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PROJETO DE RESOLUGAO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE, ORGANIZA
OS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO, ESTABELECE SUAS
ATRIBUIGOES, REQUISITOS DE
INVESTIDURA, REGIME DE EXERCICIO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, aprova e promulga a

seguinte Resolucéo:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, disciplinando sua organizagao
administrativa, os cargos de provimento em comissao, as fungbes gratificadas,
suas atribui¢des, requisitos de investidura, regime de exercicio e demais normas

aplicaveis ao funcionamento administrativo do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal tem por finalidade
assegurar o adequado funcionamento dos servigos legislativos e administrativos,
promovendo o suporte necessario ao exercicio das fungbes legislativa,
fiscalizatoria, administrativa, institucional e representativa do Poder Legislativo

Municipal.

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310031003600320033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Assinado digitalmente por ALEX

NASS BERUD:16003141719
Data: 23/07/2026 08:50:11

Assinado digitalmente por DYCKSON
FREITAS DOS SANTOS:12604255766

Data: 20/07/2026 13:37:19

Assinado digitalmente por JOAO
BATISTA DE ASSIS:03152826737

Data: 17/07/2026 16:37:06

Assinado digitalmente por ALEXANDRE
FELETTI:08254917701 Data: 17/07/2026

14:25:31



~ \‘1‘,, ~ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
LA

Estado do Espirito Santo - Brasil
www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1149 - Cel: (28) 99946-1818

a L ﬁ CNPJ: 36.028.942/0001-25 - Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4* Andar - Esplanada - Venda Nova do Imigrante/ES - CEP.: 29375-000

0 DF wiaig pE 15>

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A atuagdo administrativa da Camara Municipal observara os
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como os principios da transparéncia,
economicidade, planejamento, razoabilidade, proporcionalidade, motivagao,

interesse publico, responsabilidade fiscal, integridade, governanga e controle.
Art. 4°. A organizacao administrativa da Camara Municipal tem por
finalidade assegurar o adequado funcionamento do Poder Legislativo,
observando-se a supremacia do interesse publico, a valorizacdo do servigo
publico, a eficiéncia administrativa e a melhoria continua dos servigos prestados

a sociedade.

Art. 5°. A estrutura administrativa da Camara Municipal sera orientada

pelos seguintes objetivos:

I — promover a eficiéncia e a modernizagcao da gestao administrativa;

Il — assegurar a transparéncia dos atos administrativos e legislativos;

lll — garantir o adequado suporte as atividades legislativas, fiscalizatérias

e institucionais da Camara Municipal,

IV — fortalecer os mecanismos de controle interno, governanca,

integridade e gestéo de riscos;

V — assegurar a correta aplicagéo dos recursos publicos;
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VI — promover a melhoria continua dos processos administrativos e

legislativos;

VIl — garantir a observancia da legislacdo aplicavel a Administragédo

Publica;

VIll — fomentar a participagcdo cidada, o acesso a informacdo e a

transparéncia institucional,

IX — promover a eficiéncia da gestdo publica mediante planejamento,

monitoramento e avaliagdo permanente dos resultados institucionais.

Art. 6°. Os agentes publicos da Camara Municipal deverao exercer suas
atribuicées observando os principios éticos da Administragao Publica, atuando
com zelo, probidade, responsabilidade, transparéncia, urbanidade e

compromisso com o interesse publico.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Venda Nova

do Imigrante € composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

lll = Diretoria Geral;

IV — Procuradoria Geral;
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V - Controladoria Geral;

VI — Geréncia de Financas;

VIl — Assessoria Administrativa;

VIl — Assessoria de Comunicagao e Divulgagao;

IX — Assessoria Parlamentar;

X — Assessoria Especial de Gabinete.

Art. 8°. Integram a estrutura administrativa da Camara Municipal os

seguintes cargos de provimento em comissao:

| — Diretor Geral;

Il — Procurador Geral;

Il = Controlador Geral;

IV — Gerente de Financas;

V — Assessor Administrativo;

VI — Assessor Parlamentar;

VIl — Assessor de Comunicacéao e Divulgacgao;

VIIl — Assessor Especial de Gabinete.
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Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissdo constantes

desta Resolugdo possuem natureza de direcdo, chefia e assessoramento,
destinando-se ao exercicio de atribuigdes estratégicas, gerenciais, institucionais

e de apoio a atividade legislativa e administrativa da Camara Municipal.

Art. 9°. O provimento dos cargos de provimento em comissao € de
competéncia do Presidente da Camara Municipal, observadas as disposi¢cdes

desta Resolugéo.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo encontram-se organizados
conforme denominagdo, simbolo, quantitativo e requisitos de investidura

constantes dos anexos desta Resolucao.

§ 2° A remuneracao dos cargos de provimento em comisséo sera fixada
em lei especifica de iniciativa da Camara Municipal, observadas as disposi¢des

constitucionais e legais aplicaveis.

§ 3° O servidor ocupante de cargo efetivo designado para exercer cargo

de provimento em comissao podera optar:

| — pela percepgéo integral da remuneragao correspondente ao cargo em

COMIissao;

Il - pela percepcédo do vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de
gratificacao correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor do vencimento

fixado para o cargo em comissao.

§ 4° A opcao prevista no § 3° devera ser formalizada por escrito e
permanecera vigente enquanto perdurar a nomeagdo para O cargo

comissionado, podendo ser alterada mediante requerimento do interessado.
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Art. 10. Os cargos de provimento em comissao previstos nesta Resolu¢ao

g \W, ‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
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sdo de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal,
observadas as disposi¢des constitucionais, legais e os requisitos de investidura

estabelecidos nesta Resolugao.

§ 1° Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serao
submetidos aos deveres, impedimentos, responsabilidades e principios

aplicaveis aos agentes publicos.

§ 2° A nomeacgao para cargo em comissao nao gera estabilidade, direito
adquirido a permanéncia no cargo ou incorporagao de vantagens decorrentes de

seu exercicio, ressalvadas as hipoteses expressamente previstas em lei.

§ 3° A exoneragao dos cargos em comissdo podera ocorrer a qualquer

tempo, mediante ato da Presidéncia da Camara Municipal.

CAPIiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DOS
CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11. S3o responsabilidades comuns aos ocupantes dos cargos
integrantes da estrutura administrativa da Camara Municipal, sem prejuizo das

atribuicdes especificas previstas nesta Resolugao:

I — cumprir e fazer cumprir a Constituicdo Federal, a Constituicao do
Estado do Espirito Santo, a Lei Organica Municipal, o Regimento Interno da

Camara Municipal e as demais normas aplicaveis a Administracao Publica;

Il — observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia e interesse publico;
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Il — desempenhar suas atribuicbes com zelo, responsabilidade,

urbanidade, ética, lealdade institucional e compromisso com o interesse publico;

IV — cumprir as determinagdes emanadas da Presidéncia da Camara

Municipal, observadas as competéncias legais e regulamentares de cada cargo;

V — colaborar para o adequado funcionamento dos 6rgaos da estrutura
administrativa, promovendo a integragdo entre os setores e a melhoria continua

dos servigcos prestados;

VI — manter sigilo sobre informacdes protegidas por lei ou cuja divulgagao

possa comprometer o interesse publico ou a atividade administrativa;

VIl - zelar pela guarda, conservacéo e utilizagdo adequada dos bens,
equipamentos, documentos e recursos publicos colocados sob sua

responsabilidade;

VIl - prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle

interno e externo sempre que solicitado;

IX — comunicar imediatamente a autoridade competente qualquer
irregularidade de que tenha conhecimento em razdo do exercicio de suas

funcoes;

X — observar e promover o cumprimento das normas relativas a
transparéncia publica, acesso a informacao, protecdo de dados pessoais e

segurancga da informacao;

Xl - participar de programas de capacitagdo, treinamento e
aperfeicoamento profissional promovidos pela Camara Municipal, quando

convocado;

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310031003600320033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




~ \‘1‘,, ~ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
LA

Estado do Espirito Santo - Brasil
www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1149 - Cel: (28) 99946-1818

a L ﬁ CNPJ: 36.028.942/0001-25 - Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4* Andar - Esplanada - Venda Nova do Imigrante/ES - CEP.: 29375-000

0 DF wiaig pE 15>

XIl — contribuir para o aperfeicoamento dos processos administrativos e
legislativos, apresentando sugestdes destinadas a melhoria da gestdo

institucional;

Xlll — observar as normas de seguranga, saude e prevengao de riscos no

ambiente de trabalho;

XIV — atuar com respeito a hierarquia administrativa, sem prejuizo da
autonomia funcional assegurada aos cargos cuja independéncia decorra de

disposicéao legal;

XV - utilizar com responsabilidade os sistemas informatizados,

equipamentos e recursos tecnolégicos colocados a disposigao da Administragao;

XVI - atuar com observancia aos principios da boa-fé, da cooperacao

institucional e da eficiéncia administrativa;

XVII — exercer outras responsabilidades inerentes ao cargo ou

decorrentes de normas legais e regulamentares aplicaveis.

XVIII - os ocupantes de cargos de chefia deverdo observar e zelar pelo
cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais previstas na Lei n°
13.709/2018 (LGPD), adotando as medidas necessarias para garantir a

segurancga e a confidencialidade das informagdes sob sua responsabilidade.

Art. 12. Os ocupantes dos cargos da estrutura administrativa respondem
administrativa, civil e penalmente pelos atos praticados no exercicio de suas

fungdes, nos termos da legislacéo vigente.
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Paragrafo unico. A responsabilizagdo prevista no caput ndo afasta a
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obrigagao de reparar danos eventualmente causados ao patriménio publico ou a
terceiros, observadas as garantias constitucionais do contraditorio e da ampla

defesa.

Art. 13. Os ocupantes dos cargos da estrutura administrativa deverao
atuar de forma integrada, colaborativa e coordenada, visando ao fortalecimento
institucional da Camara Municipal e a melhoria continua dos servigos prestados

a populacéo.

Art. 14. A autonomia técnica e funcional da Procuradoria Geral e da
Controladoria Geral sera preservada no exercicio de suas atribuicbes legais,

observadas as disposigdes constitucionais, legais e regulamentares aplicaveis.

CAPITULO V
DAS GRATIFICAGOES DE FUNGCAO

Art. 15. Ficam instituidas, no ambito da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante, as fungdes gratificadas destinadas ao desempenho de atribui¢cdes
especiais de diregdo, coordenagao, assessoramento, supervisdo ou execugao

de atividades especificas de relevante interesse da Administragéo.

Art. 16. As fungdes gratificadas possuem natureza transitéria e precaria,
nao se incorporando a remuneracado do servidor para qualquer efeito, salvo

disposigao legal em contrario.

Art. 17. As fungbes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo da Céamara Municipal, mediante

designacao por ato do Presidente da Camara Municipal.
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Art. 18. A designacao para o exercicio de fungéo gratificada observara a

conveniéncia e a necessidade da Administragdo, bem como a compatibilidade

entre as atribui¢gdes da funcao e a qualificagao do servidor designado.

Art. 19. A designacgéo para o exercicio de fungéo gratificada podera ser
revogada a qualquer tempo, por ato do Presidente da Camara Municipal, sem

que assista ao servidor direito adquirido a sua manutengao.

Art. 20. O servidor designado para funcdo gratificada exercera suas
atribuicbes sem prejuizo das atribuigdes inerentes ao seu cargo efetivo, salvo

disposicado expressa em contrario.

Art. 21. E vedada a percepcdo simultdnea de mais de uma funcéo
gratificada pelo mesmo servidor, ressalvadas as hipoteses expressamente

previstas em lei.

Art. 22. O valor das fungdes gratificadas sera fixado em lei especifica,
observadas as disposi¢cdes constitucionais, legais, orcamentarias e financeiras

aplicaveis.

Art. 23. As fungbes gratificadas existentes na estrutura administrativa da

Camara Municipal sdo as constantes do Anexo IV desta Resolugéo.

Art. 24. Compete ao ocupante da funcao gratificada de Assessor Especial

de Plenario:

| — auxiliar a Mesa Diretora na organizacdao e conducido dos trabalhos

plenarios;

Il — acompanhar a preparacao e realizacdo das sessdes ordinarias,

extraordinarias, solenes e especiais;
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lll — auxiliar no controle da documentacao necessaria ao funcionamento

das sessodes;

IV — prestar apoio aos Vereadores durante a realizagdo dos trabalhos

plenarios;

V — acompanhar a tramitacdo das matérias submetidas a apreciacao do

Plenario;

VI - auxiliar na organizagdo de audiéncias publicas, solenidades e

eventos institucionais promovidos pela Camara Municipal,

VIl — exercer outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia

ou pela Mesa Diretora.

Art. 25. Compete ao ocupante da fungéo gratificada de Assessor Auxiliar

de Plenario:

| — auxiliar o Assessor Especial de Plenario no desempenho de suas

atribuicoes;

Il — prestar apoio administrativo e operacional durante as sessdes

legislativas;

lll — organizar documentos, expedientes e materiais utilizados nos

trabalhos plenarios;

IV — auxiliar no controle de presencga, registros e documentos das

sessoes;
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V — colaborar na organizagdo dos espacgos destinados as atividades

legislativas;

VI — exercer outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia

ou pela Mesa Diretora.

Art. 26. Compete ao ocupante da funcéo gratificada de Gestor da Folha

de Pagamento:

I — coordenar os procedimentos relacionados a elaboragdo e

processamento da folha de pagamento dos servidores e agentes politicos;

Il - conferir langamentos, vantagens, descontos e demais informagdes

funcionais necessarias a elaboragao da folha;

Il — acompanhar o cumprimento das obrigacbes previdenciarias,

tributarias e acessorias relacionadas a folha de pagamento;

IV — manter atualizados os registros funcionais necessarios a correta

elaboracao da folha;

V - prestar informagbes aos o6rgados de controle interno e externo

relativamente as matérias de sua competéncia;

VI — elaborar relatérios e demonstrativos relacionados a gestao da folha

de pagamento;

VIl — exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza da

funcao.
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Art. 27. As fungdes gratificadas previstas neste Capitulo serdo exercidas

em observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, eficiéncia, economicidade e interesse publico.

CAPIiTULO VI
DO REGIME DE EXERCICIO DOS CARGOS

Art. 28. Os cargos integrantes da estrutura administrativa da Cémara
Municipal serdo exercidos em regime de dedicagdo ao servigo publico,
observadas as disposi¢des desta Resolugdo e a natureza das atribuigbes de

cada cargo.

Art. 29. Os ocupantes dos cargos de Gerente de Finangas, Assessor
Administrativo, Assessor Parlamentar, Assessor de Comunicagao e Divulgagéo
e Assessor Especial de Gabinete submetem-se ao controle de frequéncia

adotado pela Camara Municipal.

§ 1° Os ocupantes dos cargos referidos no caput exercerdo suas fungoes
em regime de dedicacao integral ao servigo publico, podendo ser convocados

sempre que houver interesse da Administracdo ou necessidade do servico.

§ 2° O regime de dedicagao integral ndo gera direito a percepg¢éo de horas
extraordinarias, banco de horas, compensacao financeira ou qualquer vantagem

remuneratdria decorrente da extrapolagao da jornada ordinaria de trabalho.

Art. 30. Os ocupantes dos cargos de Diretor Geral, Procurador Geral e
Controlador Geral ndo se submetem ao controle de frequéncia ou ao
cumprimento de jornada previamente fixada e nem mesmo a dedicagao

exclusiva.
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§ 1° A dispensa de controle de frequéncia decorre da natureza
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estratégica, diretiva, técnica e institucional das atribuicbes inerentes aos

respectivos cargos.

§ 2° Os ocupantes dos cargos referidos no caput permanecerao sujeitos
ao cumprimento integral de suas atribuicées legais, funcionais e institucionais,
respondendo pelo desempenho de suas atividades na forma da legislagcao

aplicavel.

§ 3° A dispensa de controle de frequéncia nado afasta os deveres
funcionais, a responsabilidade administrativa, civil e penal, nem a observancia

dos principios que regem a Administragao Publica.

Art. 31. Os ocupantes dos cargos previstos nesta Resolugdo poderao ser
convocados para participar de sessdes legislativas, reunides, audiéncias
publicas, solenidades, eventos institucionais e demais atividades necessarias ao
regular funcionamento da Camara Municipal, sempre que o interesse publico

assim exigir.

Art. 32. O exercicio dos cargos previstos nesta Resolugao exige
disponibilidade compativel com as necessidades do servigo publico, observadas

as peculiaridades de cada funcao e a natureza das atividades desenvolvidas.

Art. 33. O desempenho das atribuicdes dos cargos sera aferido pelo
efetivo cumprimento das responsabilidades inerentes a funcao, pela observancia
dos deveres funcionais e pelos resultados alcangcados no exercicio das

atividades institucionais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 34. Integram esta Resolugdo os seguintes anexos:

| — Anexo | — Organograma da Estrutura Administrativa;

Il — Anexo Il — Atribui¢des dos Cargos de Provimento em Comisséo;

lll - Anexo Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Numero

de Vagas;

IV — Anexo IV — Quadro das Funcbdes Gratificadas;

Art. 35. Ficam excluidos da estrutura administrativa da Camara Municipal

0s seguintes cargos:

I — Chefe de Protocolo e Informagdes;

Il — Chefe da Sec¢ao de Zeladoria;

Il — Assistente de Gabinete da Presidéncia;

IV — Assessor Juridico Legislativo.

Paragrafo unico. Os cargos referidos neste artigo permanecem extintos
ou excluidos da estrutura administrativa da Camara Municipal, ndo integrando o
quadro de cargos instituido por esta Resolugéao.

Art. 36. Os cargos de provimento em comissao e as fungdes gratificadas
previstos nesta Resolugcdo deverdo observar, em sua criagdo, manutencao e

exercicio, os requisitos constitucionais aplicaveis aos cargos de diregéo, chefia

e assessoramento, nos termos do art. 37, inciso V, da Constituicao Federal.
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Art. 37. Os casos omissos e as situagdes nao previstas nesta Resolugao
serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara Municipal, observadas as

disposi¢des constitucionais, legais e regimentais aplicaveis.

Art. 38. A aplicacido desta Resolucdo observara as orientagdes expedidas
pelos 6rgaos de controle interno e externo, bem como as decisdes judiciais com
eficacia vinculante aplicaveis a Administragéo Publica.

Art. 39. Ficam revogadas as Resolugdes n°® 167/2019, n°® 170/2020, n°
178/2021, n° 188/2023, n° 189/2023 e n° 209/2025, bem como as demais
disposi¢cdes em contrario.

Art. 40. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES,
aos 16 dias do més de julho de 2026.

Mesa Diretora:

ALEXANDRE FELETTI JOAO BATISTA DE ASSIS
Presidente Vice-Presidente
DYCKSON FREITAS DOS SANTOS ALEX NASS BERUD
1° Secretario 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

Submetemos a elevada apreciacdo deste Egrégio Plenario o presente
Projeto de Resolugao, que "Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante, organiza os cargos de provimento em
comissao, estabelece suas atribuicbes, requisitos de investidura, regime de
exercicio e da outras providéncias".

A presente proposicdo tem como finalidade principal promover a
modernizagdo e garantir a eficiéncia da gestdo administrativa do Poder
Legislativo Municipal. Esta reestruturagao faz-se estritamente necessaria para
assegurar o adequado funcionamento dos servigos internos e fornecer o suporte
essencial ao pleno exercicio das fungdes legislativa, fiscalizatéria, institucional e
representativa desta Casa de Leis.

Destaca-se que a nova organizacao foi rigorosamente desenhada sob a
otica dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, aliados ao compromisso com a transparéncia,
economicidade, governanga e responsabilidade fiscal.

Desta forma, o projeto busca nao apenas adequar a estrutura da Camara
a legislagao vigente, mas também fomentar a melhoria continua dos processos
administrativos e legislativos, valorizando o servigo publico prestado a
sociedade.

Diante da inegavel relevancia da matéria para o fortalecimento
institucional da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, contamos com
a sensibilidade e o indispensavel apoio dos nobres pares para a aprovagao desta

proposicao.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES,
aos 16 dias do més de julho de 2026.
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Mesa Diretora:
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ALEXANDRE FELETTI JOAO BATISTA DE ASSIS
Presidente Vice-Presidente
DYCKSON FREITAS DOS SANTOS ALEX NASS BERUD
1° Secretario 2° Secretario
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE

MESA DIRETORA

GERENTE DE
FINANCAS

ASSESSOR e
ESPECIAL DE ASSESSOR
GABINETE PARLAMENTAR

Paragrafo unico. A representacgéo grafica constante deste Anexo possui carater
organizacional e ndo afasta a autonomia técnica e funcional dos érgéos cuja
independéncia decorra de disposigao constitucional, legal ou regulamentar.
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ANEXO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| - DIRETOR GERAL

Simbolo: CC-1

Requisitos para investidura:

a) ensino superior completo;

b) idoneidade moral e reputagéo ilibada;

c) possuir conhecimentos compativeis com as atribuicdes de direcéao,
coordenacao e gestao administrativa.

Descrigao do cargo:

O cargo de Diretor Geral destina-se a diregao, coordenacgao, supervisao
e gerenciamento das atividades administrativas da Camara Municipal,
competindo-lhe promover a integragdo dos 6rgaos da estrutura administrativa,
assegurar o regular funcionamento dos servigos internos e prestar apoio técnico
e administrativo a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos demais 6rgaos do Poder
Legislativo.

Atribuicdes:

| — dirigir, coordenar, supervisionar e controlar os servicos administrativos
da Camara Municipal, promovendo sua adequada organizagao e funcionamento;

Il — gerir os recursos humanos da Camara Municipal, supervisionando os
procedimentos relativos a administragao de pessoal, frequéncia, férias, licencas,
folha de pagamento e demais atos funcionais;

Il — conferir e atestar a folha de pagamento dos servidores e agentes
politicos, observadas as competéncias dos demais 6rgaos da estrutura
administrativa;

IV — supervisionar a guarda, organizagao, conservagao e gestao dos
documentos, arquivos e registros administrativos da Camara Municipal;

V — transmitir aos servidores e 6rgaos administrativos as determinacgoes,
orientagdes e diretrizes emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;
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VI — coordenar os servicos de apoio administrativo e secretarial

necessarios ao funcionamento da Presidéncia, da Mesa Diretora, das
Comissodes e dos demais 6rgaos da Camara Municipal,

VIl — promover a integracaéo entre os diversos setores administrativos,
buscando a uniformizagdo de procedimentos e o aperfeicoamento da gestao
institucional,

VIIl — acompanhar, analisar e aperfeicoar os processos administrativos
internos, propondo medidas destinadas a modernizagdo, racionalizagdo e
aumento da eficiéncia administrativa;

IX — supervisionar e coordenar os trabalhos dos o6rgédos e setores
vinculados a Diretoria Geral;

X — acompanhar a execugado dos contratos administrativos celebrados
pela Camara Municipal, promovendo as providéncias necessarias ao seu regular
cumprimento;

Xl — supervisionar os procedimentos licitatorios, contratagdes diretas,
credenciamentos e demais procedimentos administrativos relacionados as
contratagdes publicas, observadas as competéncias da Procuradoria e do
Controle Interno;

XII — supervisionar a gestdo patrimonial, financeira, administrativa e
operacional da Camara Municipal;

Xl — acompanhar a execugao or¢camentaria do Poder Legislativo
Municipal, em conjunto com os setores competentes;

XIV — supervisionar a elaboragdo de relatérios, demonstrativos,
informagdes e documentos necessarios a gestdo administrativa e a prestagéo de
contas;

XV — coordenar as atividades relacionadas a manutengao, conservagao,
segurancga e funcionamento das instalagdes fisicas da Camara Municipal,

XVl — auxiliar a Presidéncia na formulagdo, implementacdo e
acompanhamento de politicas administrativas, planos, programas e projetos
institucionais;

XVIl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes expedidas pelos
orgaos de controle interno e externo, promovendo as medidas necessarias a sua
implementacéo;

XVIII — manter intercambio institucional com érgéos publicos, entidades
representativas e demais Casas Legislativas, visando ao aperfeicoamento das
atividades administrativas e legislativas;
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XIX — prestar apoio técnico e administrativo a Presidéncia, a Mesa
Diretora e as Comissdes da Camara Municipal;
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XX — supervisionar a elaboragdo e atualizacdo de normas, manuais,
rotinas e procedimentos administrativos internos;

XXl — zelar pela observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia e interesse publico na gestdo administrativa;

XXIlI — promover agdes destinadas ao aperfeicoamento da governanga,
da gestdo administrativa e da eficiéncia dos servigos prestados pelo Poder
Legislativo Municipal;

XXIII — exercer outras atribuigcdes correlatas compativeis com a natureza
do cargo e determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.

Il - PROCURADOR GERAL
Simbolo: CC-1
Requisitos para investidura:

a) diploma de graduacédo em Direito expedido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao;

b) inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;
c) inexisténcia de impedimento legal para o exercicio da advocacia;

d) idoneidade moral e reputagao ilibada.

Descrigao do cargo:

O cargo de Procurador Geral destina-se a direcdo, coordenagao e
execugao das atividades juridicas da Céamara Municipal, competindo-lhe a
representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo, a consultoria e
assessoramento juridico aos 6rgaos da Camara Municipal, bem como a defesa
da legalidade, da constitucionalidade, da segurancga juridica e do interesse
publico no ambito de atuagdo do Poder Legislativo Municipal.

Atribuicdes:

| — representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante, promovendo a defesa de seus interesses institucionais
perante quaisquer 6rgaos, instancias ou tribunais;
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Il — exercer a direcédo, coordenagéao e supervisdo das atividades juridicas
da Camara Municipal;

IIl — prestar consultoria e assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias, aos Vereadores € aos
orgaos da estrutura administrativa da Camara Municipal,

IV — emitir pareceres juridicos em processos administrativos, licitatérios,
contratagdes, convénios, termos de cooperacdo, recursos administrativos e
demais matérias submetidas a sua apreciacgao;

V — analisar e manifestar-se sobre a constitucionalidade, legalidade,
juridicidade, regimentalidade e técnica legislativa de projetos de lei, projetos de
resolugao, decretos legislativos, emendas e demais proposi¢des legislativas;

VI — elaborar minutas de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias, contratos, convénios, acordos, termos aditivos e demais atos
administrativos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora;

VIl —acompanhar, orientar e manifestar-se nos procedimentos licitatérios,
contratagdes diretas, credenciamentos, procedimentos auxiliares e demais
processos previstos na legislagao de licitagdes e contratos administrativos;

VIII — prestar orientagdo juridica aos servidores, agentes publicos e
orgaos da Camara Municipal no exercicio de suas fungdes institucionais;

IX — promover estudos, pesquisas e interpretacdes da legislacao federal,
estadual e municipal aplicavel as atividades do Poder Legislativo Municipal;

X —acompanhar a tramitagéo de processos judiciais e administrativos de
interesse da Camara Municipal, adotando as medidas necessarias a defesa dos
interesses institucionais do Poder Legislativo;

XI — elaborar peticdes, informacgdes, contestagdes, recursos, memoriais,
manifestacdes processuais e demais pecas juridicas necessarias a defesa da
Camara Municipal;

XIlI — prestar informacbes e esclarecimentos aos 6érgaos de controle
interno e externo quando solicitado;

Xl — acompanhar a publicagdo, atualizagao e consolidagao da legislagao
municipal, promovendo estudos destinados ao aperfeicoamento normativo da
Camara Municipal;

XIV — analisar contratos administrativos, termos aditivos, instrumentos de
cooperagao, convénios e demais ajustes firmados pela Camara Municipal;
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XV — orientar juridicamente a Mesa Diretora, a Presidéncia e os 6rgéos
administrativos quanto a aplicagao da legislagao pertinente ao funcionamento do
Poder Legislativo;

XVl — manter a Presidéncia informada acerca do andamento dos
processos judiciais e administrativos relevantes para a Camara Municipal;

XVII — participar de reunides, audiéncias, sessodes legislativas e demais
atos institucionais quando convocado pela Presidéncia;

XVIII — acompanhar e orientar juridicamente a implementacdo das
recomendacgdes expedidas pelos 6rgaos de controle interno e externo;

XIX — atuar na prevengéo e mitigagéo de riscos juridicos relacionados as
atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal;

XX — promover a uniformizagado de entendimentos juridicos no ambito da
Camara Municipal, visando a segurancga juridica dos atos administrativos e
legislativos;

XXI — acompanhar a evolugao da jurisprudéncia dos tribunais superiores,
dos tribunais de contas e dos 6rgéos de controle, promovendo a atualizagdo dos
entendimentos juridicos aplicaveis ao Poder Legislativo Municipal;

XXII — exercer a fungéo de 6rgao de assessoramento juridico prevista na
legislagao de licitagbes e contratos administrativos;

XXl — emitir manifestagdes juridicas relacionadas a protecéo de dados
pessoais, transparéncia publica, acesso a informagcdo e governanga
administrativa quando solicitado;

XXIV — desempenhar outras atribuicdes correlatas compativeis com a
natureza do cargo e determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.

lll - CONTROLADOR GERAL
Simbolo: CC-1

Requisitos para investidura:

a) ensino superior completo;

b) conhecimentos compativeis com as atividades de controle interno,
auditoria, fiscalizacdo, gestao publica, contabilidade, administracéo, direito ou
areas correlatas;

c) idoneidade moral e reputacéo ilibada.
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Descri¢ao do cargo:
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O cargo de Controlador Geral destina-se a diregdo, coordenagao e
execucgao das atividades do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,
competindo-lhe promover ag¢des de fiscalizagdo, auditoria, acompanhamento,
avaliagdo e orientagcdo técnica voltadas a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo administrativa,
financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial do Poder Legislativo Municipal.

Atribuicdes:

| — coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;

Il — promover a integragao operacional dos procedimentos de controle e
orientar a elaboragao de atos normativos internos relacionados a matéria;

Il — acompanhar e manter atualizados os instrumentos de transparéncia,
controle e divulgagao das informacdes publicas;

IV — verificar e acompanhar o Portal da Transparéncia, a Ouvidoria, o
Servico de Informacdo ao Cidaddo e demais mecanismos de acesso a
informacéo;

V — prestar apoio técnico aos 6rgaos de controle externo, especialmente
ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, acompanhando auditorias,
inspecoes, diligéncias e demais procedimentos fiscalizatérios;

VI — assessorar a administragao nos assuntos relacionados aos controles
internos, emitindo relatérios, recomendacgdes, pareceres e manifestacdes
técnicas;

VIl — interpretar e manifestar-se sobre a legislagao pertinente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VIl — avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, propondo medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestéo;

IX —acompanhar o cumprimento dos programas, metas, objetivos e agdes
institucionais da Camara Municipal;

X — fiscalizar a observancia dos limites constitucionais e legais,
especialmente aqueles previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal,

Xl — desenvolver mecanismos destinados a prevengao, deteccao e
corregao de impropriedades ou irregularidades administrativas;

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310031003600320033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Estado do Espirito Santo - Brasil

www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1149 - Cel: (28) 99946-1818

a L ﬁ CNPJ: 36.028.942/0001-25 - Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4* Andar - Esplanada - Venda Nova do Imigrante/ES - CEP.: 29375-000

0 DF wiaig pE 15>

XII — supervisionar medidas relacionadas ao controle de gastos com
pessoal e aos limites legais aplicaveis;
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Xl — participar dos processos de planejamento institucional e da
elaboragao dos instrumentos de planejamento e orgamento;

XIV — propor melhorias destinadas ao aperfeigopamento dos controles
internos e da gestao administrativa;

XV — elaborar relatorios, pareceres, auditorias e inspeg¢des voltadas a
identificacao e correcao de falhas administrativas;

XVI — analisar e emitir pareceres nos processos submetidos ao controle
interno;

XVIlI — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais da Camara
Municipal, nos termos da legislacao aplicavel,

XVIII — acompanhar a execugao dos programas e agdes or¢camentarias;

XIX — verificar a observancia da legislagdo aplicavel aos processos
licitatérios, contratagdes e instrumentos congéneres;

XX — identificar situagdes de risco e propor medidas corretivas e
preventivas;

XXI — orientar a revisdo de processos administrativos visando ao
aperfeicoamento dos controles institucionais;

XXIl — realizar auditorias, inspecbes e verificagbes em folhas de
pagamento, contratos, licitagdes e demais procedimentos administrativos;

XXl — verificar a observancia da segregacao de fungdes e comunicar
eventuais inconsisténcias a Presidéncia;

XXIV — orientar os servidores quanto a observancia dos principios
constitucionais da Administracao Publica;

XXV — identificar autoridades responsaveis por irregularidades
eventualmente constatadas, propondo as medidas cabiveis;

XXVI — cumprir e fazer cumprir as normas expedidas pelos 6rgaos de
controle externo no ambito de sua competéncia;

XXVII — exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza
do cargo e com as finalidades do Sistema de Controle Interno.

IV — GERENTE DE FINANCAS
Simbolo: CC-2
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Requisitos para investidura:
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a) ensino superior completo;

b) conhecimentos compativeis com as areas de administracdo publica,
contabilidade, finangas, orgamento, gestao publica ou areas correlatas;

c) idoneidade moral e reputacéo ilibada.

Descri¢ao do cargo:

O cargo de Gerente de Finangcas destina-se ao planejamento,
coordenacgao, supervisdo e execugao das atividades orgamentarias, financeiras,
contabeis, patrimoniais e de gestdo de pessoal da Camara Municipal,
competindo-lhe assegurar a regularidade dos atos de gestdo fiscal, a
observancia da legislagao aplicavel, a correta aplicagao dos recursos publicos e
o suporte técnico a tomada de decisdes da Administracao.

Atribuigdes:

| — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades contabeis,
financeiras, orgamentarias, patrimoniais e de gestdo de pessoal da Camara
Municipal;

Il — acompanhar a execugao do orgamento do Poder Legislativo, zelando
pela observancia dos limites constitucionais, legais e regulamentares aplicaveis
a administracao financeira e orcamentaria;

Il — controlar a movimentagdao financeira da Camara Municipal,
promovendo o acompanhamento das disponibilidades financeiras, receitas,
repasses e despesas;

IV — supervisionar os procedimentos de empenho, liquidagdo e
pagamento das despesas, assegurando sua conformidade com a legislagcao
vigente;

V — acompanhar os repasses financeiros destinados ao Poder Legislativo
Municipal e promover o adequado controle de sua aplicagéo;

VI — coordenar a elaboracdo de balancetes, demonstrativos, relatérios
contabeis, financeiros, fiscais e gerenciais exigidos pela legislagdo e pelos
orgaos de controle;

VIl — acompanhar e auxiliar a elaboracédo da prestacdo de contas anual
da Camara Municipal e demais prestac¢des de contas exigidas pelos 6rgaos de
controle;
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VIII — supervisionar os registros contabeis, financeiros e patrimoniais,

assegurando sua regularidade, atualizagao e fidedignidade;

IX — coordenar os procedimentos relativos a elaboragao, conferéncia e
processamento da folha de pagamento dos agentes politicos e servidores da
Camara Municipal;

X — acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagcbes
previdenciarias, tributarias, fiscais, trabalhistas e acessorias de responsabilidade
da Camara Municipal;

Xl — promover o acompanhamento financeiro dos contratos
administrativos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres firmados pela
Camara Municipal;

XII — prestar informacgdes, esclarecimentos e suporte técnico aos érgéos
de controle interno e externo, especialmente ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

Xl — promover a guarda, organizagdao, conservagao e controle da
documentacéo financeira, contabil, fiscal e patrimonial da Camara Municipal;

XIV — acompanhar a elaboragdo das propostas orcamentarias anuais e
demais instrumentos de planejamento financeiro da Camara Municipal;

XV — auxiliar a Presidéncia, a Diretoria Geral e os demais setores
administrativos em assuntos relacionados a gestao financeira, orgamentaria e
contabil;

XVI — elaborar estudos, levantamentos, projecdes e relatorios destinados
ao aperfeicoamento da gestéo financeira e ao equilibrio das contas publicas do
Poder Legislativo;

XVIlI — propor medidas destinadas ao aprimoramento dos controles
financeiros, contabeis e patrimoniais da Camara Municipal,

XVIII — zelar pela observancia dos principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e responsabilidade fiscal na gestdo dos recursos
publicos;

XIX — exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza
do cargo, determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria Geral.

V — ASSESSOR DE COMUNICAGAO E DIVULGAGAO
Simbolo: CC-3

Requisitos para investidura:
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a) ensino meédio completo;

b) conhecimentos compativeis com atividades de comunicagao
institucional, divulgacao, publicidade, jornalismo, marketing, midias digitais ou
areas correlatas.

Descrigao do cargo:

O cargo de Assessor de Comunicagcdo e Divulgagdao destina-se ao
planejamento, coordenagdo, execugdo e acompanhamento das acgbes de
comunicagao institucional da Camara Municipal, competindo-lhe promover a
transparéncia dos atos legislativos e administrativos, fortalecer a relagao entre o
Poder Legislativo e a sociedade e assegurar a adequada divulgacdo das
atividades parlamentares e institucionais.

Atribuigdes:

| — planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades de
comunicagao institucional da Camara Municipal;

Il — promover a divulgacdo dos atos oficiais, atividades legislativas,
sessdes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e demais
eventos institucionais;

Il — desenvolver estratégias de comunicagdo destinadas ao
fortalecimento da imagem institucional do Poder Legislativo Municipal;

IV — administrar, atualizar e supervisionar os meios oficiais de
comunicagao da Camara Municipal, incluindo sitio eletrénico, redes sociais e
demais canais institucionais;

V — produzir, revisar e divulgar matérias informativas, comunicados, notas
oficiais, reportagens, conteudos audiovisuais e demais materiais de
comunicacgao institucional;

VI — acompanhar e realizar cobertura jornalistica de sessdes legislativas,
solenidades, eventos institucionais e demais atividades promovidas pela Camara
Municipal;

VIl — elaborar conteudos destinados ao Portal da Transparéncia, sitio
institucional e demais ferramentas de acesso a informacao;

VIIl — organizar campanhas institucionais, educativas e de interesse
publico promovidas pela Camara Municipal;
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IX — promover acdes voltadas a transparéncia publica, publicidade dos
atos oficiais e fortalecimento da participacéo cidadj;
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X — manter e organizar arquivo fotografico, audiovisual, documental e
historico das atividades legislativas e institucionais;

Xl — prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, as
Comissbes e aos Vereadores em assuntos relacionados a comunicacao
institucional,

Xl — manter relacionamento institucional com veiculos de imprensa,
orgéaos publicos, entidades representativas e demais segmentos da sociedade,
quando autorizado pela Presidéncia;

Xl —acompanhar a repercussao das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicacao e elaborar relatorios informativos para a Presidéncia,;

XIV — zelar pela identidade visual institucional da Camara Municipal e pela
padronizagao dos materiais oficiais de comunicagao;

XV — auxiliar na organizagdo, divulgacdo e cobertura de eventos
institucionais, sessdes solenes, homenagens, audiéncias publicas e demais
atividades promovidas pelo Poder Legislativo;

XVl — colaborar com acgdes de educagdo legislativa, cidadania,
participacao popular e fortalecimento institucional da Camara Municipal;

XVII — observar e promover o cumprimento da legislagao relativa a
transparéncia publica, acesso a informacgao, publicidade institucional e protecéo
de dados pessoais;

XVIII — exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza
do cargo e determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria Geral.

VI — ASSESSOR PARLAMENTAR
Simbolo: CC-3

Requisitos para investidura:

a) ensino médio completo;

b) conhecimentos compativeis com as atividades legislativas,
administrativas e institucionais do Poder Legislativo.

Descrigao do cargo:
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O cargo de Assessor Parlamentar destina-se ao assessoramento direto
dos Vereadores no exercicio das fungbdes legislativa, fiscalizatéria,
representativa e institucional, prestando apoio técnico, administrativo e
operacional as atividades inerentes ao mandato parlamentar.

Atribuicdes:

| — prestar assessoramento direto ao Vereador no exercicio do mandato
parlamentar;

Il — auxiliar na elaboragdo de projetos de lei, projetos de resolugao,
decretos legislativos, requerimentos, indicagbes, mogdes, emendas e demais
proposicoes legislativas;

Il —acompanhar a tramitagcdo de matérias legislativas perante o Plenario,
Comissbes Permanentes e Temporarias e demais 6rgaos da Camara Municipal;

IV — realizar pesquisas legislativas, administrativas, juridicas e
institucionais de interesse do mandato parlamentar;

V — prestar apoio as Comissdes Permanentes, Temporarias, Especiais e
Parlamentares de Inquérito, quando solicitado;

VI —acompanhar sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias
publicas, reunides e demais eventos legislativos;

VII — organizar, controlar e manter atualizados documentos, expedientes
€ arquivos relacionados as atividades parlamentares;

VIl — prestar apoio técnico e administrativo ao Vereador na analise de
matérias submetidas a apreciagao legislativa;

IX — elaborar minutas, relatérios, pareceres informativos, estudos e
documentos destinados ao apoio das atividades parlamentares;

X — acompanhar a execugao de politicas publicas e programas
governamentais de interesse da atividade fiscalizatéria do Poder Legislativo;

XI — auxiliar no atendimento as demandas da populagdo encaminhadas
ao gabinete parlamentar, promovendo o devido encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

Xl — acompanhar solicitagdes, requerimentos e demandas apresentadas
pelo Vereador junto aos érgaos da Administragao Publica;

Xl — manter controle e acompanhamento dos assuntos legislativos,
administrativos e institucionais sob sua responsabilidade;
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XIV — prestar apoio na organizagdo de reunides, visitas institucionais,
audiéncias publicas e demais atividades relacionadas ao exercicio do mandato
parlamentar;

XV — auxiliar na interlocugao entre o gabinete parlamentar, os 6rgaos da
Camara Municipal, os érgaos publicos e a sociedade civil;

XVI — observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e interesse publico no desempenho de suas fungoes;

XVII — exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza
do cargo e determinadas pelo Vereador ao qual estiver vinculado ou pela
Presidéncia da Camara Municipal.

VIl - ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Simbolo: CC-2

Requisitos para investidura:

a) ensino superior completo;

b) conhecimentos compativeis com as atividades administrativas da
Camara Municipal.

Descrigao do cargo:

O cargo de Assessor Administrativo destina-se ao apoio técnico,
administrativo e operacional das atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, competindo-lhe auxiliar na organizagéo, execu¢ado, acompanhamento
e controle dos procedimentos administrativos necessarios ao regular
funcionamento dos 6rgéos do Poder Legislativo.

Atribuicdes:

| — prestar apoio administrativo aos diversos setores da Camara Municipal,
colaborando para o regular funcionamento das atividades institucionais;

Il — auxiliar na elaboragdo, organizacido, conferéncia, tramitacido e
arquivamento de documentos, expedientes e processos administrativos;

Il — acompanhar a tramitacdo de processos administrativos, promovendo
0s encaminhamentos necessarios ao seu regular andamento;

IV — realizar atividades de protocolo, registro, controle, digitalizagao,
classificagao, organizagao e arquivamento de documentos fisicos e eletronicos;
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V — auxiliar na organizagao e manutengao dos arquivos administrativos e
legislativos da Camara Municipal;

VI — prestar apoio aos procedimentos relacionados as compras publicas,
contratagdes, licitagbes, dispensas, inexigibilidades e gestdo contratual,
observadas as atribuicbes dos setores competentes;

VIl — colaborar na elaboracdo de relatorios, planilhas, demonstrativos,
levantamentos e controles administrativos necessarios a gestdo da Cémara
Municipal;

VIIl — auxiliar no controle e acompanhamento dos bens patrimoniais,
materiais de consumo e demais recursos administrativos da Camara Municipal;

IX — prestar apoio aos trabalhos relacionados a gestdo de pessoal,
frequéncia, cadastro funcional e demais rotinas administrativas;

X — auxiliar na organizacao e execugao de eventos, reunides, audiéncias
publicas, sessdes solenes e demais atividades institucionais promovidas pela
Camara Municipal;

X| — atender ao publico, prestar informacdes administrativas e promover
0 encaminhamento de demandas aos setores competentes;

Xl — auxiliar na alimentacao, atualizacdo e manutencdo dos sistemas
informatizados utilizados pela Camara Municipal, observadas as atribuicdes
especificas de cada setor;

Xl — colaborar com os procedimentos de transparéncia administrativa,
acesso a informagao e organizagao documental da Camara Municipal;

XIV — executar as demandas administrativas determinadas pela Diretoria
Geral, pela Presidéncia ou pelos demais 6rgaos competentes da estrutura
administrativa;

XV — observar os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia e interesse publico no desempenho de suas funcoes;

XVI — exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria Geral.

VIIl - ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE
Simbolo: CC-3
Requisitos para investidura:

a) ensino médio completo;
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b) conhecimentos compativeis com as atividades de assessoramento
institucional, administrativo e de apoio a Presidéncia da Camara Municipal.

Descri¢ao do cargo:

O cargo de Assessor Especial de Gabinete destina-se ao assessoramento
direto da Presidéncia da Camara Municipal, competindo-lhe prestar apoio
técnico, administrativo, institucional e operacional ao Presidente no exercicio de
suas atribui¢cdes constitucionais, legais e regimentais, promovendo a articulagao
entre os 6rgdaos da Camara Municipal e auxiliando na coordenagdo das
atividades institucionais da Presidéncia.

Atribuigdes:

| — prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal no
exercicio de suas atribui¢gdes institucionais, administrativas e representativas;

Il — auxiliar na coordenacéo, acompanhamento e execucio das atividades
administrativas e institucionais vinculadas a Presidéncia;

Il — acompanhar compromissos oficiais, reunides, audiéncias,
solenidades, eventos institucionais e demais atividades desenvolvidas pela
Presidéncia;

IV — supervisionar e acompanhar a execucao das determinacdes,
orientagdes e diretrizes emanadas pelo Presidente da Camara Municipal;

V — promover a articulagao institucional entre a Presidéncia, a Mesa
Diretora, os Vereadores, as Comissdes, os servidores e os demais 6rgaos da
estrutura administrativa da Camara Municipal;

VI — auxiliar no planejamento, acompanhamento e execugao de projetos,
programas, agoes institucionais e atividades de interesse da Presidéncia;

VIl — prestar apoio na organizagao da agenda institucional do Presidente,
incluindo reunides, audiéncias, visitas oficiais, eventos e compromissos
externos;

VIII — acompanhar a tramitacdo e o cumprimento das demandas
encaminhadas a Presidéncia, promovendo os devidos encaminhamentos aos
setores competentes;

IX — auxiliar na elaboragdo, organizagcdo e controle de documentos,
expedientes, relatorios, oficios e demais atos administrativos relacionados a
Presidéncia;
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X — acompanhar e fiscalizar o cumprimento das determinagcbes da
Presidéncia junto aos diversos 6rgédos da Camara Municipal,

X| — prestar apoio na organizacgéo e realizagao de eventos institucionais,
sessOes solenes, homenagens, audiéncias publicas e demais atividades
promovidas pela Presidéncia;

XII — auxiliar na interlocugao institucional da Presidéncia com érgéos
publicos, entidades representativas, autoridades e demais instituicdes, quando
autorizado pelo Presidente;

Xl — manter controle e acompanhamento dos assuntos administrativos e
institucionais de interesse da Presidéncia;

XIV — observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e interesse publico no exercicio de suas atribui¢des;

XV — exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os requisitos de investidura previstos neste Anexo
constituem exigéncias minimas para nomeacdo, podendo a autoridade
nomeante considerar a experiéncia profissional, a qualificacdo técnica e a
compatibilidade entre a formacdo do nomeado e as atribuigdes do cargo a ser
exercido.
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E NUMERO DE

VAGAS
CARGO SIMBOLO N° DE VAGAS
Diretor Geral CC-1 01
Procurador Geral CC-1 01
Controlador Geral CC-1 01
Gerente de Financas CC-2 01
Assessor Administrativo CC-3 01
Assessor Especial de Gabinete CC-3 01
Assessor de Comunicagao e Divulgacédo CC-3 01
Assessor Parlamentar CC-3 04

TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS: 11 (onze)
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ANEXO IV

QUADRO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGAO GRATIFICADA SiMBOLO N° DE VAGAS

Assessor Especial de Plenario FG-1 05
Assessor Auxiliar de Plenario FG-2 05
Gestor da Folha de Pagamento  G-1 01

Paragrafo unico. Os valores das fungdes gratificadas serdo definidos em
lei especifica, observadas as disponibilidades orcamentarias e financeiras da

Camara Municipal.
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