidor efetivo e nem aos seus proventos de
aposentadoria ou a pensdo ¢ sobre seu pagamento ndo incide contribuicdo
previdenciaria, salvo aquela devida ao INSS de acordo com a norma federal.

Art. 11 - O servidor efetivo da Camara Municipal de Viana e aqueles de outro 6rgio ou
entidade da Federagiio, este ultimo quando cedido & Camara Municipal de Viana,
quando nomeado para exercer cargo de Provimento em Comissdo (PC) podera optar
pela remuneragio correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de 65%
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(sessenta e cinco por cento) do vencimento fixado para o cargo em comissdo, ou optar
pelo valor total do cargo de Provimento em Comissdo (PC), obedecido como teto
remuneratorio o subsidio do Prefeito Municipal.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12 - Ficam revogadas as Leis Municipais n.” (s) 2.830/2017, 2.834/2017,
2.943/2018 € 3.032/2019.

Art. 13 - Ficam revogados os artigos 1° e 2° da Lei Municipal n.® 2.947/2018.

Art. 14 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotagio propria
consignada no orgamento vigente.

Art. 15 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Viana, ES, 03 de janeiro de 2022

Vice-Preside

Secretario
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Anexo |
DAS F UNCOES DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DA MESA DIRETORA

CARGO: DIRETOR-GERAL

Area: Administrativa

Responde: a Presidéncia

Descricdo sumiiria das funcdes do cargo:

Diregdio, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas ¢ operacionais da
Céamara Municipal.

Descri¢io detalhada:

I - Expedir determinagdes internas e demais atos necessarios a execugdo dos trabalhos
da Camara Municipal, conforme instrugdes ¢ decisdes da Mesa Diretora;

IT - Autorizar a lotagdo do pessoal da Cimara Municipal;

1T - Emitir despachos em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior; emitir
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

IV - bncaminhar & Mesa Diretora relatério anual circunstanciado das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal;

V - Propor medidas a Mesa Diretora que visem facilitar os servigos administrativos da
Camara Municipal;

VI - Apreciar ¢ encaminhar os relatorios mensais ¢ anuais apresentados pelos orgios da
Camara Municipal e elaborar um relatorio geral para a Mesa Diretora ¢ Presidéncia;

VII - Despachar expedientes com o Presidente da Camara Municipal. quando solicitado;
VIII - Promover reunides com os servidores para tratar de assuntos relacionados com os
servigos da Camara Municipal;

IX - Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario, para a
resolugdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

X - Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

XI - Assessorar a Mesa Diretora nos atos e decisoes de servigos da Camara Municipal,
quando solicitado;

XIT - Assessorar os vereadores em matéria de sua competéncia, quando solicitado;

XIII - Autorizar a prestagdo de servigos extraordindrios por parte dos funcionarios da
Camara Municipal;

XIV - Validar por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores; /
XV — Supervisionar as atividades de atendimento ao piblico no dmbito da Cémara / |
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Anexo I
DAS FUNCOES DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DA MESA DIRETORA

CARGO: DIRETOR-GERAL

Area: Administrativa

Responde: a Presidéncia

Descri¢cao sumaria das funcoes do cargo:

Diregdo, supervisio e coordenagdo das atividades administrativas ¢ operacionais da
Camara Municipal.

Descricdo detalhada:

I - Expedir determinagdes internas ¢ demais atos necessarios a execugdo dos trabalhos
da Camara Municipal, conforme instrugdes e decisdoes da Mesa Diretora;

II - Autorizar a lotagdo do pessoal da Cimara Municipal;

11 - Emitir despachos em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior; emitir
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

[V - Encaminhar 4 Mesa Diretora relatorio anual circunstanciado das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal;

V - Propor medidas a Mesa Diretora que visem facilitar os servigos administrativos da
(Camara Municipal;

VI - Apreciar e encaminhar os relatérios mensais ¢ anuais apresentados pelos drgaos da
Camara Municipal e elaborar um relatdrio geral para a Mesa Diretora ¢ Presidéncia;

VII - Despachar expedientes com o Presidente da Camara Municipal. quando solicitado;
VIII - Promover reunides com os servidores para tratar de assuntos relacionados com os
servigos da Camara Municipal;

[X - Comunicar-se com outras repartigdes publicas, sempre que necessario, para a
resolugdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

X - Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

XI - Assessorar a Mesa Diretora nos atos ¢ decisdes de servigos da Camara Municipal,
quando solicitado;

XIT - Assessorar os vereadores em matéria de sua competéncia, quando solicitado;

XIII - Autorizar a prestagdo de servigos extraordinarios por parte dos funciondrios da
Camara Municipal;

XIV - Validar por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores;

XV — Supervisionar as atividades de atendimento ao publico no ambito da Camara
Municipal;
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XVI - Realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de
relagdes plblicas e de cerimonial da Presidéncia;

XVII - Atender os Vercadores ¢ promover o bom relacionamento entre a edilidade ¢ a
Presidéncia;

XVIIT - exercer outras atribuigdes correlatas.

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio de atividades administrativas; Dominio de informatica; Legislagdo Municipal,
Estadual e Federal: Procedimentos Internos; Redacdo Oficial.

Formaciio: Ensino Superior Completo

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Area: Administrativa

Responde: a Diretoria Geral

Descricio sumaria das fung¢ées do cargo:
Supervisionar rotinas administrativas; Coordenar servigos de transporte, manutengio de
equipamentos, mobilidrio, instalagdes entre outras, além de administrar recursos
humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo.

Descricdo Detalhada:

[ — Coordenar os servigos administrativos em geral;

I1 — Supervisionar ¢ acompanhar os servigos de compras de equipamentos necessarios
ao desempenho dos servigos da Camara Municipal;

[II - Controlar e acompanhar o sistema de logistica da Camara Municipal como:
contratos, controle de frota e controle de abastecimento;

1V — Supervisionar e conferir atestados de servigos;

V — Acompanhar ¢ supervisionar a utilizagdo de sistemas da Cimara Municipal;

VI - Exercer outras atividades correlatas quando lhe sejam conferidas

Conhecimentos bdsicos para o exercicio do cargo:

Fluéncia Verbal e Escrita; Dominio de informatica; Legislagdo Municipal, Estadual e
Federal; Nog¢des de controle de custos ¢ Procedimento Interno; Gestdo de pessoas e
documentos..

Formaciio: Ensino Médio Completo

CARGO: SECRETARIO DE FINANCAS E CONTABILIDADE
Area: Administrativa
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Responde: a Diretoria-Geral

Descri¢io sumaria das func¢des do cargo:

Administrar tributos; registrar atos ¢ fatos contabeis; gerenciar custos: administrar o
departamento pessoal; preparar obrigagdes acessorias.

Descri¢do detalhada:

I — Prestar assessoramento contabil em geral 8 Camara Municipal;

[l — Promover, orientar, supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Ciamara
Municipal, determinando a adogdo de providéncias necessirias ao seu melhor
desempenho;

[II — Orientar e coordenar a elaboragdo de balancete, balango ¢ demonstragdes
contdbeis; coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar a emissdo de empenhos prévios
das despesas da Camara Municipal ¢ o acompanhamento da execugdo orgamentdria em
todas as suas fases;

IV — Acompanhar junto ao Tribunal de Contas, o exame dos processos relativos a
execugdo orcamentdria da Camara Municipal; orientar, coordenar ¢ supervisionar a
elaboragdo da proposta or¢amentaria, bem como fiscalizar a Lei de Diretrizes
Orcamentarias ¢ o Plano Plurianual a serem executados pelo Municipio, inclusive
quando em tramitagdio na Cémara Municipal;

V — Prestar assessoramento a4 Camara Municipal e seus orgdos colegiados no
cumprimento de suas atribuigdes de fiscalizagdo financeira ¢ orgamentaria do
Municipio, nos termos da legislagio pertinente;

VI — Examinar os processos referentes as contas publicas, apés seu encaminhamento
pelo 6rgdo competente, assessoramento as comissOes permanentes, especialmente as
Comissdes de Finangas ¢ de Orgamento, na emissdo de seu parecer, ¢ acompanhamento
de processos submetidos a diligéncia ou prestagio de informagdes por orgios de
fiscalizagdo e controle;

VII — Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos de gestio financeira,
orgamentaria ¢ patrimonial do Municipio, bem como efetuar a conferéncia dos saldos ¢
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes ou balangos;

VIII — Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissdo de
Finangas ¢ de Orgamento, com relagdo as inspegdes verificadas, na forma da lei;

IX — Orientar ¢ fiscalizar a elabora¢do da prestagio de contas mensal e anual, e
elaboragdo do balancete;

X - Atender, quando solicitado, as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes

mensais da Cémara Municipal; desincumbir-se de outras atividades que sejam
conferidas pelo Presidente.
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Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio de informatica; Dominio de atividades contabeis; Legislagio Municipal,
Estadual ¢ Federal; Gestio de pessoas ¢ documentos..

Formacgido: Ensino Médio Completo com formagdo em Técnico em Contabilidade e
inscri¢iio no Conselho Regional de Contabilidade.

CARGO: SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS
Area: Administrativa

Responde: a Diretoria-Geral

Descri¢ao sumairia das funcées do cargo:

Executa servigos na darca de recursos humanos; trata de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Descri¢io detalhada:

I — Processar as folhas de subsidios, vencimentos ¢ demais vantagens de servidores ¢
vereadores e seus respectivos encargos sociais;

[1 — Exccutar as atividades em processos de admissdo ¢ exoneragdo de servidores;

[1I — Promover e verificar faltas e licencas dos vereadores e servidores;

IV — Assegurar o funcionamento do sistema de controle de frequéncia dos vereadores ¢
servidores;

V — Prestar informagdes quando solicitada inerentes as suas atribuigdes, inclusive aos
orgdos de fiscalizagdo;

VI — Enviar as informagdes sociais e tributarias aos Orglos competentes e outros
procedimentos correlatos dentro do prazo legal;

VIl - Arquivar documentagao pessoal dos servidores da casa;

VIII - Arquivar atos relacionados a pessoal fisicos para futuros questionamentos;

IX — Manter sistema de recursos humanos atualizado e abastecido das recentes
informagoes.

X — Desempenhar outras atividades correlatas & administragio de pessoal.
Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio de informatica; Legislagdio Municipal, Estadual ¢ Federal; Procedimentos e
Rotinas de Departamentos Pessoal; Gestio de pessoas ¢ documentos;
Formacio: Ensino Médio Completo. preferencialmente superior.

CARGO: SECRETARIO DE SERVICOS, COMPRAS E CONTRATOS
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Area: Administrativa

Responde: a Diretoria-Geral

Descricio sum:ria das funcdes do cargo:

Garantir suporte na gestdo de contratos, na administragdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as dreas meios e finalisticas da administragao pilblica
municipal.

Descricdo detalhada:

I — Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores;

I1 — Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

11T — Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em
lei;

[V — Solicitar de empenho ¢ demais documentos necessdrios a contabilizagdo e
pagamento;

V — Elaborar pesquisas de pregos para a instauragio de processos de licitagio;

VI -- Elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VII — Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licita¢do;

VIII — Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
mexigibilidades;

1X — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos

X — Gerenciar os contratos administrativos;

XI — Cadastrar fornecedores:

XII = Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;
XIIT — Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implantacido de normas e
procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Camara Municipal;
XIV — Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Camara Municipal de Viana, de acordo com as normas ¢ diretrizes
superiores do Municipio;

XV — Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento ecficaz da
Comissao de Licitagio;

XVI — Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Presidente do
Legislativo Municipal;

XVIT — Em coordenagao com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias e chefias, realizar
0s procedimentos administrativos ¢ de gestdo orgamentdria e financeira necessarios para

a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de delegagdes |

de competéncias;
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XVIII - Em coordenacdio com as secretarias, diretorias e chefias, monitorar ¢ avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Presidente da Cimara Municipal as propostas de decisdo e adequagio
que permitam o cumprimento dos compromissos;

XIX — Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo de contratos e convénios
celebrados pela Camara na sua area de competéncia,

XX — Exercer atividades correlatas a fungdo.

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio de atividades de Negociagdo; Dominio de informatica; Legislagdo correlata;
Procedimentos de cobrangas junto aos fornecedores; Nogodes de controle de custos;
Gestao de pessoas e documentos;

Formacdo: Ensino Médio Completo

CARGO: SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Area: Administrativa

Responde: a Diretoria-Geral.

Descricdo sumaria das funcdes do cargo:

Projetar, planejar, instalar, configurar ¢ administrar redes de computadores, bem como
dimensionar requisitos do sistema, especificar sua arquitetura, escolher ferramentas de
desenvolvimento ou programas que auxiliem de forma eficaz na exposigio e reposic¢do
de dados na Rede Mundial de computadores os Servigos ¢ Informagdes produzidas pela
Camara.

Descricao detalhada:

[ - monitorar e avaliar o desempenho da rede;

I1 - programar e configurar as politicas ¢ procedimentos de seguranga da rede ¢ prover
suporte aos usuarios da rede;

III - coordenar projetos ¢ oferccer solugdes para ambientes informatizados;

IV - prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios da Camara;

V - estabelecer padroes e elaborar documentagdo técnica;

VI - pesquisar ¢ implementar novos métodos de automagdo no trabalho;
Conhecimentos bdsicos para o exercicio do cargo:

HTMLS5: CSS83; JavaScript; Frameworks correlatos a linguagem de programagio
utilizada; Web design: Desenvolvimento de aplicagdes e web; Banco de Dados;
Secguranca de Dados; Redes e Internet; Manuten¢do de Hardware.
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Formacio: Ensino médio completo com curso de capacitagdo na area de Tecnologia da
Informacao.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

Area: Legislativa

Responde: a Diretoria-Geral

Descri¢cdo sumiria das fun¢des do cargo:

Gerir de forma sistematica e técnica todos os processos legislativos da Camara;
Administrar os processos de revisdo e atualizacdo legislativa.

Descri¢do detalhada:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos
trabalhos legislativos;

[ — dar consultoria e assessoramento técnico e institucional aos trabalhos das
Comissoes Permanentes ¢ Temporirias quanto ao processo de produgdo e arquivo da
documentagdo legislativa;

[11- Prestar consultoria legislativa durante as sessoes legislativas;

[V — Exercer atividades correlatas a fun¢éo;

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio basico de informatica; Legislagdo Federal, Estadual ¢ Municipal; Processo
Legislativo; Redagio Oficial; Gestdo de documentos;

Formagiio: Superior Completo

CARGO: OUVIDOR GERAL PARLAMENTAR

Area: Ouvidoria Geral Parlamentar

Responde: a Presidéncia

Descri¢cdo suméria das fungdes do cargo:

Receber ¢ apurar dentincias, reclamagdes ¢ representagdes contra atos considerados
ilegais, arbitrdrios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos da Casa.

Descricao detalhada:

I — Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestacdo dos cidadaos;

I1 — Acompanhar a adogdo de providéncias ou apuragio de atos considerados irregulares
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[II — Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagdo de
servigos da Ouvidoria-geral Parlamentar;

IV — Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo
da Ouvidoria — Geral Parlamentar;

V — Elaborar relatorio das atividades da Ouvidoria Parlamentar para encaminhamento a
Mesa Diretora, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadéos;

VI — Sugerir oportunidades de capacitagio e aperfeigoamento de suas atividades;

VII — Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragio de convénios ou
parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria Parlamentar;

VIII - Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragdo de cartilha, palestras,
seminarios, eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria- Geral
Parlamentar.

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Capacitagio em Técnica em Ouvidoria; Redagdo Oficial; Legislagio Municipal,
Estadual e Federal; Conhecimento em Informatica; Gestdo de pessoas ¢ de documentos;
Formagdo: Ensino Médio Completo

CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Area: Administrativa

Responde: ao Secretario de Recursos Humanos.

Descri¢do sumaria das funcdes do cargo:

Executar servicos na éarea de recursos humanos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos, bem como atuar na
auséncia do Secretario de Recursos Humanos.

Descri¢io detalhada:

[ - Processar as folhas de subsidios, vencimentos e demais vantagens de servidores e
vercadores e seus respectivos encargos sociais;

I — Executar as atividades em processos de admissdo ¢ exoneragio de servidores;

[1I - Promover e verificar faltas e licengas dos vereadores e servidores;

[V — Assegurar o funcionamento do sistema de controle de frequéncia dos vereadores ¢
servidores;

V — Prestar informagdes quando solicitadas inerentes as suas atribuigdes, inclusive aos
orgaos de fiscalizagdo;

VI — Enviar as informagdes sociais ¢ tributarias aos Orgdos competentes ¢ outros
procedimentos correlatos dentro do prazo legal;
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VII - Arquivar documentagdo pessoal dos servidores da casa;

VIII — Arquivar atos relacionados a pessoal fisicos para futuros questionamentos;

IX — Manter sistema de recursos humanos atualizado e abastecido das recentes
informagoes.

X — Desempenhar outras atividades correlatas a administragdo de pessoal.

Habilidades e competéncias:

Relacionamento interpessoal; Trabalho em Equipe; Flexibilidade; Condugao Moral e
Etica; Concentragdo; Responsabilidade: Agilidade; Organizagio ¢ Administrar
conflitos.

Conhecimentos bdsicos para o exercicio do cargo:

Dominio de informadtica; Legislagdo Municipal, Estadual e Federal e Procedimentos ¢
Rotinas de Departamentos Pessoal, Gestdo de documentos.

Formacdo: Ensino Médio Completo

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS, CONTRATOS E COMPRAS

Area: Administrativa

Responde: ao Secretario de Servigos, Contrato e Compras.

Descri¢ao sumiria das funcdes do cargo:

Garantir suporte na gestdo de contratos, na administragdo de material, patrimdnio,
informatica ¢ servigos para as arcas meios e finalisticas da administragio publica
municipal, tudo em auxilio do Secretario de Servigos, Contratos ¢ Compras, bem como
atuar na auséncia do mesmo.

Descricio detalhada:

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IT — Auxiliar na aquisigdo de materiais ou servigos, conforme normas ¢ Leis em vigor:
[1I — Auxiliar na realizagiio de processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme
dispositivos em lei;

IV — Solicitar de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagao e
pagamento;

V - Elaborar pesquisas de precos para a instaurac¢do de processos de licitagdo;

VT - Elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VII - Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

VI — Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
mexigibilidades:

[X — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos
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X — Auxiliar na gestdo de contratos administrativos;
XI — Cadastrar fornecedores:
XII — Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;
XIII — Prestar assisténcia ¢ assessoramento na revisio e implantagio de normas ¢
procedimentos relativos as suas atividades;
XTIV — Assessorar o Secretdrio no controle ¢ coordenagdo dos procedimentos de
compras da Cdmara Municipal de Viana, de acordo com as normas e diretrizes
superiores;

” XV — Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissdo de Licitagio;
XVI — Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Presidente do
Legislativo Municipal,
X VIl — Em coordenagdo com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias ¢ chefias, realizar
os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentéria e financeira necessarios para
a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de delegagoes
de competéncias;
XVIII — Em coordenagdo com as secretarias, diretorias e chefias, monitorar ¢ avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Presidente da Camara Municipal as propostas de decisdo ¢ adequagdo
que permitam o cumprimento dos cOMpromissos;
XIX - Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo de contratos ¢ convénios
celebrados pela Camara na sua area de competéncia;

G XX — Exercer atividades correlatas a fungio.
Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:
Dominio de atividades de Negociagio; Dominio de informatica; Legislagao;
Procedimentos de cobrangas junto aos fornecedores; Nogodes de controle de custos;
Gestdo de pessoas e documentos;
Formacdo: Ensino Médio Completo

CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Area: Administrativa

Responde: ao Secretario de Tecnologia e Informagdo

Descricao sumaria das funcoes do cargo:

Auxiliar em projetos, planejamentos, configuragoes e administracdo de redes de
computadores, bem como dimensionar requisitos do sistema, especificar sua arquitetura,
escolher ferramentas de desenvolvimento ou programas que auxiliem de forma efiggz na
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exposigio e reposicdo de dados na Rede Mundial de computadores os Servigos ¢
Informagdes produzidas pela Camara.

Descriciio detalhada:

I - monitorar ¢ avaliar o desempenho da rede;

IT - Auxiliar na programagio e configuragio das politicas e procedimentos de seguranga
da rede e prover suporte aos usudrios da rede;

111 - Auxiliar em projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;

IV - prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios da Camara;

V - elaborar documentac¢io técnica;

VI - pesquisar ¢ implementar novos métodos de automagao no trabalho;

VIl - orientar 4reas de apoio, acionar suporte de terceiros, instalar e configurar software
¢ hardware;

VIII - dimensionar requisitos ¢ funcionalidade de sistemas;

IX - especificar a arquitetura do sistema, testa-la, monitorar seu desempenho e
identificar suas falhas:

X - executar procedimentos para melhoria de desempenho do sistema;

XI - elaborar dicionario de dados. manuais do sistema e relatorios técnicos, documentar
estrutura de rede;

XI1 - administrar recursos de trabalho;

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

HTMLS5, (CSS3, JavaScript, Apache, Frameworks correlatos; Web design;
Desenvolvimento de aplicagoes e web; Banco de Dados; Seguranga de Dados; Redes e
Internet; Manuten¢ao de Hardware.

Formagiio: Ensino médio completo com curso na area de tecnologia da informagdo.

CARGO: ASSESSOR TECNICO EM SONORIZACAO

Area: Administrativa

Responde: a Presidéncia

Descri¢io sumadria das fungdes do cargo:

Instalar ¢ reparar equipamentos de som elétrico, de acordo com as instrugdes ¢
supervisdo recebida, avaliar e controlar as instalagdes, aparelhos, circuitos e outros
equipamentos; testar aparelhos e componentes para assegurar o seu perfeito
funcionamento, bem como montar e operar a aparelhagem de som tendo em vista uma
finalidade especifica.

Descricao detalhada:
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I - Prestar assisténcia técnica e manutengdo de equipamentos de som, assistir
tecnicamente o operador de som, quando necessario.

1T - Executar montagem ¢ instalagdes de equipamentos de som elétrico ¢ eletronico.

I1I - Executar reparos, recuperagio, ajustagem ¢ calibragem, obedecendo as normas ¢
instrugdes previamente elaboradas, de equipamentos de som elétrico e eletronico.

IV - Executar servigos ¢ montagens de equipamentos de som ¢ antenas.

V - Montar aparelhos e equipamentos, ligando-os a amplificadores.

VI - Assegurar a transmissdo do som de forma eficiente.

Verificar a qualidade de transmissdo do som fazendo os acertos exigidos.

VII - Utilizar recursos de informatica.

VIIL - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Formacio: Médio Profissionalizante ou Médio Completo.

CARGO: COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Area: Legislativa

Responde: a Presidéncia

Descrigio sumiria das fungdes do cargo:

Atuar na representagdo interna ¢ externa da Escola do Legislativo, ministrar cursos de
aperfeicoamento legislativo para os servidores, propor a Diretoria-Geral sobre a
possibilidade de contratagdo de terceiros ou a formagdo de parceria para ministragido de
cursos de aperfeigoamento.

Descri¢io detalhada:

| - representar a Escola do Legislativo junto a Administragdo da Camara Municipal e a
entidades ¢ instituigdes externas;

[I - dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a
sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagdo de
servidores;

III - elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Mesa Diretora;

IV - orientar os servigos de Secretaria da Escola do Legislativo;

V' — assinar em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, certificados,
documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

VI - propor a Mesa Diretora o recrutamento temporéario de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas;
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VII - propor a Mesa Diretora a celebragdo de protocolos, convénios, intercambios e
contratos com entidades ¢ institui¢des de ensino;

VIII - outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberagdo
pela Mesa Diretora;

IX - coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo das
atribui¢des dos outros 6rgdo correlatos;

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio basico de informatica, legislagdo Federal, Estadual, Municipal; Processo
Legislativo; Gestdo de pessoas e documentos;

Formagdo: Superior completo

CARGO: ASSESSOR JURIDICO-LEGISLATIVO

Area: Presidéncia

Responde: a Presidéncia

Descricdo sumaria das fung¢des do cargo:

Prestar esclarecimentos ao Procurador ¢ ao Consultor Juridico sobre os processos
legislativos em andamento, elaborar relatorio das atividades legislativas em andamento
quando solicitado pela chefia, elaborar relatério anual da produgdo Legislativa: gerir o
processo de compilagdo de leis; Auxiliar nos debates nas sessdes ordindrias e
extraordinarias;

Descricido detalhada:

I — Auxiliar e prestar esclarecimentos a Procuradoria e Consultoria Juridica nos
processos legislativos em andamento;

II — Elaborar, quando solicitado, parecer de viabilidade, conveniéncia e oportunidade
politica para implementacdo dos projetos de lei em andamento;

[T - Elaborar relatorio das atividades legislativas quando solicitados pela chefia;

IV - Elaborar relatorio das atividades legislativas do respectivo ano, o qual sera entregue
ao final da Sessdo Legislativa;

V — Elaborar pareceres técnicos solicitados pelo Presidente, Mesa Diretora, Comissdes ¢
Diretoria nos campos das ciéncias juridicas relacionadas aos temas em discussio;

VI - Assessorar na elaboragao de projetos de lei, decretos, resolugdes e portarias, e
executar outras tarefas correlatas;

VII — Dar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, no estudo, interpreta¢io
¢ solugdo de questdes juridicas, administrativas e politicas;
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VIII — Coordenar as informagdes sobre leis e projetos legislativos, se pronunciando,
quando solicitado, mediante pareceres escritos que lhe forem submetidos; ¢
IX — Auxiliar, quando solicitado, & Procuradoria ¢ Consultoria Juridica nos processos

administrativos em andamento.

Conhecimentos baisicos para o exercicio do cargo:

Processo Legislativo; Legislagio Federal, Estadual e Municipal; Regimento Interno; Lei
Organica Municipal; Técnica Legislativa: Gestdo de conflitos;

Formagio: Nivel Superior Completo com formagédo no Curso de Direito.

CARGO: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Area: Escola Legislativa

Responde: ao Coordenador da Escola do Legislativo

Descriciio sumaria das fung¢des do cargo:

Planejar, organizar, controlar e assessorar atividades referentes a capacitagio e
desempenho tanto dos servidores da Camara como da Comunidade.

Descricio detalhada:

I — Assessorar o Coordenador da Escola do Legislativo junto & Administragdo da
Camara ¢ a entidades e instituigdes externas;

Il — Auxiliar na diregao das atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade e funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagdo
de servidores;

[II - Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido 2 Mesa Diretora;

V — Executar servi¢os Administrativos da Escola do Legislativo;

IX — Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberagio
da Mesa Diretora e Coordenador da Escola do Legislativo;

X — Assessorar na diregdo dos trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo
das atribuigdes dos outros orgdos correlatos.

Conhecimentos bisicos para o exercicio do cargo:

Plancjamento; Dominio de informatica, Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; "
Processo Legislativo; Processo Administrativo: Gestdo de pessoas e documentos. i
Formagcdo: Cursando nivel superior

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO %




Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo 11

Mesa Diretora

Area: Administrativa

Responde: a Dirctoria-Geral

Descricido sumaria das fung¢des do cargo:

Recolher, redigir, registrar através de imagens ¢ de sons, organizar informagdes e
noticias a serem difundidas. Fazer selegdo. revisdo e preparo definitivo de textos a
serem divulgados em meios de comunicagao.

Descricio detalhada:

I — Se responsabilizar pelas atividades de informagdo ao publico das atividades da
Céamara Municipal;

I1 — Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe ¢ que tenha
interesse o Presidente ou a Mesa Diretora;

[T — Aferir o nivel das relagdes entre a Camara Municipal ¢ a comunidade, propondo
medidas para melhora-las, quando for o caso;

IV — Manter arquivos virtuais, relativos a assunto de interesse da Camara Municipal;

V — Responsabilizar-se pela publicagdo de editais, relatorios anuais e mensais das
atividades da Camara Municipal ¢ outros atos de imprensa;

VI — Coordenar os trabalhos de filmagem da Camara Municipal;

VII — Acompanhar o Presidente em suas visitas oficiais:

VIIT ~ Manter-se atualizado sobre o funcionamento ¢ os trabalhos legislativos da
Cémara Municipal;

IX — Opinar sobre qualquer programagio de eventos a ser efetivada pela Camara
Municipal;

X — Manter atualizado o arquivo de suas atividades; editar boletim informativo da
Camara Municipal, mantendo atualizado o seu site;

XI ~ Exercer outras atividades inerentes a fungao.

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:

Dominio de atividades de comunica¢do em midias sociais: Dominio de informatica;
Formagio: Ensino médio completo

CARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAS E EVENTOS OFICIAIS
Area: Administrativa

Responde: a Presidéncia

Descricio sumadria das fungdes do cargo:
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Organizar, plancjar, implementar ¢ acompanhar todas as solenidades promovidas pelo
6rgio, bem como expedir convites para solenidades ¢ propor normas de cerimonial a
serem aplicadas.

Descri¢ao detalhada:

I - organizar as recepgdes de autoridades que visitam a Camara de Viana ou os eventos
por cla organizados;

i1 - providenciar placas de homenagens e outros brindes para as autoridades visitantes;
[1T - orientar ¢ acompanhar as autoridades do 6rgdo em relagdo a solenidades a que
comparegam como convidados;

IV - preparar as correspondéncias de cortesia oficial da autoridade maxima do 6rgéo;

V - assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos
promovidos pelo orgao;

VI - opinar em questdo de precedéncia:

VII - providenciar a divulgagdo dos eventos;

VIII - fazer a programagio anual dos eventos a serem realizados no dmbito do orgao;

IX - acompanhar a elaboracéo de folders, cartazes, banners para a devida

divulgagdo das atividades relacionadas a eventos ¢ cerimdnias;

X - atualizar banco de dados de autoridades que tenham vinculo com o 6rgio;

XI - plangjar, organizar e assessorar eventos internos;

XII - promover aprimoramento profissional para os servidores que auxiliam a Camara
na realizagdo de eventos oficiais;

XII - apoiar ¢ elaborar passeios turisticos para comitivas interestaduais e internacionais
em visita oficial;

XIV - prestar apoio logistico a autoridades quando em viagem oficial, tais com reserva
de aeronave, sala VIP, carros para traslados, reserva em hotéis, seguranca, Policia
Federal, Infraero etc;

Requisitos basicos para o exercicio do cargo:

Conhecimento de praticas e ritos cerimoniais; Comunicagdo verbal fluida; Dominio da
comunicagdo escrita voltada para ceriménias ¢ eventos oficiais;

Formagio: Ensino Médio Completo

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS
Area: Administrativa

Responde: ao Sccretario Administrativo

Descricao sumaria das fun¢ées do cargo: \,
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Coordena as atividades de servicos gerais, de recepgdo, de expedigdo de
correspondéncias, de limpeza, de copa ¢ cozinha, de portaria ¢ telefonia, organizando ¢
orientando os trabalhos de seus subordinados.

Descricdo detalhada:

I - Coordenar os trabalhos das pessoas contratadas em regime de terceirizagdo para o
servigo de limpeza;

11 - Coordenar e orientar o servigo de recepgio de pessoas e documentos;

I1I - Coordenar o orientar os servigos de copa e cozinha dos setores administrativos e
legislativos:

IV - Coordenar e orientar o fluxo de materiais entre os setores de sua responsabilidade e
o almoxarifado;

V - Orientar na limpeza ¢ conservagdo de mobilidrios ¢ equipamentos do patriménio da
mstituigdo;

VI - Orientar o setor de protocolo em relagdo aos tramites administrativos de remessa de
documentos;

VII - Atuar em conjunto com os demais cargos de diregdo para execugio ¢ plangjamento
de eventos que requeiram servi¢os mencionadas nas tung¢des anteriores;

Requisitos basicos para o exercicio do cargo:

Experiéncia profissional no exercicio das fungdes do cargo.

Formaciio: Ensino Médio Completo

CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAS E EVENTOS OFICIAIS

Area: Administrativa

Responde: ao Secretario de Cerimdnias e Eventos Oficiais

Descriciio sumairia das fungdes do cargo:

Auxiliar no planejamento e realizagdo das solenidades promovidas pela Camara.
Auxiliar o Secretario da pasta em tudo que lhe for solicitado a fim de realizar os eventos
oficiais.

Descri¢ao detalhada:

[ - organizar as recepgoes de autoridades que visitam a Camara de Viana ou os eventos
por ela organizados;

IT - orientar ¢ acompanhar as autoridades do 6rgdo em relagao a solenidades a que
comparegam como convidados;

II - preparar as correspondéncias de cortesia oficial da autoridade maxima do 6rgdo;
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IV - assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos
promovidos pelo 6rgao;

VI - providenciar a divulgagado dos eventos;

VII - auxiliar na programagdo anual dos eventos a serem realizados no ambito do 6rgao;
VTIT - assessorar ¢ acompanhar a elaboragio de folders, cartazes, banners para a devida
divulgagio das atividades relacionadas a eventos e cerimonias;

IX - atualizar banco de dados de autoridades que tenham vinculo com o 6rgao;

XII - assessorar eventos internos;

XIII - auxiliar na elaboragdo de passeios turisticos para comitivas interestaduais e
internacionais em visita oficial;

XIV - prestar apoio logistico a autoridades quando em viagem oficial, tais com reserva
de acronave, sala VIP, carros para traslados, reserva em hotéis, seguranga, Policia
Federal, Infraero etc;

Requisitos basicos para o exercicio do cargo:

Conhecimento de praticas ¢ ritos cerimoniais; Comunicagio verbal fluida; Dominio da
comunicagdo escrita voltada para cerimonias e eventos oficiais;

Formagdo: Ensino Médio Completo

CARGO: PROCURADOR-GERAL

Area: Procuradoria

Descricao suméria das fungdes do cargo:

Representa a administragio publica na esfera judicial, presta consultoria e
assessoramento juridico; exerce o controle interno da legalidade dos atos da
administragdo; zela pelo patriménio e interesse plblico; faz a gestdo e o direcionamento
das atividades da Procuradoria.

Descri¢iio detalhada:

I - Exercer a dire¢do superior da Procuradoria Geral do Camara Municipal de Viana,
dirigindo e coordenando suas atividades ¢ orientando-lhe a atuacéo;

I - Receber citagdes e notificagdes referentes a quaisquer agdes ou processos de
interesse da Camara Municipal de Viana ou daquelas que esta venha a ser chamada a

intervir;

[Il - Avocar a defesa dos interesses da Camara em qualquer processo ou agado, dando
conhecimento desse fato aos demais procuradores ou consultores juridicos, para
promover defesa dos interesses da Camara ou para emissdo de parecer;

IV - Designar Procurador para o exercicio da fungao de Procurador-Chefe.
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V - Designar Procuradores da Camara para a rcpresentagdo desta nas Assembléias
Gerais das entidades da administracao indireta;

VI - Fazer publicar a lista de antiguidade dos Procuradores da Cimara;

VII - Aprovar pareceres emitidos pela Procuradoria da Cdmara:

VIIT - Adotar providéncias visando a prevengdo e a redugio de demandas, designando,
se necessdrio, comissdo para promover estudos e medidas para alcangar este fim;

IX - No exercicio do controle da legalidade do 6rgao, recomendar aos agentes plblicos
conduta tendente a evitar dano ao erario;

vV Tadac an daminie Famclon aarealatao an cnven Aa Deanneadae

Conhecimentos basicos para o exercicio do cargo:
Dominio de informatica; Legislagdo em geral.
Formagdo: Curso superior em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do

Brasil
Anexo I1
DO VENCIMENTO DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS A MESA
‘ DIRETORA

Nomenclatura do Cargo Vagas Padrio
Diretor-Geral 01 CCL-00
Secretario Administrativo 01 CCL-01
Secretario de Finangas e Contabilidade 01 CCL-01
Secretario de Recursos Humanos 01 CCL-01
Secretario de Servigos, Contratos ¢ Compras 01 CCL-01
Secretario de Tecnologia da Informagio 01 CCL-01
Secretario Legislativo 01 CCL-01
Coordenador de Cerimoénias e Eventos Oficiais 01 CCL-03
Ouvidor Geral Parlamentar 01 CCL-01
Assessor de Recursos Humanos 01 CCL-03 ; U/ |
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Assessor de Servigos, Contratos ¢ Compras 02 CCL-03
Assessor de Tecnologia da Informagao 02 CCL-05
Assessor Técnico em Sonorizagao 02 CCL-03
Coordenador da Escola do Legislativo 01 CCL-03
Coordenador de Servigos Gerais 01 CCL-03
Assessor Juridico-Legislativo 02 CCL-03
Assessor da Escola do Legislativo 02 CCL-04
Assessor de Comunicagdo 02 CCL-03
Assessor de Cerimonias ¢ Eventos Oficiais 01 CCL-05
Procurador-Geral 01 CCL-00

exo
DO PADRAO DE VENCIMENT(?II;(’)(S !CI/I\RGOS VINCULADOS A MESA
DIRETORA

Nivel Vencimento
CCL-00 RS 4.500.00
CCL-01 RS 3.500,00
CCL-02 RS 2.500,00
CCL-03 RS 2.000,00
CCL-04 RS 1.750,00
CCL-05 RS 1.500.00
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Anexo IV

DO NOVO PADRAO DE VENCIMENTO DOS ASSESSORES DE GABINETE

PARLAMENTAR
Padrio Vencimento
AGP-00 4.500,00
ﬁ, AGP-01 4.250,00
AGP-02 4.000,00
AGP-03 3.750,00
AGP-04 3.500,00
AGP-05 3.250,00
AGP-06 3.000,00
AGP-07 2.750,00
AGP-08 2.500,00
ﬂ AGP-09 2.250,00
AGP-10 2.000,00
AGP-11 1.750,00
AGP-12 1.500,00
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Anexo V

DO RELATORIO DE ATIVIDADES EXTERNAS DOS ASSESSORES DE
GABINETE PARLAMENTAR

GABINETE DO VEREADOR (NOME DO VEREADOR)

RELATORIO DE ATIVIDADES EXTERNAS DE ASSESSORES:

Assessor:

MES /2021

Matricula n°:

Data: Horario de Inicio:

Horario de Término:

Nome do cidadao:

CPF:

Contato:

Local:

Descrigdo da atividade realizada:

Data: Horério de Inicio:

Horario de Término:

Nome do cidadao:

CPE:

Contato:

Local:

Descrigdo da atividade realizada:
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Assessor

Vereador

Anexo VI

TABELA DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
(RESTRITAS AOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS)

Nomenclatura do Cargo Valor

FG-1 R$ 1.000,00
FG-2 R$ 1.200,00
FG-3 RS 1.400,00
FG-4 R$ 1.400,00

Anexo VII

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA DE COMISSAO (FG-1)

AREA: Administrativo

RESPONDE AO: Vereador membro da Comissao Parlamentar

Atribuicoes:
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[ — assessorar os Vereadores integrantes das Comissdes Tematicas, instruindo-os com
dados, documentos e informagdes correlatas as matérias pertinentes & respectiva
comissdo para fins de deliberagdo durantes as reunides;

[l — apresentar relatério aos membros da Comissdo, de cardter opinativo, sobre a
viabilidade de implementagio dos projetos e o seu impacto social:

[l — conhecer da legislagdo pertinente ao tema e capacitar-se de forma ininterrupta
durante a prestagdo do servigo, inclusive por meio de cursos ou palestras custeados pela
Céamara;

IV - executar atividades correlatas a Comissdo Tematica que lhe venham a ser atribuidas

durante o exercicio da fungéo;

FUNCAO: ASSESSORIA TECNICA DA MESA DIRETORA - (FG 02)

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Mesa Diretora

Atribuicdes:

| — coordenar todas as atividades de Assessoria Técnica a Mesa Diretora;

11 - orientar a Mesa Dirctora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos
processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Cimara, antes ¢ durante as
sessoes legislativas;

I - elaborar as atas das reunides da Mesa Diretora, quando solicitada a sua presenca
para tanto;

IV - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Dirctora;

V - fiscalizar o controle dos registros dos processos encaminhados a Mesa Diretora em
livros ou em fichas;

VI - dar apoio a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal;

VII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
Presidente da Camara.

FUNCAOQ: ATIVIDADE DE RESPONSABILIDADE TECNICA (FG-3)
AREA: Administrativo

RESPONDE A: Presidéncia da Camara Municipal

Atribuicoes:
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[ - atuar na prestacdo de contas do Poder Legislativo, inclusive assinando-as em
conjunto com a Presidéncia da Camara;

I1 - operacionalizar, gerir ¢ enviar dados nos Modulos do Sistema CidadES- Controle
Informatizado de Dados do Espirito Santo, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

11T - tomar providéncias para corregdo de inconsisténcias, validagdo e envio dos dados
nos prazos e condigdes estabelecidas em norma especifica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, bem como operacionalizagio ¢ gestdo do modulo
correspondente.

Funcio: Procurador-Chefe (FG-4)

AREA: Juridico

RESPONDE A: Presidéncia da Camara Municipal

Atribuicdes:

| - organizar, planejar, orientar e acompanhar os servigos da Procuradoria;

I1 - zelar pelo inter-relacionamento harménico entre os Procuradores, Consultor Juridico
e Assessor Juridico-Legislativo, bem como deles com os seus superiores ¢ demais
servidores;

[l - elaborar, sempre que necessarios ou solicitados, relatorios das atividades da
Procuradoria ¢ Consultoria Juridica;

[V - desempenhar as demais atribuigdes que lhe forem determinadas pelos seus
superiores, relacionadas com a organizagio interna das atividades da Procuradoria e
Consultoria Juridica.




