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RESOLUCAO N° 98, DE 13 DE DEZEMBRO 2013

Dispée sobre a organizagdo administrativa da Ca-
mara Municipal de Domingos Martins, fung¢bes da
dire¢cdo superior, gabinetes e unidades, atribuigcées
tipicas e especificas dos cargos de provimento em
comissdo, definigdo de requisitos para investidura e

revoga a Resolugdo n° 3 de 25 de abril de 2003.

Faco saber que a Camara Municipal de Domingos Martins aprovou, e eu,
JULIO MARIA DOS SANTOS, Presidente, nos termos do inciso V, do art. 23 da Lei

Organica Municipal, promulgo a seguinte Resolugdo:

Art.1°. Fica estabelecida por esta Resolucdao a nova estrutura organizacional
administrativa da Camara Municipal de Domingos Martins, funcdes de direcdo superior,
gabinetes e unidades, atribuicdes tipicas e especificas dos cargos de provimento em comissao
e definicdo de requisitos para investidura.

Art.2°. Ficam ratificados conforme estabelecido nas Leis municipais n° 2.509,
de 20 de maio de 2013 e 2.539, de 23 de agosto de 2013, ANEXO I, a nomenclatura,
referéncia, vencimento, e quantidade dos cargos de provimento em comissdo, descritos no
Anexo II desta Resolugao.

Art.3°. A estrutura administrativa da Camara compoe-se de:

I — unidade de diregdo superior;

II- gabinete da presidéncia;

I11- gabinetes de vereadores;

IV - unidade de comissdes permanentes;

V - secretaria geral administrativa, legislativa, recursos humanos e de

cerimonial;
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VI — unidade de servicos contabeis;

VII - secretaria geral de controladoria;

VIII - unidade de patriménio;

IX - unidade de almoxarifado e compras;

X - unidade de pessoal e recursos humanos;
XI - unidade de consultoria juridica;

XII - unidade de tesouraria;

XIII - unidade da tecnologia da informagao;
XIV - unidade de licitagoes;

XYV - unidade de contratos e conveénios;
XVI - unidade de comunicacao de midia social;
XVII — unidade de protocolo;

XVIII — unidade de comunicagdo administrativa;
XIX - unidade de atas;

XX —unidade de capacitacdo interna;

XXI — unidade de arquivo;

XXII — unidade de recepcao;

XXIII — unidade de biblioteca;

XXIV —unidade de memoria e historia;
XXV —unidade de 4udio;

XXVI — unidade de servicos gerais e copa;

Art. 4°. A definicdo dos requisitos minimos para investidura dos cargos,
atribuicdes tipicas e especificas e competéncias da direcdo superior, gabinetes e unidades,
competéncia da Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, Recursos Humanos e de
Cerimonial, demais unidades, estdo definidos nos Anexos I e III desta Resolucao.

Art.5°. Os cargos de lotagdo nas unidades dispostas na forma do art. 3°, incisos
IV a XXVI sdo subordinados ao gabinete da Presidéncia e a Secretaria Geral Administrativa,

Legislativa, Recursos Humanos e de Cerimonial. Os cargos de lotacdo nas unidades dispostas
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nos incisos I e II, sdao subordinados ao Gabinete da Presidéncia e os cargos de lotacdo nas
unidades dispostas no inciso III, sdao subordinados ao Gabinete de vereadores.

Art. 6°. A nomeacao dos cargos de provimento em comissdao é de competéncia
exclusiva do Presidente da Camara, por meio de portaria e demissao ad nutum.

Art. 7°. A indicagao para preenchimento de cargo com lotacao no gabinete de
vereador devera ser formalizada pelo vereador e encaminhada ao Presidente da Camara para
providenciar a portaria de nomeacao.

Art. 8°. A nomenclatura referéncia, vencimento e quantidades dos cargos de
provimento em comissdo estdo definidos nas Leis municipais n°. 2.509, de 20 de maio de
2013 e 2.539, de 23 de agosto de 2013, ANEXO I.

Art. 9°. Fica estabelecido o organograma dos cargos de provimento em
comissdo na forma do ANEXO IV, desta Resolucao.

Art. 10. Aplica-se aos servidores lotados em cargos de provimento em
comissdo, o mesmo regime juridico unico a que estdo submetidos os servidores lotados em
cargo de provimento efetivo, conforme instituido pela Lei Complementar n° 4, de 29, de
agosto de 2007 (Estatuto dos Servidores Publicos municipais).

Art. 11. Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao sao
submetidos ao Regime Geral da Previdéncia (INSS).

Art. 12. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art.13. Fica revogada a Resolucao n° 3, de 25 de abril de 2003.

Camara Municipal de Domingos Martins, 13 de dezembro de 2013.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente
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ANEXO 1
FUNCOES DO GABINETE SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA, LEGISLATIVA
E DE CERIMONIAL E DEMAIS UNIDADES DA CAMARA MUNICIPAL DE
DOMINGOS MARTINS.

UNIDADE DE DIRECAO SUPERIOR- Tem a responsabilidade de dirigir e
decidir sobre a execucao dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara conforme
estabelecido no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal. A unidade de diregdo
superior é representada pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora

GABINETE DA PRESIDENCIA - é determinar a coordenacio das atividades
da agenda, planejar as viagens e visitas oficiais, produzir as informacdes que subsidiam as
audiéncias, entrevistas e as agendas externas, encaminhamento das decisdes a Secretaria Geral
Administrativa, Legislativa e de Cerimonial.

GABINETE DOS VEREADORES - ¢é assessoramento parlamentar aos
vereadores, coordenado pelo vereador titular, tendo por finalidade prestar a este suporte no
desenvolvimento de suas atividades parlamentares.

UNIDADE DE COMISSOES PERMANENTES ¢é examinar matéria em
tramitacdo na Camara e emitir parecer sobre a mesma, ou de proceder a estudos sobre
assuntos de natureza essencial ou, ainda, de investigar fatos determinados de interesse da
administracao. Conforme determina o Regimento Interno.

SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA, LEGISLATIVA, RECURSOS
HUMANOS E DE CERIMONIAL - é o érgao que tem por finalidade planejar, coordenar,
organizar, acompanhar e supervisionar a execucdo dos servicos administrativos, apoio ao
processo e técnica legislativa e coordenar as atividades relativas a eventos oficiais da Camara
de acordo com as normas do cerimonial e protocolo, conforme determinagdes do Presidente
da Camara.

UNIDADE DE SERVICOS CONTABEIS — é executar a politica econdmica e
financeira da Camara, promover sob a determinacdo do Presidente o recebimento, pagamento,

guarda e movimentagoes dos dinheiros e outros valores confiados a Camara.
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SECRETARIA GERAL DE CONTROLADORIA - é coordenar as atividades
relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover a sua integracdo operacional e
expedir atos normativos sobre procedimentos de controle, apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional, assessorar a administracdo nos aspectos relacionados
com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobre os mesmos, interpretar e pronunciar-se em carater normativo
sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, medir e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas unidades
setoriais do sistema, através do processo de auditoria a ser realizado em todas as unidades da
estrutura organizacional do Legislativo, expedindo relatérios com recomendagOes para o
aprimoramento dos controles, avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas prepostas nos
programas, projetos, atividades e agOes estabelecidas na Lei Orcamentaria Anual — LOA,
estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao
e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial nas entidades da Camara Municipal, exercer o acompanhamento
sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
Complementar n° 101, de 2000, em especial quanto ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos, participar do processo de
planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentos do Municipio, manter registros sobre a composicdo e
atuacdo das comissoes de licitacdes, manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres, propor a melhoria ou implantacao de
sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da Camara Municipal,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacOes, instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades do
Sistema de Controle Interno, alertar formalmente a autoridade administrativa competente para

que instaure, imediatamente, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
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ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos dar ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a
administracao ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuracao de responsabilidade e o
ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erdrio definidas na lei n° 2.391, de 12 de
marco de 2012, da Resolucdo n° 63, de 24 de fevereiro de 2012.

UNIDADE DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E COMPRAS - é controlar
a existéncia e a conservacao dos bens moveis e imoveis adquiridos pela Camara Municipal,
coordenar, planejar, implementar, controlar e executar as atividades de administracao patrimo-
nial e manutencao dos bens e estrutura fisica da Camara Municipal e suprir as necessidades de
materiais ou servicos, planeja-las quantitativamente, verificar o recebimento provisorio e efe-
tivo do que foi comprado, providenciando a distribuicao e controle de bens em almoxarifado,
transporte e telefonia.

UNIDADE DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS - esta unificada, porém
tendo as seguintes funcgdes distintas: Compete a drea de pessoal a responsabilidade pela parte
burocratica na relacdo servidor, vereador, estagiario e Camara, devendo cuidar
exclusivamente do cumprimento da legislacdo trabalhista e eventuais relacdes sindicais que
possam existir.

A érea de recursos humanos é responsavel pela valorizacdo dos servidores,
atuando em conjunto com a Secretaria Geral Administrativa no processo de recrutamento e
selecdo, e na capacitacdo dos servidores e planejar sobre os beneficios, vantagens,
vencimentos, bolsa a estagiario, subsidios de vereadores e a otimizacdo do clima
organizacional.

UNIDADE DE CONSULTORIA JURIDICA - é emitir pareceres sobre assuntos
de maior complexidade, orientar na conducdo de processos que dependam de analise juridica
e exercer a atividade forense segundo eventos contenciosos, para prevenir problemas de futu-

ros e eventuais litigios.
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UNIDADE DE TESOURARIA - é realizar pagamentos e, em conjunto com o
orgdo de contabilidade, controlar os atos relativos a execu¢ao do movimento financeiro da Ca-
mara.

UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - é planejar, implementar
e controlar o processo de informatizacdo da Camara Municipal, o uso adequado de ferramen-
tas de tecnologia da informacdo e o suporte operacional e técnico aos servidores.

UNIDADE DE LICITACOES - é coordenar, controlar e executar certames lici-
tatorios, para contratacdo de obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacoes e
locagGes, em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

UNIDADE DE CONTRATOS E CONVENIOS - é a formalizacdo, acompa-
nhamento e monitoramento dos contratos e convénios, controlar o periodo de vigéncia se en-
carregar de consultar os executores e providenciar a renovagdo, aditamento e encerramento
das parcerias.

UNIDADE DE COMUNICACAO E MIDIA SOCIAL - é cuidar de todos os
assuntos que caibam orientagdo, coordenacdo e desenvolvimento de agOes integradas de co-
municacdo e publicidade, respeitando o principio inserido no art.37, § 1° da Constituicao Fe-
deral.

UNIDADE DE PROTOCOLO - é cuidar do recebimento e registro e encami-
nhamento de documentos, processos, expedientes e correspondéncias, dirigidos a Camara,
controlando-os e zelando pela sua guarda.

UNIDADE DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA - é redigir, controlar e
encaminhar a comunicacao oficial da Camara. A unidade de comunicacdo administrativa foi
criada por meio da Resolucao n°. 20, de 15 de agosto de 2007.

UNIDADE DE ATAS - é elaborar as atas das sessdes e reunides
administrativas da Camara.

UNIDADE DE CAPACITACAO INTERNA — é promover a aprendizagem dos

servidores e estagiarios lotados nos quadros de pessoal da Camara Municipal e melhorar a efi-
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ciéncia, qualidade e eficicia dos servicos administrativos. A Unidade de comunicagdo interna
foi criada por meio da Resolucdo n° 6, de 23 de junho de 2003.

UNIDADE DE ARQUIVO - ¢ guardar e conservar documentos oficiais e
semi oficiais de interesse da administragao.

UNIDADE DE RECEPCAO - ¢ cuidar do atendimento ao ptiblico, encami-
nhando as demandas aos setores competentes.

UNIDADE DE BIBLIOTECA - é disponibilizar ao publico, livros, revistas,

periddicos, mapas e outras pegas literarias, priorizando a consulta aos servidores, estudantes e
vereadores do Municipio. A Unidade de biblioteca foi criada por meio da Resolucao n° 11, de

10 de Setembro de 2004.

UNIDADE DE MEMORIA E HISTORICA - é preservar documentos, obras
literarias e outras de expressdo cultural, objetos e fatos memoraveis referentes a histéria do
Poder Legislativo Municipal. A Unidade de memoria histérica foi criada por meio da
Resolucdo n° 21, de 15 de agosto de 2007.

UNIDADE DE AUDIO - é coordenar a instalar, manter e operar o sistema de
transmissdo de dudio da Camara.

UNIDADE DE SERVICOS GERAIS E COPA - é cuidar de todas as atividades
relativas & organizacdo, limpeza e manutengdo das dependéncias fisicas da Camara e outras

correlatas.
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ANEXO II

NOMENCLATURA DO CARGO, REFERENCIA, VENCIMENTO E QUANTIDADE
CONFORME LEI MUNICIPAL N° 2.539 DE 2013.

Cargo Referéncia | Vencimento Quantidade
gscgeertfnr]ign%;fal administrativo, legislativo, recursos humanos e CCL-1 RS 4.082,00 1
Secretario de servigos contabeis CCL-1 R$ 4.082,00 1
Secretario geral de controladoria CCL-1 R$ 4.082,00 1
Consultor juridico CCL-1 R$ 4.082,00 1
Diretor de contratos e conveénios CCL-1 R$ 4.082,00 1
Diretor de gabinete da vice-presidéncia CCL-1 R$ 4.082,00 1
Diretor parlamentar CCL-3 R$ 3.000,00 1
Diretor geral de gabinetes CCL-3 R$ 3.000,00 1
Diretor de tecnologia da informacao CCL-3 R$ 3.000,00 1
Gerente de tesouraria CCL-4 R$ 2.150,00 1
Gerente de almoxarifado e compras CCL-4 R$ 2.150,00 1
Gerente de dep. pessoal e rec. humanos CCL-4 R$ 2.150,00 1
Gerente de comunicacao CCL-4 R$ 2.150,00 1
Gerente de arquivo CCL-4 R$ 2.150,00 1
Coordenador de dudio interno e externo CCL-4 R$ 2.150,00 1
Secretario de gabinete da presidéncia CCL-4 R$ 2.150,00 1
Consultor parlamentar CCL-4 R4 2.150,00 1
Assessor de controladoria CC-5 R$ 1.400,00 1
Supervisor de protocolo CCL-5 R$ 1.400,00 1
Supervisor de comunicagao CCL-5 R$ 1.400,00 1
Supervisor de manutengao e transportes CCL-5 R$ 1.400,00 1
Supervisor de gabinetes CCL-5 R$ 1.400,00 1
Supervisor legislativo CCL-5 R$ 1.400,00 1
Assessor parlamentar CCL-5 R$ 1.400,00 1
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Coordenador de protocolo CCL-6 R$ 1.150,00 1
Assessor parlamentar adjunto CCL-6 R$ 1.150,00 3
Coordenador do gabinete da presidéncia CCL-6 R$ 1.150,00 1
Coordenador de servicos legislativos CCL-6 R$ 1.150,00 4
Assessor de servicos de cerimonial CCL-6 R$ 1.150,00 1
Coordenador de patrimonio, almoxarifado e compras CCL-6 R$ 1.150,00 1
Coordenador de servigos administrativos CCL-6 R$ 1.150,00 5
Assessor de gabinete CCL-7 R$ 795,00 13
Assessor de servicos administrativos CCL-7 R$ 795,00 4
Assessor de comissOes permanentes CCL-7 R$ 795,00
Assessor de servicos legislativos CCL-7 R$ 795,00 2
Assessor de manutencado e zeladoria CCL-7 R$ 795,00 2
TOTAL 62

Camara Municipal de Domingos Martins, 13 de dezembro de 2013.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente
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ANEXO III
ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, Recursos Humanos e de Cerimonial

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Coordenar, planejar, respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de todas as
atividades administrativas internas da Camara Municipal. Conforme Art. 251 do Regimento
Interno.

Planejar e coordenar todos os trabalhos relacionados aos eventos oficiais da Camara com base
nas normas do cerimonial e protocolo.

Fazer cumprir as deliberacoes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos.
Organizar os expedientes das sessoes.

Despachar para o conhecimento do Presidente todo expediente recebido pela Camara, e
respondé-los conforme decisao do Presidente.

Ser responsavel juntamente com o coordenador pelo patrimonio adquirido pela Camara — bens
maveis e imdveis.

Elaborar e redigir os atos normativos e ndo normativos de maior complexidade legislativos.
Orientar, ap6s autorizacdao do Presidente, a realizacdao de certame licitatorio, para aquisicao de
bens ou servicos para o Poder Legislativo, em colaboracdo com a comissao de licitacao.
Montar o roteiro para o Presidente conduzir as sessoes.

Prestar informacdes a respeito de tramitacao de proposicoes.

Promover em conjunto com o RH/DP, o recrutamento e treinamento e capacitacdo de pessoal.
Assistir ao Presidente, nas decisoes administrativas atendendo suas solicitagoes.

Controlar e organizar a tramitacdao dos atos oficiais da Camara e respectivos documentos.

Mandar, organizar e manter atualizado os registros funcionais dos servidores da Camara.
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Proceder a triagem das correspondéncias da Camara.

Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as
tarefas de responsabilidade da direcdo, chefia ou assessoramento.

Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige.

Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacao das atividades e dos
servicos que lhe forem solicitados.

Responsabilizar-se e prestar contas junto ao 6rgao hierarquicamente superior dos resultados
esperados e alcangados.

Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacao, as normas e regulamentos vigentes.

Zelar, em sua area de atuagdo, pela implantagdo, implementacdo e funcionamento das normas
de controle interno estabelecidas para todos os 6rgaos e unidades da Camara Municipal.
Distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdao, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao.

Promover a sistematizacao das formas de execucdo dos servigos de sua competéncia.

Informar e instruir processos e documentos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles
que dependem de solucdo de autoridade imediatamente superior.

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediato superior
e decisorio em processos de sua competéncia.

Manter a disciplina do pessoal da unidade de trabalho.

Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposicOes em tramitagao.
Supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental de suporte ao
processo legislativo.

Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo, os prazos regimentais e
executar as tarefas relativas ao expediente e preparacdo da ordem do dia das reunides
Plenarias.

Prestar assessoramento de natureza técnica legislativa aos vereadores na conducdo e direcao
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dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparacao das sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de
eleicdo, reunides, bem como as audiéncias ptblicas.

Supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicacdes e mocdes e das atas das reunides
plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes.

Promover medidas visando a publicidade, atualizagcdo, catalogacdo e consolidacao da
Legislacdo municipal.

Proceder ao exame, sob o aspecto técnico legislativo, das proposicdes e elaborar instrucGes
técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos.

Controlar e promover a preparacao das reunioes ordindrias, extraordinarias, solenes, itine-
rantes, de instalacdo da Legislatura, de eleicdo e das audiéncias publicas;

Elaborar formas de fortalecimento das comunicagdes institucionais da Camara Municipal
junto as midias sociais disponiveis.

Atuar em conjunto com a unidade contabil sobre a elaboracdo da proposta orcamentaria, das
acoes a serem incluidas no PPA e LDO conforme instru¢des normativas do controle interno.
Observar os prazos de encaminhamento do PPA, LDO e LOA conforme instru¢do normativa
do controle interno.

Observar o cumprimento das normas relacionadas a procedimentos operacionais necessarios
ao bom funcionamento do sistema administrativo e patrimonial conforme instru¢do normativa
do controle interno.

Acompanhar em conjunto com o tesoureiro a movimentacdo dos recursos financeiros e

orcamentarios da Camara. Conforme Art. 258 do Regimento Interno.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
Nivel médio completo ou nivel superior, notério conhecimento em administracao legislativa e
em cerimonial e pelo menos 5 anos de habilitacdo, comprovada por meio de certificado de

participacdo em curso e registro no Comité Nacional do Cerimonial Publico .
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Secretario de Servicos Contabeis

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Executar as atividades inerentes a prestacdo de servigcos da area de atuagdo profissional de
contabilidade.

Elaborar a escrituracao de operacoes contabeis.

Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios.

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira, classificando as
despesas em elemento e sub elemento proprio.

Elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta or¢camentaria da Camara.

Elaborar os relatdrios da Gestao Fiscal de acordo com a Lei Complementar n° 101/2000.
Prestar contas do Relatério de Gestdo Fiscal no Sistema de Coleta de Dados Contabeis da
Caixa Economica Federal - SISTN .

Informar anualmente a Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF.
Prestacdo de informacoes por meio do CIDADES-WEB- Controle Informatizado de Dados
do Espirito Santo , através do envio/remessa de dados por meio da “abertura do exercicio” e
das “Prestacdes de Contas Bimestrais ( PCB )”, conforme a seguir :

Abertura do Exercicio.

Envio/ remessa de dados das pecas de planejamento originais previstas no artigo 165 da
CF, quais sejam Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias- LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA, nos termos do Anexo B, da Resolucdo n° 247/12 do TCE/ES.
Prestacdo de Contas Bimestrais (PCB).

Envio/remessa bimestral de dados mensais das atualizacoes das pecas de planejamento
mencionadas no inciso anterior.

Envio/remessa bimestral dos dados da execucdo mensal relativos aos meses de janeiro a
dezembro, de natureza de informacdo patrimonial, orcamentaria e de controle, bem como de

ajustes contabeis e de encerramento do exercicio a serem efetuados nos meses treze e
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o

quatorze, assim denominados para efeito de sistema, nos termo do Anexo B, da Resolucao n
247/12 do TCE/ES

Homologacdo dos balancetes mensais contabil isolado e contabil isolado por conta corrente
mediante assinatura digital, pelo ordenador de despesa da UG e pelo responsavel pela
contabilidade os quais respondem pela completude, conformidade e fidedignidade das
informacoes evidenciadas nestes documentos demonstrados.

Controlar as despesas da Camara.

Elaborar os demonstrativos das despesas realizadas.

Conferir as notas fiscais com os empenhos.

Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pelo Presidente.

Fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abertura de créditos
adicionais.

Executar das demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo,

aplicavel aos objetivos da administracao publica municipal.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

nivel superior, CRC e notério conhecimento em contabilidade publica.

Controladoria Interna

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover a sua
integracdo operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle.

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os controles internos e externos e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos.

Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a execucao
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orcamentaria, financeira e patrimonial.

Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas
unidades setoriais do sistema, através do processo de auditoria a ser realizado em todas as
unidades da estrutura organizacional do legislativo, expedindo relatérios com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles.

Avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas prepostas Nos programas, projetos,
atividades e acoes estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e nos
Orcamentos do Municipio.

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nas entidades da administracdo puiblica municipal.
Verificar a observancia dos limites e condicdes para a realizacao de operacdes de crédito e
sobre a inscricao de compromissos em Restos a Pagar.

Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal aos limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°. 101/00.
Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducao dos montantes
das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites, conforme o disposto no art. 31 da
Lei Complementar n°. 101/00.

Exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/00, em especial quanto ao Relatério de Gestao
Fiscal, aferindo a consisténcia das informac6es constantes de tais documentos.

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos do Municipio.

Manter registros sobre a composicao e atuacao das comissoes de licitagoes.

Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres.

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados em todas
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as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes.

Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades do Sistema de
Controle Interno.

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure,
imediatamente, as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou
quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos.

Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais a administracdo ndo tomou as providéncias cabiveis
visando a apuracdo de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao

erario.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Consultor Juridico

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Pareceres juridicos escritos e orientacoes verbais a todos os setores da Camara, quando
existirem questionamentos.

Orientacoes juridicas verbais ou por escrito a todos os vereadores sobre 0s assuntos da casa,
quando solicitado.

Participacdao em todas as reunioes das Comissdes Permanentes e Especiais da Camara.
Formalizacao dos pareceres de todas as ComissOes Permanentes.

Defesa judicial em todos os processos litigiosos quando a Camara é acionada.

Participacdo em todas as sessoes ordindrias e extraordindrias realizadas nesta Casa.
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Participacdao em reunides dentro e fora da Camara quando existirem assuntos juridicos a

serem debatidos ou quando solicitado o comparecimento por algum vereador.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel superior completo e registro na OAB.

Diretor de Contratos e Convénios

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e finalizacdo das contragoes e
convénios, emissdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos, apostilamentos e
notificacdes, dando suporte aos atos a serem praticados pela Administracao.

Os procedimentos de responsabilidade do setor de contratos/convénios sao:
Arquivamento cronolégico dos contratos e convénio, seus aditivos e demais documentos
relativos aos contratos.

Acompanhar e dar andamento aos pedidos de termo aditivos de acréscimos e supressoes;
Informar aos setores competentes os prazos de vigéncia dos contratos e convénios e de
validade da garantia.

Realizar os procedimentos de notificacdo para responsabilizacdo e dar subsidios para os
procedimentos de aplicacdo de penalidade, se for o caso.

Preparacdo de minutas contratos, convénios, termos aditivos, apostilamentos e demais
documentos afins.

Coletar assinaturas nos contratos, convénios e documentos afins.

Solicitacdo de portarias de designacao de fiscais e atos dos contratos e convénios.
Solicitacdo de parecer juridico a cerca das minutas de contratos e convénios.

Solicitacdo de parecer contabil para os contratos e convénios;
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Processamento dos pedidos de reajustes, repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro,
verificando os pressupostos e documentos necessarios.
Recebimento e providéncia das demandas dos fiscais dos contratos.

Encaminhamento para a publicacdo dos resumos de contratos.

REQUISITOS PARA INVESTUDURA:
Nivel médio ou superior.

Diretor Geral de Gabinete da Vice-Presidéncia

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Promover as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos secretariais do gabinete e
ao bom andamento e controle dos trabalhos parlamentares.

Fazer cumprir as deliberacoes da vice-presidéncia relativas a encaminhamento de assuntos
parlamentares concernentes aos assuntos administrativos e legislativos.

Organizar e controlar a agenda politica do vice-presidente.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio.

Diretor Parlamentar

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Assessorar politicamente a Mesa Diretora na coordenacdo e conducgdo dos trabalhos da
Camara Municipal.

Desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
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Nivel fundamental ou médio

Diretor Geral de Gabinetes

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Promover o acompanhamento das atividades de apoio.

Parlamentar, controlando as necessidades dos Gabinetes dos vereadores, de forma a
garantir o bom andamento dos trabalhos legislativos.

Organizar a distribuicdo de tarefas e controlar a frequéncia, assiduidade e observancia dos
demais deveres funcionais por parte dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados.

Coordenar os processos de implementacao de divulgacao das atividades parlamentares.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio
Diretor de Tecnologia da Informacao

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Manutencao, configuracgdo e atualizacao do portal da Camara, utilizando o Portal Modelo do
Interlegis.

Responsavel pela manutengdo, configuracdo e atualizagdo do SAPL (sistema de apoio ao
processo legislativo).

Responsavel pelo SAAP (sistema de apoio a atividade Parlamentar).

Responsavel pelos equipamentos doados pelo programa Interlegis.

Gerenciar a rede de dados da Camara Municipal dando permissoes de acesso especifico a rede

(montando rotinas e rede de backup).
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Atualizar os equipamentos da infra-estrutura da Camara.

Atualizacdo do site da Camara www.domingosmartins.es.leg.br.

Atualizacdo e manutencao dos sistemas utilizados pela Camara de RH, Almoxarifado e
Patriménio, Contabilidade, Compras, Licitacdo, Contratos.

Gerenciar e orientar quanto a utilizagcao da Internet na Camara.

Controlar e orientar quanto a utilizacdo de cursos on-line no SABERES/INTERLEGIS.
Acompanhamento e gerencia do Sistema de Legislacdo online junto a empresa Agape
consultoria.

Acompanhamento do link de dados juntos a empresa EL Online.

Acompanhamento das informacdes do Portal da transparéncia da Camara Municipal.
Monitoracao dos backups do fundo (servidor de arquivos).

Monitoracao do backup dos sistemas.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel médio completo ou superior e comprovacao
de certificado de participacdao em cursos na area de tecnologia da informacao e conhecimentos

notorios sobre o programa interlegis.
Gerente de Tesouraria

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Acompanhar as atividades de elaboragdo orcamentaria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execucao.

Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo.

Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a movimentacdo de
recursos financeiros do Poder Legislativo.

Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo Presidente.
Controlar e efetivar os pagamentos.

Controlar os depdsitos bancarios, conferindo os respectivos extratos.
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Controlar a movimentacao diaria do Caixa.

Confeccionar a conciliacdo bancéaria mensal.

Emitir as ordens de pagamento.

Proceder a movimentacgdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, através de conta
bancaria, assinando cheques e ordens de pagamento em conjunto com o Presidente.
Responsavel pela organizacao e guarda dos processos de despesas pagas.

Responsavel pela movimentacdo das contas bancarias, transferéncias de dinheiro, aplicagoes e
rendimentos financeiros.

Controle de devolugao de recursos transferidos para prefeitura.

Retirada de certiddo negativa de débitos para acompanhamento da regularidade, para entdo,

efetuar o pagamento da mesma.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio

Gerente de Patrimonio, Almoxarifado e Compras

ATRIBUICOES TIPIAS E ESPECIFICAS:

Proceder ao recebimento de materiais de consumo: géneros, alimenticios, pecas, suprimentos
e equipamentos.

Conferir os materiais recebidos, confrontando com o pedido de nota fiscal.

Organizar os materiais recebidos, procedendo ao seu armazenamento.

Registrar a movimentagdo de entrada e saida de todo material estocado.

Zelar pela conservacdo dos materiais pereciveis, verificando condicdes ideais de
armazenamento.

Atender aos setores requisitantes em suas necessidades de material através do fornecimento

dos itens das requisicoes.
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Providenciar manutencdo, reparos e reposicao de pecas da frota.

Propor a SEGA, com ciéncia prévia do DAI, a alienacdo ou a doagao de veiculos obsoletos e
inseriveis, e, concluido o processo, promover em conjunto com a unidade de patrim6nio a
respectiva baixa da frota.

Controlar o saldo de materiais no estoque e providenciar as reposi¢coes necessarias.

Emitir relatorio de material detalhado mensal para a contabilidade para prestacdao de contas.
Organizar as compras da Camara conforme a demanda solicitada.

Efetuar e analisar cotagOes de precos de materiais de consumo, bens patrimoniais e Servigos
identificando a melhor proposta para a Camara.

Auxiliar no planejamento e organizacdo de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servico necessarios as atividades da Camara.

Alimentar o sistema de compras, relacionados a aquisicdo de materiais/servico utilizados na
Camara.

Controlar o consumo de combustiveis lubrificantes dos veiculos que integram a frota da
Camara Municipal.

Providenciar manutencdo, reparos e reposicao de pecas da frota.

Propor a Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, recursos humanos e cerimonial, com
ciéncia prévia da declaracdo anual de isento, alienacao ou a doacdo de veiculos obsoletos e
inseriveis, e, concluido o processo promover, em conjunto com a unidade de patrimonio, a

respectiva baixa da frota.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
Nivel médio ou superior e notério conhecimento em assuntos relacionados ao almoxarifado,

compras e nogoes basicas de or¢camento publico.
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Gerente de Departamento Pessoal e Recursos Humanos

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Confeccdo e conferéncia da folha de pagamento.

Envio mensal de GFIP/SEFIP.

Portarias referentes ao RH.

Envio de informacdes anuais RAIS e DIRF.

Envio de informacdes mensais ao IPASDM.

Controle dos documentos funcionais, desde a nomeacao até a exoneragao.
Atendimento aos servidores.

Depositos da folha e pagamento nos bancos: Brasil, Banestes e Caixa Econémica.

Geracao de arquivos das folhas de pagamento para a contabilidade.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio ou superior e notério conhecimento na area de RH/DP.

Gerente de Comunicacao

ATRIBUICOES TiiCAS E ESPECIFICAS:

Gerenciar e promover a divulgacdo dos atos institucionais da Camara.

Relacionar-se e manter o contato com os veiculos de comunicacdao e demais Orgaos de
imprensa, de forma a atualizar as noticias da Camara Municipal.

Acompanhar a presidéncia, membros da mesa e Vereadores em eventos, quando

necessario, para elaboracao das noticias a serem veiculadas.
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Assessorar vereadores no relacionamento com a imprensa falada e escrita.

Acompanhar as sessOes, reunioes e eventos realizados pela Camara e executar e
supervisionar a producdo de releases de noticias e resumo dos pronunciamentos dos
vereadores. Assessorar e preparar campanhas de divulgagdo da
Camara e dos trabalhos do Legislativo.

Coordenar  entrevistas  coletivas da  Presidéncia e da Mesa  Diretora.
Elaborar, redigir e revisar materiais informativos para noticiar as atividades desenvolvidas
pela Camara, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores.

Informar a imprensa sobre os dados oficiais da Camara.

Manter atualizado o "Site" da Camara Municipal com a divulgacdo de noticias sobre as
atividades legislativas desenvolvidas.

Projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicagdo, redigindo
textos e encaminhando para divulgacdo, pela imprensa, dos atos e fatos relevantes
relacionados com a Camara de Vereadores.

Responsavel pelas publicagdes na imprensa oficial e no quadro de avisos da CMDM.
Pregoeiro e Presidente da CPL - Comissdo Permanente de Licitacao, responsavel por conduzir
as licitacbes da CMDM, em parceria com demais membros.

Publicacdo da pauta das sessdes ordinarias no site.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel superior na area de comunicacao
Gerente de Arquivo

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Organizar, conferir, preservar e controlar a documentacao.
Fornecer informagdo organica e registrada.

Catalogar registros ou ao dar assisténcia a usuarios, no momento da pesquisa.
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio
Coordenador de Audio Interno e Externo

ATRIBICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Operar mesa de audio durante gravacoes e transmissoes.
Aprimorar a nitidez e qualidade do audio durante apresentacoes e gravacoes.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacao.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
Nivel fundamental, conhecimento em operacao de dudio e conhecimento regular de
informatica.

Secretario de Gabinete da Presidéncia

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Organizar a agenda de compromissos do presidente.
Secretariar as reunioes promovidas pelo presidente.
Elaborar e encaminhar correspondéncia do presidente
Elaborar a pauta das reunides do gabinete

Comunicar aos vereadores 0s avisos a pauta da os avisos e as determinacdes do presidente

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental
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Consultor Parlamentar

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Realizar pesquisas sobre assuntos parlamentares.
Orientar aos vereadores quanto ao exercicio da vereanca .

Orientar quanto as condutas quanto a referencia ao codigo de éticas e decoro parlamentar.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio
Assessor de Controladoria

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Produzir relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a

identificar e sanar as possiveis irregularidades.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio ou superior

Supervisor de Protocolo

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Receber, protocolizar.

Encaminhar ao presidente para tomar ciéncia (se for enderecado a Camara).
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Se caso for correspondéncia, depois que tiver assinado pelo presidente, a Secretaria Geral
Administrativa para as devidas providéncias.

Proceder ao registro no caderno de protocolo.

Autuar, controlar e encaminhar processos administrativos.

Verificar a quem o documento deve ser encaminhado dentro do setor.

Informar sobre a movimentacao e localizacao dos documentos.

Ao retornar ao setor de Protocolo, dar baixa no sistema, e encaminhar para o arquivo.
Encaminhar para arquivamento documentos e correspondéncias diversas e manter o setor

organizado.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio completo ou incompleto
Supervisor de Comunicac¢ao

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Supervisionar os processos de implementacao e divulgacao das atividades do vereador.
Apresentar relatério sobre o desenvolvimento de acao corporativa.

Encaminhar matérias de interesse do vereador para o gerente de comunicagao.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio
Supervisor de Manutencao e Transporte
ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado, dentro

ou fora do Municipio.
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Responsabilizar-se pela limpeza, conservacao reparo do veiculo sob sua guarda.

Dirigir veiculos automotores obedecendo ao Codigo de Transito Brasileiro, seguindo
itinerario e programa estabelecido.

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, garantindo sua

seguranca e a dos passageiros.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental, Possuir Carteira Nacional de Habilitacao Categoria D

Supervisor de Gabinetes

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Prestar apoio aos vereadores na organizacao e funcionamento dos gabinetes.

Elaborar programas e projetos para implementacao de planos de trabalhos nos gabinetes.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio

Supervisor Legislativo
ATRIBUICOES TPIPICAS E ESPECIFICAS:
Prestar apoio ao presidente na organizacdo e funcionamento do gabinete.

Elaborar programas e projetos para implementacao de planos de trabalho da presidéncia.

Supervisionar a execucao de despesas realizadas pelo gabinete.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
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Nivel fundamental ou médio

Assessor Parlamentar

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucdo de atividades legislativas.
Vincular-se hierarquicamente ao Chefe do Gabinete.

Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador.

Redigir a correspondéncias do Vereadores.

Organizar os documentos e materiais localizados no gabinete.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental

Coordenador de Protocolo

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Despachar no livro de protocolo o destino das correspondéncias conforme orientacao do
Supervisor.

Conferir os registros de entrada r saida de documentos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio

Assessor Parlamentar Adjunto
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ATRIBUICOES TIPCAS E ESPECIFICAS:

Exercer as funcdes que lhe forem delegadas pelo Assessor parlamentar e substitui-lo nos
casos de vacancia, impedimento, auséncia, férias e licencas.

Controlar a emissao, recebimento e arquivamento de expedientes e outros documentos, as
assinaturas das proposicoes.

Fotografar os eventos promovidos pela Camara e aqueles determinados pelo presidente.
Executar as atividades relativas aos registros de imagem produzidos nas atividades da
Camara Municipal e outras institucionais, por meio da captacdao de imagens com o uso de
cameras fotograficas e filmadora.

Executar atividades de operacdao e uso dos equipamentos de gravacdo/filmagem, durante
as reunides plendrias, itinerantes e audiéncias ptblicas e nas gravacOes externas.

Encaminhar o material produzido ao Gerente de comunicagao.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental

Coordenador de Gabinete da Presidéncia

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Atender o publico.

Atender o telefone.

Responsavel pelo servicos de correio recebendo todas as correspondéncia encaminhando ao
Gabinete e a Secretaria Geral Administrativa.

Participar de todas as sessdes da Camara.

Responsavel por fechar portas e janelas da Camara.

Controlar o acesso de visitantes conduzindo-os ao gabinete da presidéncia.
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio complete e conhecimentos basicos de informatica

Coordenador de Servicos Legislativos

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades politico-parlamentares do vereador.
Coordenar politicamente o vereador na realizacao de suas funcdes publicas.

Coordenar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas pelo
vereador titular do gabinete.

Coordenar as acoes de gabinete do Vereador, relacionadas com o desempenho do mandato
parlamentar.

Promover o controle dos prazos e a autuacao das proposicoes legislativas.

Providenciar a expedicdo de diplomas, titulos e honrarias concedidas pelo Poder Ptiblico

Municipal;

Requisitos PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio
Assessor de Servicos de Cerimonial

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIIFICAS:
Preenchimento de nominatas.
Recepcdo de autoridades durante cerimonias oficiais da Camara.

Manter o mailing atualizado.
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Atendimento as sessoes.

Ajudar na organizacdo dos eventos produzidos pela camara de acordo com determinacdes da
Secretaria de Cerimonial.

Redigir expedientes, ordens do dia e roteiros das sessoes.

Organizacao da folha de presenca e uso da palavra das sessdes.

Auxiliar nos servicos administrativos como necessarios.

Fornecer a base de apoio para a execugao dos trabalhos da equipe de Cerimonial.

Manter os materiais do cerimonial organizados.

Providenciar o livro de visita oficial e o livro de assinatura de convidados.

Abrir e conferir todos os dias o diario oficial.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio

Coordenador de Patrimonio Almoxarifado e Compras

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da
distribuicao.

Promover a avaliacdo e a reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis para efeito de alienacgao,
incorporacdo, seguro e locagao;

Manter atualizado o registro dos bens moéveis e imoveis da Camara.

Realizar inspecdo e propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperagao
antieconomica.

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara.

Acompanhar a comissao nomeada pelo reitor para tomada de contas, no final do exercicio.

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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Transferéncia interna.

Termo de responsabilidade dos setores.
Baixa de bens.

Termo de baixa.

Balancgo patrimonial.

Inventario anual de bens.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio completo ou incompleto

Coordenador de Servicos Administrativos

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Elaborar a agenda de compromissos administrativos do presidente.
Coordenar as atividades de atendimento e levantamento de dados relativos a agao

administrativa sob a orientacdo do secretario geral administrativo.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio

Assessor de Gabinetes

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
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Oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades politico parlamentares do vereador.
Assessorar politicamente o vereador na realizacdo de suas fungées publicas.

Desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas pelo
vereador titular do gabinete.

Supervisionar as acoes de gabinete do Vereador, relacionadas com o desempenho do mandato

parlamentar.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental ou médio

Assessor de Servicos Administrativos

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Produzir a folha de presenca e uso da palavra.

Organizar material para os vereadores em dia de sessao.

Digitar a pauta e encaminha-la para publicacao.

Auxiliar nos trabalhos das comissdes permanentes e as especiais.

Redigir as atas das sessoes e reunioes.

Controlar a extracdo de cdpias xerograficas de documentos.

Digitar os resumos da pauta integrante do expediente e ordem do dia das sessoes.
Formatar as proposicoes.

Encaminhar documentos e demais comunicagdes oficiais a instituicdes competentes.
Auxiliar no controle das proposicoes.

Auxiliar nos servigos administrativos orientados pela Secretaria Geral Administrativa.
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REQUISITO PARA INVESTIDURA:

Ensino médio
Assessor de Servicos Legislativos

ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:

Realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitacdo de projetos e atualizagdo

dos processos legislativos.

Promover apoio e auxiliar o funcionamento das sessdes plendrias, solenes, especiais,
itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horario que se realizarem.

Auxiliar o funcionamento das reunides das comissoes legislativas permanentes, temporarias,
especiais, de inquérito e comissdo mista.

Promover o controle dos prazos e a autuacao das proposicoes legislativas.

Proceder a conferéncia da publicacdo de sancdes, redacdes finais, leis e atos normativos

do Poder Legislativo.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel médio ou fundamental

Assessor de Manutencdo e Zeladoria

ATRIBICOES TIPICAS E ESPECIFICAS:
Limpar todas as dependéncias fisicas da Camara.
Manter a higiene das instalagdes fisicas.

Retirar o lixo.

Abrir e Fechar as portas e janelas da Camara.

Repor papeis e toalhas higiénicas nos banheiros.
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Lavar o material da copa.

Verificar sobre a necessidade de troca das lampadas.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Nivel fundamental
Camara Municipal de Domingos Martins, 13 de dezembro de 2013.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente

ANEXO IV - Cargos de Provimento em Comissao - Estrutura Administrativa - CMDM/ES



mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

{3 &
<.V, &
R U

27y m@m\ \@‘s

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Rua Roberto Carlos Kautsky, n® 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

E Unidade de Direcao Superior j

—

Gabinete

Gabinete da I

Unidade de
Tecnologia da
Informacdo

Unidade de
Audio

Presidéncia
Secretaria Geral Secretaria Gergl ’ Unidade de
Administrativa, Legislativa, de Controladoria Comissdes
Recursos Humanos e de Permanentes
Cerimonial
. Unidade de . .
IﬁndadeNde Comunicacio Unldacdsn??bsigvmos
ecepcao Administrativa abe

Unidade de Pessoal
e Recursos

Unidade de
Protocolo

e
1TTUITIarros

Unidade de
Comunicacdo e
Midia Social

Unidade de
Arquivo

Unidade

de Atas

Unidade de
Capacitacdo Interna

Unidade de ‘
Memoria e Historia
Biblioteca

E3

‘ Unidade de ’

Unidade de

Servicos Gerais e

Cona
SOpa

Unidade de

Tesouraria
_

Unidade de
Patrim6nio
I

Unidade de
Almoxarifado e
Compras

Unidade de Contratos
e Convénios

Unidade de
LicitagOes

Unidade de
Consultoria
Juridica



mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

