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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE

MESA DIRETORA

ASSESSOR

ESPECIAL DE

ASSESSOR
GABINETE PARLAMENTAR

Paragrafo unico. A representagao grafica constante deste Anexo possui carater
organizacional e ndo afasta a autonomia técnica e funcional dos 6rgaos 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 reputacgao ilibada;

C) possuir conhecimentos compativeis com as atribuicbes de diregéo,
coordenacéao e gestao administrativa.

Descrigao do cargo;

O cargo de Diretor Geral destina-se a direcédo, coordenagao, supervisao e
gerenciamento das atividades administrativas da Camara Municipal, competindo-
lhe promover a integracdo 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.

Atribuigdes:

| — 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 administracdo de pessoal, frequéncia, férias, licencgas,
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 orgaos 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 6rgdos administrativos as determinacgdes,
orientagdes e diretrizes emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VI — coordenar os servicos de apoio administrativo e secretarial
necessarios ao funcionamento da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes
e dos demais 6rgaos da Camara Municipal;
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VIl — promover a integragdo entre os diversos setores administrativos,
buscando a uniformizagcdo de procedimentos e o aperfeicoamento da gestado
institucional;

P~ \"",, = 1 CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE [w]
g :
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VIl — acompanhar, analisar e aperfeicoar os processos administrativos
internos, propondo medidas destinadas a modernizacdo, racionalizagcédo e
aumento da eficiéncia administrativa;

IX — supervisionar e coordenar os trabalhos dos 6rgdos e setores
vinculados a Diretoria Geral,

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

Xl — supervisionar os procedimentos licitatérios, contratacbes diretas,
credenciamentos e demais procedimentos administrativos relacionados as
contratagcdes 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 execugado orgamentaria do Poder Legislativo
Municipal, em conjunto com os setores competentes;

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

XV — coordenar as atividades relacionadas a manutencéo, conservagao,
seguranga e funcionamento das instalagdes fisicas da Camara Municipal;

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

XVIlI — acompanhar o cumprimento das recomendacgdes expedidas pelos
orgaos de controle interno e externo, promovendo as medidas necessarias a sua
implementacgao;

XVIII — manter intercambio institucional com 6rgaos publicos, entidades
representativas e demais Casas Legislativas, visando ao aperfeicoamento das
atividades administrativas e legislativas;

XIX — prestar apoio técnico e administrativo a Presidéncia, a Mesa Diretora
e as Comissdes da Camara Municipal,
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XX — supervisionar a elaboracéo e atualizagado de normas, manuais, rotinas
e procedimentos administrativos internos;
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XXI — zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia e interesse
publico na gestdo administrativa;

XXII — promover ag¢des destinadas ao aperfeigopamento da governanga, da
gestdo administrativa e da eficiéncia dos servigos prestados pelo Poder
Legislativo Municipal;

XXIII — exercer outras atribuicdes 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 graduacdo em Direito expedido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

b) inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;

c) inexisténcia de impedimento legal para o exercicio da advocacia;

d) idoneidade moral e reputacao ilibada.

Descrigao do cargo:

O cargo de Procurador Geral destina-se a diregdo, coordenacédo e
execugao das atividades juridicas da Camara Municipal, competindo-lhe a
representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo, a consultoria e
assessoramento juridico aos 6érgdos da Camara Municipal, bem como a defesa da
legalidade, da constitucionalidade, da seguranca juridica e do interesse publico no
ambito de atuac&o do Poder Legislativo Municipal.

Atribuigdes:
| — representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante, promovendo a defesa de seus interesses institucionais perante

quaisquer orgaos, instancias ou tribunais;

Il — exercer a diregdo, coordenagao e supervisdo das atividades juridicas
da Camara Municipal;
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[l — prestar consultoria e assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias, aos Vereadores e aos
orgaos da estrutura administrativa da Camara Municipal;
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IV — emitir pareceres juridicos em processos administrativos, licitatorios,
contratacdes, convénios, termos de cooperagao, recursos administrativos e
demais matérias submetidas a sua apreciagao;

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 proposigdes 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;

VII — acompanhar, orientar e manifestar-se nos procedimentos licitatorios,
contratacdes diretas, credenciamentos, procedimentos auxiliares e demais
processos previstos na legislagao de licitagdes e contratos administrativos;

VIII — prestar orientacéo juridica aos servidores, agentes publicos e érgéos
da Camara Municipal no exercicio de suas funcdes institucionais;

IX — promover estudos, pesquisas e interpretagdes da legislagao federal,
estadual e municipal aplicavel as atividades do Poder Legislativo Municipal,

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

XI — elaborar peticées, informagdes, contestagdes, recursos, memoriais,
manifestacbes processuais e demais pecas juridicas necessarias a defesa da
Camara Municipal;

XII — prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgaos de controle interno
e externo quando solicitado;

Xl — acompanhar a publicagao, atualizagdo e consolidacao 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,

XV — orientar juridicamente a Mesa Diretora, a Presidéncia e os 6rgaos
administrativos quanto a aplicagcao da legislagcéo pertinente ao funcionamento do
Poder Legislativo;
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XVI — manter a Presidéncia informada acerca do andamento dos processos
judiciais e administrativos relevantes para a Camara Municipal;

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

XVIIl — acompanhar e orientar juridicamente a implementagdo das
recomendacgdes expedidas pelos érgaos de controle interno e externo;

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

XX — promover a uniformizagdo de entendimentos juridicos no &mbito da
Camara Municipal, visando a seguranga juridica dos atos administrativos e
legislativos;

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

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

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

XXIV — desempenhar outras atribuicbes 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, fiscalizagdo, gestao publica, contabilidade, administragédo, direito ou
areas correlatas;

c) idoneidade moral e reputacéo ilibada.

Descrigao do cargo:

O cargo de Controlador Geral destina-se a diregdo, coordenagao e
execugao das atividades do Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal,
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competindo-lhe promover acdes de fiscalizagdo, auditoria, acompanhamento,
avaliacao e orientagao 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 integragdo operacional dos procedimentos de controle e
orientar a elaboragao de atos normativos internos relacionados a matéria;

[l — acompanhar e manter atualizados os instrumentos de transparéncia,
controle e divulgagao das informagdes publicas;

IV — verificar e acompanhar o Portal da Transparéncia, a Ouvidoria, o
Servico de Informacdo ao Cidadao 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,
inspecodes, diligéncias e demais procedimentos fiscalizatorios;

VI — assessorar a administragdo nos assuntos relacionados aos controles
internos, emitindo relatoérios, recomendacdes, pareceres e manifestacoes
técnicas;

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

VIIl — avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, propondo medidas destinadas ao aperfeigopamento da gestao;

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 prevencdo, deteccdo e
correcao de impropriedades ou irregularidades administrativas;

Xl — 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;
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XIV — propor melhorias destinadas ao aperfeicoamento dos controles
internos e da gestdo administrativa;

XV — elaborar relatérios, pareceres, auditorias e inspe¢des voltadas a
identificacao e corregcao 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 legislagao aplicavel,

XVIIl — acompanhar a execugéao dos programas e agdes orgcamentarias;

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

XX - identificar situacbes de risco e propor medidas corretivas e
preventivas;

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

XXII — realizar auditorias, inspe¢des e verificacbes 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 Administragao Publica;

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

XXVI — cumprir e fazer cumprir as normas expedidas pelos orgaos 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.
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Simbolo: CC-2

Requisitos para investidura:

a) ensino superior completo;

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

c) idoneidade moral e reputacgéo ilibada.

Descri¢ao do cargo:

O cargo de Gerente de Finangas destina-se ao planejamento,
coordenacao, supervisao e execucao das atividades orgamentarias, financeiras,
contabeis, patrimoniais e de gestao 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.

Atribuicdes:

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

Il — acompanhar a execug¢éo do orgcamento do Poder Legislativo, zelando
pela observancia dos limites constitucionais, legais e regulamentares aplicaveis a
administracao financeira e orcamentaria;

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

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

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

VI — coordenar a elaboragao de balancetes, demonstrativos, relatérios
contabeis, financeiros, fiscais e gerenciais exigidos pela legislagéo e pelos 6rgaos
de controle;

VIl — acompanhar e auxiliar a elaboracéo da prestacédo de contas anual da
Camara Municipal e demais prestagdes de contas exigidas pelos 6érgéos de
controle;
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VIII — supervisionar os registros contabeis, financeiros e patrimoniais,
assegurando sua regularidade, atualizagao e fidedignidade;
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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 obrigagdes previdenciarias,
tributarias, fiscais, trabalhistas e acessoérias de responsabilidade da Camara
Municipal,;

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

XII — prestar informacdes, esclarecimentos e suporte técnico aos 6rgaos 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, projecoes e relatérios destinados
ao aperfeicoamento da gestdo 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;

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

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

V — ASSESSOR DE COMUNICAGCAO E DIVULGAGCAO

Simbolo: CC-3

Requisitos para investidura:
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a) ensino médio completo;

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

Descrigao do cargo:

O cargo de Assessor de Comunicacdo e Divulgacado destina-se ao
planejamento, coordenagdo, execugdo e acompanhamento das agbes de
comunicacao institucional da Camara Municipal, competindo-lhe promover a
transparéncia dos atos legislativos e administrativos, fortalecer a relagéo entre o
Poder Legislativo e a sociedade e assegurar a adequada divulgagao das
atividades parlamentares e institucionais.

Atribuigdes:

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

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

[l — desenvolver estratégias de comunicagao 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 € demais canais
institucionais;

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

VIIl — organizar campanhas institucionais, educativas e de interesse publico
promovidas pela Camara Municipal,

IX — promover acgdes voltadas a transparéncia publica, publicidade dos atos
oficiais e fortalecimento da participacéo cidad3;
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X — manter e organizar arquivo fotografico, audiovisual, documental e
histérico das atividades legislativas e institucionais;

Xl — prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes
e aos Vereadores em assuntos relacionados a comunicagéo institucional;

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

Xl — acompanhar a repercussao das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagao e elaborar relatérios informativos para a Presidéncia;

XIV - zelar pela identidade visual institucional da Camara Municipal e pela
padronizacao dos materiais oficiais de comunicacéo;

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

XVI — colaborar com agbes de educacéo legislativa, cidadania, participagao
popular e fortalecimento institucional da Camara Municipal;

XVIl — observar e promover o cumprimento da legislagdo relativa a
transparéncia publica, acesso a informagao, 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:

O cargo de Assessor Parlamentar destina-se ao assessoramento direto dos
Vereadores no exercicio das fungdes legislativa, fiscalizatoria, representativa e

institucional, prestando apoio técnico, administrativo e operacional as atividades
inerentes ao mandato parlamentar.
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Atribuicdes:

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

Il — auxiliar na elaboragéo de projetos de lei, projetos de resolugao, decretos
legislativos, requerimentos, indicagdes, mogdes, emendas e demais proposi¢coes
legislativas;

[l — acompanhar a tramitagdo 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 e
arquivos relacionados as atividades parlamentares;

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

IX — elaborar minutas, relatorios, 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;

XIV — prestar apoio na organizagao de reunides, visitas institucionais,
audiéncias publicas e demais atividades relacionadas ao exercicio do mandato
parlamentar;
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XV — auxiliar na interlocucdo entre o gabinete parlamentar, os érgaos da
Camara Municipal, os érgéos publicos e a sociedade civil;
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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, execugdo, acompanhamento e controle
dos procedimentos administrativos necessarios ao regular funcionamento dos
orgaos do Poder Legislativo.

Atribuigdes:

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

Il — auxiliar na elaboragdo, organizagao, conferéncia, tramitacdo e
arquivamento de documentos, expedientes e processos administrativos;

[l — acompanhar a tramitagado de processos administrativos, promovendo
0s encaminhamentos necessarios ao seu regular andamento;

IV — realizar atividades de protocolo, registro, controle, digitalizagao,
classificagao, organizagéo e arquivamento de documentos fisicos e eletrdnicos;

V — auxiliar na organizagdo e manutencado dos arquivos administrativos e
legislativos da Camara Municipal;
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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 elaboragdo de relatorios, planilhas, demonstrativos,
levantamentos e controles administrativos necessarios a gestdo da Camara
Municipal,;

VIl — 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 organizagao 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 o
encaminhamento de demandas aos setores competentes;

Xl — auxiliar na alimentacdo, atualizacdo e manutencdo dos sistemas
informatizados utilizados pela Camara Municipal, observadas as atribuicbes
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 6érgédos competentes da estrutura
administrativa;

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

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;

b) conhecimentos compativeis com as atividades de assessoramento
institucional, administrativo e de apoio a Presidéncia da Camara Municipal.
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Descrigao 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
atribuicbes constitucionais, legais e regimentais, promovendo a articulagao entre
os orgaos da Camara Municipal e auxiliando na coordenacgédo das atividades
institucionais da Presidéncia.

Atribuigdes:

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

Il — auxiliar na coordenacao, acompanhamento e execug¢ao das atividades
administrativas e institucionais vinculadas a Presidéncia;

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

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

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

VI — auxiliar no planejamento, acompanhamento e execug¢ao 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;

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

IX — auxiliar na elaboragdo, organizagdo e controle de documentos,
expedientes, relatorios, oficios e demais atos administrativos relacionados a
Presidéncia;

X — acompanhar e fiscalizar o cumprimento das determinacdes da
Presidéncia junto aos diversos 6rgaos da Camara Municipal;
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XI — prestar apoio na organizagao e realizagdo de eventos institucionais,
sessdes solenes, homenagens, audiéncias publicas e demais atividades
promovidas pela Presidéncia;

Cad]

XII' — auxiliar na interlocugéo institucional da Presidéncia com orgaos
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 atribuicoes;

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 nomeacgao, podendo a autoridade nomeante
considerar a experiéncia profissional, a qualificacéo técnica e a compatibilidade
entre a formagao do nomeado e as atribuicbes 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

. 01

Diretor Geral CC-1
01

Procurador Geral CC-1
01

Controlador Geral CC-1
. 01

Gerente de Finangas CC-2
Assessor Administrativo CC-3 01
01

Assessor Especial de Gabinete CC-3
Assessor de Comunicagao e Divulgacdo 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 fung¢des gratificadas serédo definidos em
lei especifica, observadas as disponibilidades or¢camentarias e financeiras da

Camara Municipal.
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