MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO ' i0/01 /9095

LEI N° 6.134, DE 9 DE JANEIRO DE 2025

DISPOE SOBRE A REFORMULACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO Faco saber que
a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece os principios gerais de organizagcdo administrativa, definindo a nova
Estrutura Organizacional do Poder Legislativo do Municipio da Serra-ES ¢ a competéncia das
unidades que a integram.

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 2° O Legislativo Municipal da Serra é drgdo com fungdes legislativas local e que exerce
atribuicdes de fiscalizag@o financeira e or¢amentéria e de controle externo do Executivo, dotada
de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Espirito Santo, da
Republica Federativa do Brasil, organizada por meio da Lei Orgénica, do Regimento Interno e
demais leis que adotar, observados os principios das Constitui¢des Federal e Estadual.

Art. 3° A agdo da Camara Municipal da Serra, Estado do Espirito Santo, tem como objetivo
fundamental a elaboragdo, discussfo, modificagdo revogacdo e aprovagdo de Leis, bem como as
atividades de fiscalizagdo e controle externo do Poder Executivo, julgando os atos politico-
administrativos dos agentes politicos municipais, ¢ desempenhando ainda, as atribui¢des que lhe
sdo proprias atinentes & gestdo dos assuntos de sua administragdo interna e a representagao dos
interesses da populag@o.

CAPITULO IT
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 4° O Legislativo Municipal se submeterd a preceitos éticos que resguardem a probidade e a
credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidaddo.
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Art. 5° A ag@o do Poder Legislativo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo de
servir a coletividade. .

Art. 6° O ato administrativo serd motivado e estard fundamentado no interesse publico e no
resguardo do direito do cidadio.

Art. 7° E obrigatdria a declaracdo de bens, e certiddo negativa na forma da legislagdo em vigor,
para investidura em cargos de direcdo, chefia e assessoramento previstos nesta lei.

) TITULO 11
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRACAO

, CAPITULOT
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

Art. 8° A Estrutura do poder Legislativo Municipal consiste no conjunto de érgdos e atividades
conduzidas e orientadas pelo Chefe do Poder Legislativo e pela Mesa Diretora, nos termos que

dispuser o seu Regimento Interno, sendo desenvolvidas pelos Orgdos competentes de sua
organizacao, constituidas na presente Lei, a saber:

§ 1° Orgio deliberativo soberano.

I - Plenério, com func¢do deliberativa soberana, que reune todos os vereadores e se constitui na
instancia méxima decisdria da Casa Legislativa.

§ 2° Orgdos de diregdo superior.

I - Mesa Diretora, com funcdo de dire¢@o dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara,
composta por vereadores eleitos pelos seus pares.

IT - Presidéncia da Camara, com fun¢éo diretiva dos trabalhos da Mesa Diretora, competindo-lhe
também a direcdo do Plendrio e a representagdo da Céamara Municipal judicial e
extrajudicialmente.

§ 3° Orgdos técnicos.

I - Comissdes Parlamentares, 6rgdos colegiados permanentes ou temporarios, compostos por
vereadores, que examinam as proposi¢des legislativas, realizam investiga¢des e acompanham
atos do Poder Executivo nas suas areas de atuagdo.

§ 4° Orgdos de diregdo, assessoramento especial, controle e transparéncia.

I - Diretoria de Gabinete da Presidéncia, orgdo de natureza politico-administrativa e
organizacional das atividades administrativas e institucionais do Presidente do Legislativo;
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IT - Procuradoria Geral da Camara, 6rgdo de natureza de assessoramento especial, representacdo
e de apoio juridico aos vereadores, as comissdes permanentes e temporarias, ¢ demais 6rgdos da
Camara Municipal, objetivando que os atos legislativos e administrativos estejam em
conformidade com a lei;

III - Diretoria de Controle e Transparéncia, 6rgdo de natureza fiscalizadora e avaliadora da
legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia dos atos administrativos e financeiros do
Legislativo;,

IV - Diretoria Geral da Camara, 6rgdo de natureza politico-administrativa ¢ organizacional das
atividades administrativas e legislativas do Poder Legislativo;

V - Corregedoria Parlamentar, 6rgdo colegiado de natureza fiscalizadora da postura dos
parlamentares do Poder Legislativo.

§ 5° Orgdos de governanga, gestdo e recursos.

I - Diretoria de Administragdo, 6rgdo de natureza administrativa e organizacional das atividades
de suprimentos e materiais, zeladoria, patriménio, almoxarifado, tecnologia da informacdo,
protocolo e arquivo, transporte e manutengdo do Legislativo;

II - Diretoria Financeira e Contabil, 6rgdo de natureza financeira, contabil ¢ orgamentaria do
Legislativo;

IIT - Diretoria de Licitagdo e Contratos, 6rgdo de natureza instauradora e julgadora dos
procedimentos relativos as compras e licitagdes e formaliza¢do de contratos do Legislativo;

IV - Diretoria de Recursos Humanos, érgdo de natureza gerencial ¢ organizacional das atividades
de pessoal e dos estagiarios para prestacdo de servicos ao Legislativo.

V - Diretoria Comunica¢@o, 6rgdo de natureza institucional e ritualistica, destinada promover a
transparéncia, a divulgacdo, a interacdo com a comunidade, bem como o planejamento,
coordenacdo e execucdo de eventos oficiais, garantindo que a imagem institucional do legislativo
seja preservada e promovida de forma adequada e transparente.

§ 6° Orggos de apoio legislativo e ao cidad#o.

I - Diretoria de Legislativa, érgdo de natureza técnico-legislativa compreendendo a coordenagdo,
planejamento, controle e organizagdo das atividades legislativas da Camara Municipal,

IT - Diretoria de Apoio ao Cidaddo, 6rgdo de natureza orientativa, consultiva e informativa,
dedicado a promover a interagdo e intermediacdo de conflitos entre os érgdos e os cidaddos,
garantindo o acesso a informacdes, servicos e mecanismos de participagdo popular;
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IIT - Diretorias de Representagdo ¢ Apoio Parlamentar, érgdo com funcdo de apoio legislativo e
ao cidaddo, de natureza representativa ¢ de apoio ao parlamentar, que garantem o pleno
desempenho das fungdes dos vereadores junto a Camara Municipal, aos cidaddos, as entidades
comunitdrias e aos diversos 6rgdos municipais, estaduais e federais.

Art. 9° A diregdo do Poder Legislativo do Municipio da Serra é exercida pelo Presidente da
Camara Municipal, a quem compete gerir, com a participa¢do dos 6rgdos competentes de sua
Estrutura Organizacional e colaboracdo da Mesa Diretora, a Administragdo do Legislativo
Municipal.

Art. 10. A representagdo grafica da estrutura organizacional, constando todos os oOrgdos
competentes que a compde, consta do anexo I desta Lei.

’ CAPITULO IT
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art. 11. A hierarquia dos 6rgdos do Legislativo sera definida quanto ao Grupo Administrativo a
que pertencem, e obedecerdo aos seguintes escalonamentos de subordinaco:

I - Primeiro nivel — DAS — Direcdo e Assessoramento Superior - Diretoria, Procuradoria,
Controle e Transparéncia e Assessoria Especial;

II - Segundo nivel — DAE — Dire¢do e Assessoramento Estratégico - Geréncia e Coordenadoria;

III - Terceiro nivel — DAT — Direcdo ¢ Assessoramento Técnico - Assessoria Juridica, Assessoria
Técnica;

IV - Quarto nivel — DAP — Dire¢do de Representacdo e Apoio Parlamentar — Chefia de Gabinete,
Assessoria Parlamentar, Assistente Parlamentar e Auxiliar Parlamentar.

TITULO 111
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO ORGAO DELIBERATIVO SOBERANO

Secao I
Do Plenario

Art. 12. O Plendrio é 6rgdo deliberativo soberano da Cémara, constituido por Vereadores em
exercicio do mandato, tendo como principal fungdo realizar as delibera¢des de acordo com os
principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal ¢ Regimento Interno da Camara Municipal
da Serra.

Art. 13. Compete ao Plenario as atribui¢des constantes na Lei Organica e no Regime Interno.
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' CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Secao I
Da Mesa Diretora

Art. 14. A Mesa Diretora é o orgdo deliberacdo coletiva, tendo como competéncia a condugdo
de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e orienta¢do suprema dos demais
6rgdos que integram a Estrutura Organizacional, nos termos que dispuser o Regimento Interno
de Camara da Serra.

Paragrafo unico. A composi¢do da Mesa Diretora e as atribui¢cdes dos seus membros estdo
previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Secao II
Da Presidéncia da Camara

Art. 15. A Presidéncia da Camara é 6rgdo diretivo soberano dos trabalhos da Mesa Diretora,
competindo-lhe também a diregdo do Plenério com auxilio do 1° e 2° Secretdrio no desempenho
de suas atribui¢des definidas nesta Lei, e no Regimento Interno da Camara Municipal.

’CAPI'TULO 111
DOS ORGAOS TECNICOS

Secao I
Das Comissoes

Art. 16. As Comissdes sdo 6rgdos técnicos constituidas pelos Vereadores em carater permanente
ou transitério com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder, estudos, realizar
investigagdes e representar o Legislativo.

Paragrafo tnico. As espécies, as denominagdes e as atribuigdes das Comissdes estdo previstas na
Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

, CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE DIRECAO, ASSESSORAMENTO ESPECIAL,
CONTROLE E TRANSPARENCIA

Secao I
Da Diretoria de Gabinete da Presidéncia

Art. 17. A Diretoria de Gabinete da Presidéncia tem como competéncia a dire¢do do Gabinete
do Presidente nas atividades de assessoramento, controle, organiza¢do e apoio direto a
Presidéncia e, em especifico as seguintes atribuigdes:
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I - assessorar o Chefe do Poder Legislativo em assuntos de sua competéncia, dinamizando o
processo de cumprimento das atividades afins;

IT - orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas e associagdes de classes;

Il - atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos Orgéos da
Camara;

IV - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

V - coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Presidente da
Céamara, reunides e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse;

VI - processar a correspondéncia particular do Presidente da Camara, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

VII - manter cadastro atualizado de autoridades, instituigdes e organizacdes;

VIII - organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades cumpridas
pelo Gabinete;

IX - receber e registrar o expediente recebido pela Presidéncia da Camara acompanhando a
tramitacdo dos pedidos de informagdes, proposicoes e providéncias;

X - receber os processos administrativos dirigidos ao Presidente da Camara e encaminhar para
despacho;

XI - acompanhar a organiza¢do do protocolo do cerimonial dos atos ptblicos ou administrativos;

XII - o Assessoramento do Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do Gabinete do
Presidente;

XIII - transmitir as informagdes e determinacdes do Presidente da Camara aos demais Orgios da
Administracdo do Legislativo;

XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XV - proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestagdo de contas dos
recursos financeiros colocados & sua disposicdo, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Legislativo Municipal;

XVI - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XVII - praticar todos os atos e a¢des necessarias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgio; e
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XVIII - executar outras atribui¢des afins.

Secao I1
Da Procuradoria Geral da CAmara

Art. 18. A Procuradoria-Geral, 6rgdo juridico com independéncia técnica, institui¢do
permanente e fungdo essencial a Justica, representa o Poder Legislativo Municipal de Serra
judicial e extrajudicialmente e ¢ responséavel pelas atividades de consultoria ¢ assessoramento
juridico do Poder Legislativo, bem como nas atividades de emissdo de pareceres técnicos nos
processos legislativos e administrativos, e, em especifico as seguintes atribui¢des.

I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle dos processos
destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara Municipal;

IT - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

IIT - assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando
solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo Presidente da
Céamara Municipal;

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

VI - representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

VII - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos processos que
forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as Sessdes

Legislativas;
VIII - apreciar todas as matérias antes da delibera¢@o do Plenario;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara Municipal
com relag@o as medidas regimentais a serem adotadas;

X - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as Comissdes;
XI - fiscalizar o controle dos registros em livros a Mesa Diretora e as Comissoes;

XII - superintender a elaboracdo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e das Comissdes;
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XIII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal referentes as
questdes juridicas;

XIV - dar parecer em todos os processos de licitacdo, promovidos pelas diversas unidades
Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada aos licitantes e antes da
homologacao pelo Presidente da Camara Municipal;

XV - dar parecer em todos 0s processos que contiverem contratos de quaisquer natureza, antes
de sua publicag@o;

XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos Presidentes da Cémara
Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribui¢des.

Art. 19. A Procuradoria Geral da Camara na execuc¢do das suas atribuigdes/competéncias
contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos drgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Assessoria Juridica;

Subsecio I
Da Assessoria Juridica

Art. 20. A Assessoria Juridica tem como objetivo prestar assessoramento juridico direto aos
Procuradores da Camara no desenvolvimento das atividades administrativas e técnicas juridicas
e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - auxiliar os Procuradores da Camara no exercicio de suas atribuigdes;

I - na auséncia do Procurador Geral, ou por sua determinagdo expressa: promover a distribui¢ao
dos processos;

III - elaborar pegas técnicas na 4rea juridica, defendendo os interesses da Camara;
IV - realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara;

V - compilar e organizar informagdes relativas a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia de
interesse da Camara;

VI - acompanhar atos relativos a licitagdes e contratos;
VII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgéo; e
VIII - executar outras atribuicdes afins.

Sec¢ao I
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Da Diretoria de Controle e Transparéncia

Art. 21. A Diretoria de Controle e Transparéncia tem como competéncia administrativa a
coordenacdo das acles de controle interno e transparéncia exercida no dmbito do Legislativo
Municipal da Serra, nos termos da Lei Municipal n° 3.889/2012, atuando nas atividades da
fiscalizagdo contébil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, essenciais ao exercicio
de sua missdo institucional, auxiliando o Poder Legislativo Municipal nas atividades
fiscalizadoras e de transparéncia.

Art. 22. A Diretoria de Controle e Transparéncia na execug¢do das suas atribuigdes/competéncias
contara na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos 6rgaos do Poder Legislativo Municipal:

I - Gerencia de Controle Interno;
IT - Geréncia de Transparéncia;
IIT - Assessoria Especial 1.

Subsecao I
Da Geréncia de Controle Interno

Art. 23. A Geréncia de Controle Interno tem como competéncia as atividades de suporte
gerencial de controle dos procedimentos administrativos e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - gerenciar, no ambito da Cédmara Municipal, nos termos da Lei Municipal n® 3.889/2012 o
Sistema de Controle Interno e articular com os demais 6rgdos de controle;

II - gerir as atividades de controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficcia
dos demais controles realizados;

III - realizar a gestdo superior de politicas e procedimentos integrados de prevencdo e de
combate & corrup¢do e de implantaco de regras de transparéncia de gestdo no ambito da Camara
Municipal;

IV - coordenar a normatizagdo, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutencao,
monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos &rgdos e
entidades da Camara Municipal;

V - articular as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a integra¢do
operacional e sugerir a elaborag@o dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

VI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
orientando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
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quanto ao encaminhamento de documentos e informag¢des, atendimento as equipes técnicas,

recebimento de diligéncias, elabora¢do de respostas, tramitagdo dos processos e apresentacdo dos
recursos;

VII - pronunciar-se sobre a aplicagdo da legislacdo concernente & execu¢do orgamentaria,
financeira e patrimonial;

VIII - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
por meio das atividades de Auditoria Interna, a serem realizadas mediante metodologia e
programacao proprias;

IX - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ no Orgamento;

X - exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nos demais instrumentos legais;

XI - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentdria,
financeira, patrimonial e operacional na Cdmara Municipal;

XII - acompanhar a implementa¢do das politicas e procedimentos de prevengdo e combate a
corrupgdo, bem como a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes divulgadas; manifestar-
se sobre os aspectos técnicos, econdmicos, financeiros e orcamentdrios das contratagdes da
Administracdo Publica;

XIII - instituir, manter e propor sistemas de informacdes para subsidiar o desenvolvimento das
funcgdes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a
qualidade das informagdes;

XIV - manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres € Outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;

XV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure Tomada de
Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de ocorréncia de desfalque ou desvio de
dinheiros, bens ou valores publicos, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou
antiecondmico de que resulte dano ao erario, bem como da omissdo no dever de prestar contas;

XVI - orientar os responsaveis quanto a formaliza¢do dos processos de Tomada de Contas
Especial, promovendo a defini¢do de procedimentos, a realiza¢do de treinamentos e a avalia¢do
do resultado por meio de auditorias conduzidas em bases amostrais;
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XVII - representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades ou ilegalidades identificadas nas a¢des de controle que evidenciarem danos ou
prejuizos ao erdrio;

XVIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal,

\

XIX - requerer as informacdes e os documentos necessarios a instru¢do de atos, processos €
relatérios de que tenham sido encarregados pelo 6rgdo de controle interno no qual exer¢am suas
funcgdes;

XX - acompanhar atos relativos a licitagdes e contratos;

XXI - administrar o pessoal os recursos ¢ os bens colocados a sua disposi¢ao;

XXII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgao; e
XXIII - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao I1
Da Geréncia de Transparéncia

Art. 24. A Geréncia de Transparéncia tem como competéncia as atividades de suporte gerencial,
controle, mecanismos e procedimentos voltados ao incremento da transparéncia institucional e,
em especifico, as seguintes atribui¢des:

I - acompanhar e promover, junto aos 6rgdos e entidades do Poder Legislativo Municipal, o
acesso a informagdes publicas no ambito do Poder Legislativo;

II - gerir o sistema eletrénico especifico para registro de pedidos de acesso a informacgao;

IIl - orientar os servigos de informac¢des ao cidaddo dos oOrgdos e entidades quanto aos
procedimentos previstos na legisla¢do que regula o acesso a informagao;

IV - consolidar e divulgar relatério estatistico com os dados dos pedidos de informacdo
registrados no sistema eletronico especifico;

V - orientar e monitorar o processo de classificacdo de sigilo das informagdes nos termos da Lei
de Acesso a Informacéo;

VI - promover o treinamento e capacitacdo dos interlocutores para atendimento das demandas da
Lei de Acesso a Informagao;

VII - monitorar os requisitos dos rankings de transparéncia e propor melhorias e adequagdes para

a transparéncia passiva;
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VIII - administrar o pessoal os recursos ¢ os bens colocados a sua disposi¢do;
IX - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fung¢des do o6rgao; e

X - executar outras atribui¢des afins.

Secio IV
Da Diretoria Geral da CAmara

Art. 25. A Diretoria Geral da Camara tem como competéncia as atividades administrativas e
institucionais do Poder Legislativo, no suporte a coordenag¢do dos servi¢os de administracdo,
recursos humanos, contabilidade e finangas, licita¢des e contratos, comunica¢do, apoio ao

cidaddo, ouvidoria e diregdo legislativa e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - planejar, organizar, coordenar e fiscalizar os servigos administrativos e institucionais da
Camara Municipal,

IT - cumprir e fazer cumprir as deliberagcdes da Mesa;

IIT - assessorar o Chefe do Poder Legislativo, a Mesa Diretora e aos demais Vereadores em
assuntos de sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades
administrativas e institucionais;

IV - exercer a administragdo geral do Poder Legislativo no que concerne as atividades de
pessoal, material, patrimonio, comunicagdo e expediente, compras e almoxarifado, transporte,
conservagdo e reparo, finang¢as, contabilidade, documentagéo, arquivo, elaboracdo legislava entre
outras;

V - atender pedidos de informag¢do da Mesa, das Comissdes e dos vereadores;
VI - despachar as peti¢des que lhe forem dirigidas;

VII - superintender os servicos de ouvidoria e participagdo do cidaddo em cooperacdo com
outros orgdos da administra¢do voltados na defesa do usuario;

VII - proceder, no &mbito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e & prestacdo de contas dos
recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Legislativo Municipal;

IX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua disposi¢ao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgao; e

XI - executar outras atribui¢des afins.
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Art. 26. A Diretoria Geral da Camara na execucdo das suas atribui¢des/competéncias contard na
sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estardo voltados a atender

aos orgaos do Poder Legislativo Municipal:
I - Geréncia de Gabinete da Diretoria Geral;
IT - Ouvidoria Legislativa; e

IIT - Assessoria Técnica.

Subsecao I
Da Geréncia de Gabinete da Diretoria Geral

Art. 27. A Geréncia de Gabinete da Diretoria Geral tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial a Diretoria Geral da Cémara no desenvolvimento dos servicos de
administracdo, recursos humanos, contabilidade e finangas, licitagdes ¢ contratos, comunicacao,
apoio ao cidaddo, ouvidoria e diregdo legislativa e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - prestar suporte no planejamento, organizagdo, coordenagdo e fiscalizacdo dos servigos
administrativas e institucionais da Camara Municipal;

IT - cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Diretoria Geral da Camara;

III - assessorar o diretor geral da Cimara em assuntos de sua competéncia, dinamizando o
processo de cumprimento das atividades administrativas e institucionais;

IV - organizar o arquivamento ¢ desarquivamento de documentos e processos de carater
administrativo;

V - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgao; e

VI - executar outras atribui¢cOes afins.

Subsec¢ao IT
Da Ouvidoria Legislativa

Art. 28. A Ouvidoria Legislativa tem como competéncia as atividades de interlocug¢do entre o
Poder Legislativo Municipal, o cidaddo e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o
recebimento de reclamacdes, denuncias, sugestGes, elogios e quaisquer outras manifestagdes,
desde que relacionados ao funcionamento da CaAmara Municipal e suas atribui¢des legais,
competindo-lhe, em especifico, as seguintes atribuicdes:
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I - programar, coordenar, organizar, dirigir e orientar as atividades de recebimento de
reclamagdes individuais ou coletivas que apontem eventuais ocorréncias de irregularidades em
orgaos publicos municipais, bem como de criticas, elogios e sugestdes;

IT - promover a participacdo do cidaddo, junto a Camara Municipal, em coopera¢do com outros
orgdos da administra¢do voltados na defesa do usuério;

IIT - promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o cidaddo e a Camara Municipal, sem
prejuizo de analise da matéria por outros 6rgaos competentes;

IV - receber, analisar e processar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes de
cidaddo que lhe for dirigida, em especial aquelas sobre: sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios,
solicitacdo de informacdo ou denuncia atinentes as atividades legislava e administrava da
Camara Municipal, acompanhando o tratamento e a efetiva conclus@o das manifestagdes;

V - processar os pedidos de acesso a informagdo de que trata a Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

VI - receber e direcionar para as devidas apuracdes quaisquer atos de Ilegalidades, improbidade
administrava e abuso de poder formulada por cidaddo;

VII - dar prosseguimento as manifestagdes recebidas;
VIII - propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;
IX - disponibilizar as informagdes de interesse publico;

X - registrar, classificar e controlar a tramitacdo interna das demandas recebidas por tema,
assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras catalogacdes consideradas
necessarias;

XI - atuar na prevengdo e solucdo de conflitos envolvendo usudrios dos servigos de
responsabilidade da Cdmara Municipal;

XII - promover o intercambio de informagdes e manifestagdes com outras Ouvidorias;

XII - informar o cidaddo ou entidade sobre a qual 6rgdo deverd se dirigir, quando a
manifestacdo ndo for de competéncia da Ouvidoria;

XIV - auxiliar a Presidéncia e a Diretoria Geral na tomada de medidas para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

XV - acompanhar as manifesta¢cdes encaminhadas por organismos da sociedade civil a Camara
Municipal;
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XVI - conhecer as opinides ¢ necessidades da sociedade, inclusive por meio de audiéncia ptblica
para sugerir a Camara Municipal as mudangas por ela aspiradas;

XVII - praticar todos os atos e a¢des necessdrias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgao; e
XVIII - executar outras atribui¢des afins.

Seciao V
Da Corregedoria Parlamentar

Art. 29. A Corregedoria Parlamentar tem como competéncia administrativa a coordenacdo das
acdes de controle da ética e do decoro parlamentar no ambito do Legislativo Municipal da Serra,
nos termos da Resolucdo n® 307/2024, e contard na sua estrutura organizacional com os 6rgaos
abaixo especificados, que estardo voltados a atender aos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia de Apoio Correicional;
IT - Assessoria Especial 1.

Subsecdo I
Da Geréncia de Apoio Correicional

Art. 30. A Geréncia de Apoio Correicional tem como competéncia as atividades de suporte no
apoio administrativo dos assuntos relacionados a Corregedoria Parlamentar e, em especifico as
seguintes atribui¢des:

I - gerenciar, no ambito da Camara Municipal, os procedimentos relativos aos processos de
decoro parlamentar, em articulagdo com os érgaos de controle;

II - prestar apoio administrativo nos processos de dentncias apresentadas contra Vereadores por
pratica de atos atentatdrios ao decoro e a ética parlamentar;

IIT - realizar a gestdo superior das atividades relacionadas as politicas e procedimentos
institucionais a observancia de leis, politicas internas, regulamentos setoriais, normas de
seguranca, protecdo de dados e outros requisitos institucionais;

IV - acompanhar a implementa¢do das politicas e procedimentos de preven¢do e combate a
corrup¢ao, bem como a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo;

V - requerer as informagdes e os documentos necessarios a instru¢do de atos, processos €
relatorios de que tenham sido encarregados pelo 6rgdo de controle no qual exergam suas
funcoes;

VI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do 6rgao; e
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VII - executar outras atribui¢des afins.

CAPITULO V
DOS ORGAOS GOVERNANCA, GESTAO E RECURSOS

Secao I
Da Diretoria de Administracio

Art. 31. A Diretoria de Administracdo tem como objetivo a organizagdo das funcdes
administrativas e organizacionais do Poder Legislativo, compreendendo as atividades de
suprimentos e materiais, zeladoria, patriménio, almoxarifado, tecnologia da informagéo,
protocolo e arquivo, transporte e manutencdo do Legislativo e, em especifico as seguintes
atribuigdes:

I - gerenciar as agdes necessdrias ao pleno funcionamento da Camara Municipal, englobando a
execu¢do de procedimentos em suprimentos e materiais, zeladoria, patrimonio, almoxarifado,
tecnologia da informag@o, protocolo e arquivo, transporte ¢ manuten¢io;

IT - coordenar os servigos de tombamento, registro e conservac¢éo dos bens moveis ou imoveis da
Camara Municipal, mantendo um cadastro atualizado, propondo, quando for o caso, a alienacdo
dos bens inserviveis a atividade administrativa;

Il - organizar a recepg¢do, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo ou
permanente para o perfeito funcionamento de toda estrutura da Camara Municipal;

IV - coordenar os servicos relativos as comunicacdes administrativas, documentacdo,
reprografia, protocolo e arquivo;

V - controlar as atividades de zeladoria, limpeza, manutengdo e conservagdo do prédio do
legislativo, equipamentos de escritério, funcionamento, regulamentagGes das atividades;

VI - gerenciar a aquisi¢@o, alienacdo, locagdo e manutengdo de todos os veiculos automotores da
Cémara Municipal;

VII - garantir a manuten¢@o e controle dos bancos de dados da Camara Municipal a fim de
manter o bom funcionamento das atividades administrativas e legislativas;

VIII - controlar as atividades relacionadas a tecnologia e informagdo, prestacdo dos servigos
tecnolégicos disponiveis aos diversos setores da Cdmara Municipal;

IX - proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Legislativo Municipal;

X - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢do;
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XI - praticar todos os atos e acdes necessdrias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgdo; e

XII - executar outras atribui¢des afins.

Art. 32. A Diretoria de Administragdo na execu¢do das suas atribui¢des/competéncias contara na
sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender
aos 6rgaos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia de Tecnologia da Informacao;

II - Coordenadoria de Patrimdnio e Almoxarifado;

IIT - Coordenadoria de Transporte e Manutengdo;

IV - Coordenadoria de Protocolo e Arquivo; e

V - Assessoria Técnica.

Subsecio I
Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo

Art. 33. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial de tecnologia e informagdo e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - propor, projetar, gerenciar e implementar solu¢des visando a automagdo e racionaliza¢do do
processo de trabalho;

II - coordenar a implantagdo de novos sistemas de informacdo na Camara;

III - definir requisitos técnicos e acompanhar o processo para a aquisicdo de hardware e
software, nas fases de conferéncia, instalagdo, teste, treinamento, migra¢do, implantagcdo e
monitoramento pds-implantagao;

IV - atuar como facilitador junto aos usudrios prestando esclarecimentos sobre as
funcionalidades do hardware e software disponiveis na Camara Municipal;

V - coordenar, acompanhar e realizar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva do
hardware instalado;

VI - gerencias os bancos de dados da Camara Municipal, propondo medidas de seguranca e
outras que julgar necessdrias afim de assegurar o perfeito funcionamento dos servigos;
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VII - coordenar as atividades de gestdo de informagdes nos sistemas da Camara Municipal,
providenciando instala¢do de sistemas, programas, periféricos e outros destinados ao
cumprimento das atividades dos 6rgdos vinculados;

VIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;
IX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgao; e

X - executar outras atribui¢oes afins.

Subsecio 1T
Da Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 34. A Geréncia de Patrimdnio ¢ Almoxarifado tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial das atividades de patrimonio e almoxarifado e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - propor, projetar, gerenciar e implementar solugdes nos assuntos relacionados a gestdo do
patrimonio do Legislativo;

II - planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento do sistema de classifica¢do e
controle do patrimdnio mobilidrio da Camara Municipal,

III - organizar e adotar providéncias para o registro, controle, codificacdo e emplaquetamento
dos bens moveis classificados e registrados no cadastro;

IV - manutenc¢do de cadastro, registros ¢ acompanhamento das transformacgdes relativas ao
patrim6nio imobilidrio da Camara, mantendo escrituras, registros oficiais e demais documentos
de propriedade, posse, uso e destinacdo do imovel;

V - organizar e coordenar o almoxarifado central, promovendo o controle do estoque e da
entrada e saida de mercadorias;

VI - planejar as estimativas do consumo de material realizando a previsdo global para as
aquisicdes;

VII - controlar a distribuigdo de materiais de consumo e permanente;

VIII - realizar as a¢des de recebimento, conferéncia, classifica¢do e armazenamento dos
materiais de consumo e permanente;

IX - fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos, qualitativos e

de aplicagdo;
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X - realizar registros de entrada e saida de bens ¢ materiais do almoxarifado e controle de
estoque;

XI - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;
XII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgdo; e

XIII - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao ITI
Da Geréncia de Transporte e Manutencio

Art. 35. A Geréncia de Transporte e Manutengdo tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial as atividades de transporte e manutengdo e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - organizar e supervisionar as atividades referentes a distribui¢do, manutencgdo, logistica,
conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos da frota do Legislativo;

IT - gerenciar e controlar os veiculos proprios e locados, o seu abastecimento, a limpeza ¢ a
manutencdo preventiva e corretiva, a regularizagio e licenciamento, a gestdo dos motoristas ¢ a
programacado e os servicos de transportes de servidores, documentos, processos ¢ materiais, em
consonancia normas pertinentes em vigor;

IIT - gerenciar as agdes relativas ao aluguel, aquisi¢o, recepcdo, guarda, distribuigdo, controle e
alienacdo de equipamentos e material;

IV - gerenciar as agOes relativas a aquisi¢do, guarda, manutencdo e alienagdo de veiculos
proprios, arrendados ou locados;

V - organizar maios para realizacdo de inspe¢ao periddica dos veiculos proprios e locados no que
se refere a verifica¢do do seu estado de conservagio, solicitando os reparos necessarios;

VI - realizar a logistica de atendimento e distribuicdo da frota propria e locada para atender as
demandas de trabalho da Camara Municipal;

VII - promover e supervisionar os servigos de limpeza, vigildncia, conservagdo e manutengdo
predial de todas as unidades da Camara Municipal;

VIII - solicitar a manutengdo das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, e de seguranca
contra incéndios, bem como outros servicos de manutencdo, reparo e recuperagdo dos bens
permanentes e equipamentos alocados na Camara Municipal;

IX - propor a remog¢do do material inservivel ou em desuso existente na Secretaria Municipal,

nos termos da legislagdo e normas pertinentes em vigor;
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X - elaborar relatérios mensais de controle gerencial dos recursos materiais e servi¢os sob sua
responsabilidade no ambito da Camara Municipal;

XI - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢do;
XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgéo; e

XIII - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao I'V
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo

Art. 36. A Geréncia de Protocolo ¢ Arquivo tem como competéncia as atividades de suporte
gerencial as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de expedientes e, em especifico as
seguintes atribuicoes:

I - receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no ambito da Camara, em observancia aos principios da administragido publica;

II - organizar o recebimento de documentos, a criagdo de processos no Sistema Eletronico de
Informacdes, inser¢cdo do documento recebido no processo, € o posterior envio para a unidade
responsavel pela demanda recebida;

III - regulamentar e estabelecer procedimentos para o servico de protocolo em toda a Camara,
incluindo as funcionalidades para a criagdo de processos e o trdmite no Sistema Eletrénico de
Informacdes, entre outros fatores que possuem o objetivo de racionalizar procedimentos e
garantir maior fluidez no andamento de processos;

IV - responsabilizar-se pelo arquivamento e desarquivamento de documentos fisicos oriundos da
inser¢do no Sistema Eletronico de Informagdes;

V - organizar o processo de recebimento e arquivamento definitivo de documentos originados
dos diversos 6rgdos, observando o despacho autorizativo da autoridade competente;

VI - garantir a seguranca dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram no
setor, assim como do arquivo geral;

VII - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discri¢do com
relagdo as informacdes neles contidas;

VIII - dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informagdes ao apor

elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;
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IX - tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizados como
urgente;

X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢do;
XI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e
XII - executar outras atribuigdes afins.

Secao II
Da Diretoria Financeira e Contabil

Art. 37. A Diretoria Financeira e Contabil tem como objetivo a organizagdo das funcdes de
natureza financeira, contabil e or¢amentaria do Poder Legislativo e, em especifico as seguintes
atribuicoes:

I - gerenciar as a¢des necessarias ao pleno funcionamento da Camara Municipal, no que se refere
aos assuntos relacionados a gestdo financeira e orcamentaria do Legislativo Municipal;

IT - coordenar os servicos de controle da execugdo orgamentdria e financeira do Legislativo de
acordo com as orientagdes técnicas, produzindo relatérios das receitas e despesas efetivadas e
realizando as demais atividades que sejam necessdrias ao pleno cumprimento da legislagdo
aplicavel;

III - coordenar os servigos de administracdo financeira ¢ or¢amentdria do Legislativo,
compreendendo o seu planejamento, organizacdo, coordenagdo, execugdo, controle e avaliacio
das aplicagdes de recursos financeiros e orgamentarios;

IV - coordenar os servigos de elaborag@o da proposta orcamentéria do Legislativo Municipal;

V - prestar atendimento as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas origindrias do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e da Diretora de Controle e Transferéncia;

VI - garantir 0 apoio aos setores na manutengdo de registros contabeis, classificacdo de
lancamentos, e elaboracdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios,
relativos a aplicagdo de recursos do Legislativo;

VII - prover meios para a elaborag¢do, acompanhamento fisico-financeiro, producdo de relatérios,
execucdo de controles, assim como as demais atividades necessarias, relativas aos atos formais
em que a Camara tenha assumido compromissos financeiros;

VIII - proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e & prestagdo de contas dos
recursos financeiros colocados & sua disposicdo, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Legislativo Municipal;
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IX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicdo;
X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgio; e

X1 - executar outras atribuigdes afins.

Art. 38. A Diretoria Financeira e Contabil na execu¢do das suas atribui¢des/competéncias
contard na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia de Contabilidade ¢ Or¢amento;
II - Assessoria Técnica.

Subsecio I
Da Geréncia de Contabilidade e Or¢amento

Art. 39. A Geréncia de Contabilidade e Orgamento tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial as atividades de registro contabil e orcamentdrio e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - planejamento, organizagdo e processamento orgamentério da Contabilidade do Legislativo;

II - organizar os servicos de contabilidade compreendendo os registros dos atos e fatos da
administragdo or¢amentdria, financeira e patrimonial do Legislativo, de acordo com a legislacdo
vigente;

Il - gerenciar a elaboracdo dos balancetes mensais e do balango geral do Legislativo,
encaminhando-os & Diretoria de Controle e Transparéncia e ao Tribunal de Contas do Estado;

IV - elaborar os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade de Fiscal, dando-lhes
publicidade e encaminhando-os aos 6rgdos competentes, nos prazos legais;

V - andlise, conferéncia e despacho em processos de pagamento, bem como em todos os
documentos inerentes as atividades de contabilidade;

VI - elaboragdo, emissdo e controle das notas de empenho e liquidagdo;

VII - organizagdo e controle dos processos de prestagdo e tomada de contas dos recursos
destinados a adiantamentos e diarias;

VIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;
IX - praticar todos os atos e acdes necessarias a0 bom desempenho das func¢des do 6rgéo; e
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X - executar outras atribui¢oes afins.

Secao IIT
Da Diretoria de Licitagao e Contratos

Art. 40. A Diretoria de Licitacdo e Contratos tem como objetivo a organizagdo das fungdes de
natureza essencial a gestdo e apoio nas compras e contratagdes do Legislativo e, em especifico as
seguintes atribuicdes:

I - supervisionar, planejar, organizar e coordenar os servicos de compras e contratos firmados
pelo Legislativo Municipal;

II - coordenar os processos de aquisicdo de materiais e contratar servicos de acordo com a Lei
Federal n° 14.133/2021;

IIT - coordenar e unificar a implantagdo de agdes integradas relativas as compras de materiais,
contratagdes de servicos e contratos administrativos;

IV - gerenciar o processo de elaboragdo de pesquisas de precos para a instauragdo de processos
de compras de materiais e contratagdes de servigos em colaboragdo como setor demandante;

V - organizar a publicacdo de extratos de contratos e atas de registro de pregos, resultados de
licitagdes, termos de adesdes, dispensas e inexigibilidades;

VI - emitir autorizagdes de fornecimento e de servigos;

VII - organizar o cadastro de fornecedores, mantendo organizado e atualizado o respectivo banco
de dados;

VIII - propor e implantar modelos de estudos técnicos preliminares, termos de referéncias e
intencdes de registro de precos;

IX - estabelecer prazos, metas, diretrizes e modelos para a elaboragdo do Plano Anual de
Contratagdes;

X - conhecer a legislacdo e as normas relativas a compras, bem como, orientar dentro dos seus
limites de atuacdo, os demais agentes sobre as mesmas;

XI - adotar as providéncias necessarias para a elaboragdo, assinatura e publica¢do do contrato de
compra de bens, materiais ou servigos, ou seu resumo, se for o caso, pelo setor competente;

XII - proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas dos
recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Legislativo Municipal;
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XIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;
XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do o6rgdo; e
XV - executar outras atribuicGes afins.

Art. 41. A Diretoria de Licitagdo e Contratos na execu¢do das suas atribui¢des/competéncias
contard na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia de Licitacdo ¢ Contratos.

Subsec¢ao I
Da Geréncia de Licitacoes e Contratos

Art. 42. A Geréncia de Licitagdes e Contratos tem como competéncia as atividades de suporte
gerencial as atividades de registro contdbil e orgamentario e, em especifico as seguintes
atribuig0es:

I - planejar e coordenar as compras de bens, materiais e servigos de modo a racionalizar custos,
obter eficiéncia e conseguir melhores precos;

IT - organizar processos de realizagdo das compras de bens, materiais e servigos necessarios ao
cumprimento dos objetivos dos érgdos do Legislativo, nos termos da programagdo prévia
aprovada;

III - organizar a codifica¢io e padronizacdo dos materiais para compra e orientacdo dos usudrios;

IV - acompanhar e controlar a entrega dos bens, materiais ou servi¢os no local e nos prazos
contratados;

V - gerenciar medidas para adogdo das providéncias que sejam necessarias a verificagdo da
qualidade, da quantidade, da integridade e das especificagdes técnicas constantes do processo de
compras ¢ do contrato;

VI - adotar as providéncias necessarias para a efetivagdo dos processos de pagamento das
compras de bens, materiais ou servicos efetuados, verificando e informando sobre a
documentagdo fiscal apresentada;

VII - organizar cadastro de fornecedores nos termos da legislacdo vigente ou utilizagdo de
cadastro de outros 6rgdos publicos;

VIII - expedir certificado de cadastro de fornecedores;
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IX - atender aos licitantes e fornecedores, prestando-lhes esclarecimentos e informacdes
necessarias;

X - organizar o processo de compra, cuidando da inser¢do, verificagdo e andlise da
documentagdo legal e complementar necessaria a sua formalizacdo nos termos das normas e dos
editais especificos;

XI - organizagdo dos processos de compras de bens, materiais ou servigos a serem objeto de
licitacéo;

XII - promover a articulagdo, coordenagdo e orientacdo permanente entre as geréncias dos
demais o6rgdos de hierarquia equivalente responsaveis pelas fun¢des de apoio as atividades de

compras, fornecimento de materiais e prestacdo de servigos;

XIIT - prestacdo de apoio complementar & Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL, a ao
Agente de Contratagao;

XIV - realiza¢do da coleta de precos de bens, materiais e servigos;

XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgdo; e
XVII - executar outras atribui¢des afins.

Secao IV
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 43. A Diretoria de Recursos Humanos tem como objetivo a organizagdo das fungdes de
natureza essencial a gestdo de recursos humanos e, em especifico as seguintes atribuigdes:

I - formular e realizar a politica de recursos humanos, tais como: sele¢do, nomeagdo, exoneragao,
elaboracdo da folha de pagamento, registro e controle total dos servidores publicos;

II - realizar as agdes de desenvolvimento de politicas que assegurem um sistema de gestdo de
pessoas, proporcionando a qualificagdo e a motivagdo dos servidores, bem como a promog¢ao da
integra¢do, o desenvolvimento e a capacitagdo no sentido de potencializar suas competéncias;

III - articular permanentemente com os demais 6rgdos do Legislativo, objetivando a execugdo de
atividades de ingresso, nomeacao, contratacdo e lotagdo de servidores no ambito da Camara;

IV - coordenar, no 4mbito dos demais orgdos do Legislativo, o processo de realizacdo das

avaliacOes de desempenho e promogdo de servidores;
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V - prestar esclarecimentos, informagdes e orientagdes sobre direitos, vantagens, vencimentos,
remunerac¢do, pagamentos e demais servigos relacionados com os servidores;

VI - adotar procedimentos relativos ao sistema remuneratério dos servidores com agdes voltadas
ao sistema de evolucdo funcional e plano de cargos e salérios, propondo as medidas cabiveis e

necessarias ao bom funcionamento da atividade administrativa;

VII - articular com os demais 6rgdos do legislativo o fornecimento de informagdes necessérias a
elaboracdo da folha de pagamento;

VIII - desenvolver acdes relacionadas a satide ocupacional e seguranga do trabalho;

IX - propor a abertura de sindicdncia e processos administrativos disciplinares quando da ciéncia
da pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons costumes;

X - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fung¢des do 6rgao; e

XII - executar outras atribui¢des afins.

Art. 44. A Diretoria de Recursos Humanos na execugdo das suas atribui¢cdes/competéncias
contard na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos 6rgaos do Poder Legislativo Municipal:

I - Coordenadoria de Folha de Pagamento;

II - Coordenadoria de Gestao e Avaliagdo de Pessoal;

IIT - Assessoria Técnica.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Folha de Pagamento

Art. 45. A Coordenadoria de Folha de Pagamento tem como competéncia as atividades de
suporte gerencial as atividades de registro e controle das ocorréncias relativas a folha de
pagamento e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - planejar e coordenar as atividades de selecdo de servidores;

II - organizar e acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento junto a unidade de
processamento de dados da Cémara Municipal, observando os langamentos necessarios do
pessoal;
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IIT - fazer cumprir os cronogramas necessarios para a elaboragdo da folha de pagamento,
observando sempre as legislagdes e normativas pertinentes;

IV - definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas a
verificacdo dos dados langados quanto a corregdo da informacéio;

V - manter atualizada as fichas financeiras individuais, bem como os assentamentos funcionais
de cada servidor;

VI - promover a averbagdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignagdes de terceiros, e outras alteracdes afins;

VII - elaborar a relacdo dos servidores sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

VIII - promover a averbagdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidacdo das
consignagdes de terceiros, e outras alteracdes afins;

IX - promover mensalmente a elaboracdo das relagdes e guias de recolhimento das importéncias
devidas pelo Legislativo aos érgdos previdenciarios e trabalhistas;

X - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico dos
servidores municipais;

XI - orientar as chefias dos diversos 6rgdos da Camara para que seja elaborada, anualmente,
escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XII - supervisionar a organizac¢do e atualiza¢@o dos registros e ocorréncias de pessoal;

XIII - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV - promover a averba¢do e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XV - tomar as medidas necessarias para a apura¢do mensal das faltas dos servidores, a partir dos
controles de frequéncia emitidos pelos 6rgdos municipais;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;
XVII - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcdes do 6rgdo; e
XVIII - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao IT

Da Coordenadoria de Gestao e Avaliacdo de Pessoas
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Art. 46. A Coordenadoria de Gestdo ¢ Avaliagdo de Pessoas tem como competéncia as
atividades de suporte gerencial aos servigos de gestdo valorizagdo de servidores e, em especifico
as seguintes atribui¢des:

I - planejar e coordenar as atividades de avaliagdo de servidores;

II - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apura¢do do
merecimento dos servidores para efeito de progressdo, promog¢do e demais sistema de
valorizac@o dos servidores;

IIT - aplicar as leis e regulamentos referentes aos servidores publicos, inclusive em relag@o ao
estagio probatdrio e as avaliagdes do seu desempenho;

IV - dirigir e coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
V - organizar e manter atualizados os processos de avaliagdo de pessoal;
VI - manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

VII - fornecer sempre que solicitado todas as informagdes sobre sua area de atua¢do ao 6rgao
representativo dos servidores;

VIII - auxiliar no processo de avaliagdo periddica e especial de desempenho dos servidores,
objetivando a comprovagdo da eficiéncia do desempenho, visando a progressdo e o cumprimento
do estagio probatorio;

IX - fazer apurar o tempo de servi¢o dos servidores para fins de avaliagdo;

X - elaborar e manter atualizado os registros dos servidores dos érgdos da Camara Municipal,
sujeitos a avaliagdo de desempenho;

XI - orientar sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e obrigacdes dos servidores
municipais, em caso de davida, solicitar analise da Procuradoria;

XII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;
XIII - praticar todos 0s atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgéo; e
XIV - executar outras atribuicdes afins.

Se¢do V

Da Diretoria de Comunicac¢io
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Art. 47. A Diretoria Comunicagdo tem como competéncia a dire¢do das atividades de
comunica¢do da Camara Municipal, no que se refere a publicidade de cardter social e
institucional e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicagio interna e externa da Camara
Municipal;

II - planejar, supervisionar e coordenar das atividades das unidades sob sua supervisdo,
auxiliando na defini¢do de diretrizes e na implementac¢ao das a¢des de comunicagdo da area de
sua competéncia;

IIT - supervisionar a producdo de todo o material de publicitario relativo a publicagdo oficial ¢ a
divulgacdo das matérias relacionadas com as agdes do legislativo;

IV - implementar o relacionamento com meios de comunicagdo, entidades dos setores de
publicidade, imprensa e relagdes publicas e as atividades de relacionamento publico-social de
interesse da Camara Municipal;

V - assessorar o Presidente, os Vereadores e demais autoridades do Legislativo em assuntos
relativos a comunica¢do social;

VI - supervisionar as negociagdes e contratos de midia, com os veiculos de comunicagdo, das
acOes publicitarias executadas pela diretoria de comunicacdo e pelos demais érgdos da Camara
Municipal;

VII - orientar sobre as atividades e a¢des executadas pelos técnicos de comunicag@o e dos demais
orgdos que lhes sejam subordinados;

VIII - supervisionar o funcionamento do portal oficial da Camara Municipal, gerenciando
contetidos nele disponibilizado e mantidos pelo poder legislativo municipal;

IX - organizar a execucdo da publicidade de eventos realizados pelos diversos 6rgaos da Camara
Municipal bem como os demandados pelo Gabinete do Presidente;

X - prestar assessoria de imprensa e de comunicacdo a Institui¢ao;

XI - organizar a gestdo dos contratos para prestagdo de servigos de divulgagdo e publicidade
institucional da Cimara e correlatos;

XII - administrar o pessoal os recursos € os bens colocados a sua disposicao;
XIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgao; e

XIV - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 48. A Diretoria de Comunicagdo na execucdo das suas atribuigdes/competéncias contard na
sua estrutura organizacional com os drgdos abaixo especificados, que estardo voltados a atender
aos orgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia de Cerimonial;
II - Geréncia de Imprensa;
III - Assessoria Especial L.

Subsecio I
Da Geréncia de Cerimonial

Art. 49. A Geréncia de Cerimonial tem como competéncia as atividades de suporte gerencial aos
servicos de gestdo dos servicos de cerimonial e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de cerimonial da Camara Municipal;
IT - coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do Cerimonial;

III - manter contato com os demais 6rgaos da estrutura administrativa da Cdmara Municipal,
sobre assuntos pertinentes;

IV - coordenar o suporte a participagdo parlamentar em eventos oficiais;
V - propor e organizar eventos internos e externos;
VI - acompanhar agenda, formatar as audiéncias;

VII - manter contato com os demais 6rgéos da estrutura da Camara, sobre assuntos relativos a
agendas e organizacdo de eventos dos quais o Presidente participe;

VIII - coordenar a equipe do Cerimonial, no geral, sempre que solicitado, e especificamente no
que concerne a distribuicdo de tarefas em eventos, na agenda didria, em apoio a viagens do
Presidente, na organiza¢do de eventos, no que compete a parte protocolar;

IX - elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condug¢do do protocolo a
ser observado nas cerimonias, sessoes, etc;

X - manter interlocu¢io da Diretoria de Comunica¢do com as Assessorias de Cerimonial de
outros 6rgaos federais, estaduais e municipais, nos ambitos dos poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario, assim como de institui¢des privadas;

X1 - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

Rua Maestro Antdnio Cicero, n2 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



=

Ml
" '”/:%

MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgio; e

XIII - executar outras atribui¢des afins.

Subsec¢io 11
Da Geréncia de Imprensa

Art. 50. A Geréncia de Imprensa tem como competéncia as atividades de suporte gerencial aos
servicos relativos a publicagdo dos atos normativos e administrativos oficiais do Poder
Legislativo e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de imprensa da Camara Municipal;

2

I - redigir matérias sobre atividades da Camara Municipal e distribui-las & imprensa para
divulgac¢do, inserindo-as na “home-page” oficial do Poder Legislativo;

IIT - manter contato com os demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal,
sobre assuntos pertinentes;

IV - acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicagdo social
relacionadas as atividades do Poder Legislativo;

V - auxiliar na redag¢do dos discursos e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Camara Municipal,

VI - cuidar da capta¢do de imagens para a transmissdo das Sessdes ao vivo pela rede mundial de
computadores (internet), bem como gravar e documentar as mesmas em meio digital e
fotografico;

VII - alimentar com informa¢Ges e manter atualizados todos os canais de comunicagdo
disponibilizados pelo Poder Legislativo;

VIII - organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal;

IX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua disposicao;
X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e

XI - executar outras atribui¢Oes afins.

, CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE APOIO LEGISLATIVO E AO CIDADAO

Secao I
Rua Maestro Antdnio Cicero, n? 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Da Diretoria Legislativa

Art. 51. A Diretoria Legislativa tem como competéncia a direcdo das atividades técnico-
legislativa compreendendo a coordenagdo, planejamento, controle e organizacdo das fungdes
legislativas da Camara Municipal e, em especifico as seguintes atribuigdes:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos trabalhos legislativos da
Camara Municipal;

IT - desempenhar ac¢des concernente a dire¢do, ao controle e ao registro do comparecimento
efetivo dos vereadores as sessoes;

IIT - efetuar a supervisdo e a orientagdo técnica das atividades de apoio dindmica legislativa, a
realizacdo das sessdes plendrias, a documentagdo e informac¢do das espécies normativas, ao
funcionamento das comissdes parlamentares, a consultoria tematica, bem como a supervisao,
organizacdo e elaboracdo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia;

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

V - assistir as sessdes plendrias e prestar assisténcia a Mesa durante os trabalhos legislativos;

VI - assessorar os vereadores nas sessdes ordindrias e extraordindrias no que se refere aos
tramites regimentais;

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

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes Permanentes Tempordrias e
Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagdes;

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

XI - manter atualizada a legisla¢do de interesse da Camara Municipal, passando as informagdes
as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, 8 Mesa Diretora e a

todos os Orgdos que compdem a Camara Municipal;

XII - submeter a apreciagdo e parecer da Procuradoria Geral da Cémara, todas as matérias antes
da deliberagdo do Plenario;

XIII - gerenciar a confeccdo e publicacdo em avulso das proposi¢des, na forma regimental;
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XIV - encaminhar as matérias destinadas a publica¢do a Geréncia de Imprensa;

XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do orgao; e
XVII - executar outras atribui¢des afins.

Art. 52. A Diretoria Legislativa na execug@o das suas atribui¢des/competéncias contara na sua
estrutura organizacional com os érgdos abaixo especificados, que estardo voltados a atender aos
orgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Geréncia Legislativa;
II - Assessoria Técnica.

Subsecio I
Da Geréncia Legislativa

Art. 53. A Geréncia Legislativa tem como competéncia as atividades de suporte gerencial aos
servicos legislativos e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos servigos de apoio legislativo da Cémara
Municipal;

II - orientar ao Presidente e vereadores, quando necessario, em relacdo as disposigdes do
Regimento Interno;

III - providenciar a juntada de copia dos pareceres e emendas orais proferidas no plendrio aos
processos legislativos;

IV - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias, das comissdes permanentes
e temporarias;

V - prestar o apoio necessario ao desenvolvimento da sessdo, inclusive ao funcionamento das
comissdes durante a sua realizagio;

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

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

VIII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;
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IX - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores competentes;

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

XI - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;
XII - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgio; e
XIII - executar outras atribui¢cGes afins.

Secio I1
Da Diretoria de Apoio ao Cidadao

Art. 54. A Diretoria de Apoio ao Cidaddo tem como competéncia a direcdo das atividades de
apoio ao cidaddo compreendendo a coordenacdo, planejamento, controle e organizacdo das
fungdes de atendimento social da Camara Municipal e, em especifico as seguintes atribuigdes:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos trabalhos de atendimento
social aos cidaddos da Camara Municipal;

II - articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade, com vistas a obtenc¢do de
cooperagdo para o desenvolvimento de ac¢des voltadas para o atendimento de pessoas carentes
que procuram o legislativo municipal;

IIT - auxiliar nas atividades de organizacdo de nicleos comunitarios;

IV - implementar e controlar junto a Camara Municipal os servicos de atendimento e
informagdes a0 municipe;

V - solicitar aos diversos 6rgaos da administragdo, dados e informagdes sobre servigos prestados
diariamente aos municipes visando auxiliar na sistematica de informagdes;

VI - receber as reivindica¢cSes dos municipes ¢ encaminha-las aos drgdos responsaveis pelo
atendimento da solicitagdo;

VII - orientar os municipes acerca dos servigos sociais existentes no municipio e no estado,
inclusive sobre balcdes de empregos;

VIII - encaminhar o municipe interessado aos 6rgaos competentes para obtencdo de documentos
que facilitem seu acesso ao mercado de trabalho;
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IX - auxiliar no envolvimento da comunidade em projetos e programas habitacionais,
capacitando os grupos organizados, em conjunto com o 6rgdo municipal de desenvolvimento
familiar e comunitario;

X - efetivar estudos e coleta de informagdes referente a projetos destinados a programas de apoio
a construcdo, ampliacdo e melhorias habitacionais em 4reas do municipio;

XI - proceder atendimento aos vereadores, na medida do possivel, quanto as reivindicagdes feitas
pelos municipes;

XII - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;
XIII - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgao; e

XIV - executar outras atribui¢des afins.

Art. 55. A Diretoria de Apoio ao Cidaddo na execu¢do das suas atribui¢des/competéncias
contara na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estardo voltados
a atender aos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal:

I - Assessoria Especial PROCON; e
IT - Assessoria Técnica.

Art. 56. A Assessoria Especial PROCON tem como competéncia administrativa a coordenagao
das agdes de apoio a defesa do consumidor, nos termos da Lei Municipal n°® 5.739/2023, atuando
nas atividades de atendimento e orientacdo permanente ao consumidor sobre seus direitos e
garantias e, em especifico as seguintes atribui¢des:

I - exercer a diregdo, a coordenagdo, a orientacdo, o controle e a supervisdo das atividades do
PROCON da Camara da Serra de protecdo dos direitos do consumidor;

II - zelar pelo cumprimento da Lei Federal n® 8.078/90 e seu regulamento, o Decreto Federal n°
2.181/97 e legislagdo complementar, bem como expedir instrugdes normativas, disciplinando e
mantendo em perfeito funcionamento os servigos do PROCON da Camara da Serra;

III - promover intercdmbio com 6rgdos publicos e privados de defesa do consumidor;

IV - opinar acerca de pareceres emitidos pela assessoria juridica nos processos administrativos e
demais expedientes;

V - firmar certiddes, notificagdes, representacdes e outros atos oficiais expedidos pelo PROCON
da Camara da Serra;
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VI - encaminhar para conhecimento dos 6rgdos competentes as ocorréncias de infragdes as
normas de defesa do consumidor;

VII - deliberar sobre questdes de ordem administrativa interna;

VIII - encaminhar a Procuradoria-Geral da Cdmara Municipal da Serra relatério mensal de todas
as atividades exercidas pelo PROCON da Camara da Serra.

Secao III
Das Chefias de Representacio ¢ Apoio Parlamentar

Art. 57. As Chefias de Representacdo ¢ Apoio Parlamentar, tem como competéncia a dire¢do
das atividades de representacdo apoio parlamentar, compreendendo o assessoramento,
coordenag¢do, planejamento, controle e organizacdo das fungdes de Gabinete dos Vereadores da
Camara Municipal e, em especifico as seguintes atribuigdes:

I - assessorar, com dedicagdo plena, o Vereador na busca de elementos, informa¢des ¢ demandas
Jjunto a sociedade, com vistas a formulagdo de politicas que busquem o bem-estar do povo;

I - gerenciar as agdes necessdrias ao pleno funcionamento do Gabinete dos Vereadores da
Camara Municipal, englobando a execu¢do de atividades em suprimentos e materiais, zeladoria,
patrimdnio, almoxarifado, tecnologia da informagdo, protocolo e arquivo, transporte e
manuten¢io;

III - orientar os demais servidores lotados no Gabinete a receber, despachar, preparar e expedir
as correspondéncias e documentos legislativos;

IV - coordenar os servicos dos assessores, assistentes e auxiliares parlamentares, na execug¢do das
atividades vinculadas a formulagdo e implementacdo de politicas publicas, conforme programa
do Vereador;

V - realizar tarefas de auxilio direto ao Vereador no desenvolvimento da atividade parlamentar,
tais como redagdo de correspondéncias, discursos e pareceres do parlamentar;

VI - atender as pessoas encaminhadas ao Gabinete;
VII - executar servigos de secretaria e digitagao;

VIII - elaborar, redigir e revisar projetos de lei, resolug¢@o e decreto, protocolos, requerimentos,
mog¢des e indicacdes;

IX - organizar os servi¢os de recebimento e entrega correspondéncias, comunicagdes internas e

oficios;
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X - assessorar na elaboragdo de relatdrios, atas de reunides e demais documentos, especialmente
em comissdes temdticas, permanentes, tempordrias, de inquérito e processantes, assessorando o
Vereador no desenvolvimento de todos os trabalhos técnicos e atividades afins e inerentes
desenvolvidas no respectivo mandato parlamentar;

X1 - promover o controle e registro da tramitagcdo dos projetos legislativos encaminhados pelo
vereador, bem como o encaminhamento aos setores competentes apos a realizagdo de pareceres
ou exames, ou outras providéncias pelo vereador;

XII - proceder, no dmbito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e & prestagdo de contas dos
recursos financeiros colocados & sua disposi¢do, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Legislativo Municipal;

XIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e

XV - executar outras atribui¢des afins.

Art. 58. A Chefia de Representacdo e Apoio Parlamentar na execucdo das suas
atribui¢Bes/competéncias contard na sua estrutura organizacional com os oOrgdos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender aos 6rgéos do Poder Legislativo Municipal:

I - Assessoria Parlamentar;

II - Assisténcia Parlamentar; e

IIT - Apoio Parlamentar.

Subsecio I
Da Assessoria Parlamentar

Art. 59. A Assessoria Parlamentar tem como competéncia a direcdo das atividades de suporte
gerencial aos servigos legislativos de assessoria parlamentar e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete na execucédo de atividades legislativas;

II - reunir legislac@o, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes
que se fizerem necessarias;

III - preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
IV - auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;
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V - efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
VI - redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

VII - informar o Vereador sobre prazos ¢ providéncias das proposi¢des em tramitacdo na
Cémara;

VIII - cumprir as determinac¢des da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

IX - representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

X - cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XI - elaborar minutas de pareceres do parlamentar, inclusive na condi¢do de membro de
comissdes, bem como pelo acompanhamento da tramitacdo de proposi¢des em todas as fases,

também com vistas a adogdo de eventuais providéncias para seu regular andamento;

XII - desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar;

XIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgao; e
XIV - executar outras atribuicdes afins.

Subsecio I1
Da Assisténcia Parlamentar

Art. 60. A Assisténcia Parlamentar tem como competéncia as atividades de suporte politico
legislativo aos servigos do gabinete parlamentar e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - assessorar o Vereador, o Chefe de Gabinete e o Assessor Parlamentar no dmbito da agdo
parlamentar e nas atividades legislativas;

IT - manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos de
interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;

III - preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;

IV - auxiliar na execu¢do de atividades administrativas do gabinete, encaminhando toda
correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado;

V - efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
VI - redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;
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VII - informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitacdo na
Camara;

VIII - cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;
IX - representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;
X - acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

XI - controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo horérios de
reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

XII - participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos participantes, bem como
elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

XII - desempenhar outras atividades de assessoramento interno e externo da atividade
parlamentar, participando das reunides comunitdrias nos diversos setores designados pelo
vereador;

XIV - praticar todos os atos e a¢cdes necessarias ao bom desempenho das fung¢des do 6rgao; e

XV - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao III
Do Apoio Parlamentar

Art. 61. O Apoio Parlamentar tem como competéncia as atividades de suporte administrativo e
legislativo no auxilio das atividades e nos servicos do gabinete parlamentar e, em especifico as
seguintes atribuigdes:

I - prestar auxilio as atividades do Vereador, do Chefe de Gabinete e do Assessor Parlamentar no
ambito das atividades legislativas e administrativas;

II - assistir o Vereador nas suas atividades legislativas, mantendo atualizadas as informagdes do
mandato nas redes sociais e demais plataformas digitais;

III - cumprir as determinacdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;
IV - representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;
V - acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

VI - preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;

VII - auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete em que esteja lotado;
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VIII - efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

IX - desempenhar outras atividades de assessoramento interno e externo da atividade
parlamentar, participando das reunides comunitarias conforme designado pelo vereador;

X - praticar todos os atos ¢ agdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgdo; e

XI - executar outras atribuigoes afins.

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS

CAPiTULo I
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Secao I
Dos Cargos de Diretor, Chefe de Gabinete, Procurador, e Assessores Especiais

Art. 62. Além das atribui¢des proprias de cada érgdo, especificadas nesta Lei, competem aos
cargos de Diretor, Procurador e Assessor Especial, as seguintes atribuigoes:

I - responder como titular e representar institucionalmente o érgdo junto aos diferentes niveis de
governo;

IT - articular os interesses do dérgdo junto aos demais Orgdos da estrutura organizacional do
Legislativo;

I - responder e adotar medidas para o harmdnico cumprimento de todas as competéncias do
orgdo em consonancia com a legislag@o vigente;

IV - despachar com o Presidente da Camara Municipal;

V - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio, informatica
€ servigos para as areas meios e finalisticas da Camara Municipal;

VI - promover a integragdo com 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades;

VII - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob
sua responsabilidade;

VIII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;
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IX - realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas.

Sec¢ao IT
Das Atribui¢cées Comuns dos Gerentes e Coordenadores

Art. 63. Além das atribui¢des proprias de cada orgdo, especificadas nesta Lei, competem aos
cargos de Gerente e Coordenadores, as seguintes atribui¢des:

I - exercer a gerencia e coordenagdo dos servigos desenvolvidos pelos drgdos a que estiverem
subordinados;

II - gerenciar e coordenar os servigos prestados no ambito de sua competéncia;

III - coordenar as tarefas operacionalizando os projetos relacionados ao 6rgdo e os resultados
obtidos;

IV - implantar normas e instrumentos para racionalizagdo dos processos sob sua
responsabilidade;

V - manter atualizado o registro da frequéncia dos servidores;

VI - assessorar na confec¢do de despachos dos diretores e, controlar a tramitagdo dos processos
de sua competéncia;

VII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato;

IX - apresentar ao superior imediato, relatério das atividades do 6rgao;

X - providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades do 6rgao;

XI - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas.

Secao ITI
Das Atribuigdes dos Assessores Juridicos

Art. 64. Compete ao cargo de Assessor Juridico, as seguintes atribui¢des:

I - assessorar o Procurador e demais unidades organicas da Camara em assuntos de natureza
juridica e legal;

II - organizar e gerenciar os servicos prestados no ambito de sua competéncia;
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II - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais
ordenamentos juridicos;

IV - acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as
instancias e areas relacionadas ao legislativo;

V - implantar normas e instrumentos para racionalizacdo dos processos sob sua
responsabilidade;

VI - acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas;

VII - providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos administrativos e de
matérias de interesse do 6rgdo;

VIII - acompanhar a tramitagio de documentos juridicos em cartdrios, orgdos e entidades
publicas em geral,

IX - prestar informagdes e subsidios aos Procuradores nas agdes e feitos de interesse da Camara;
X - prestar informag¢des aos 6rgdos no tocante a situagdo dos processos administrativos;
XI - acompanhar todos os atos relativos a licitagdes e contratos;

XII - participar de sessdes de processamento, continuidade e julgamento dos processos
licitatorios;

XIIT - participar de reunides internas e externas, eventos e audiéncias, quando convocado;

XIV - assessorar na elaboragdo, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos,
convénios e congéneres, instru¢cdes normativas e demais instrumentos legais de interesse da

Camara;

XV - compilar e organizar ementarios de leis, decretos, portarias, instru¢des normativas e
julgamentos de interesse da Camara oriundos de Tribunais de Justi¢a e dos Tribunais de Contas;

XVI - despachar diretamente com o superior imediato;

XVII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas;

XVIII - apresentar ao superior imediato, relatorio das atividades do 6rgao;
XIX - providenciar a organizac¢do e manutencao atualizada dos registros das atividades do 6rgéo;
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XX - providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo de contas;

Secao IV
Das Atribuicoes dos Assessores Técnicos

Art. 65. Competem aos cargos de Assessor Técnico, as seguintes atribui¢des:

I - assessorar o chefe imediato em assuntos administrativos desenvolvidos pelos 6rgdos a que
estiver lotado;

II - assessorar o chefe imediato na coordenac¢do da execucdo das atividades desenvolvidas no
ambito de sua drea de atuagfo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribui¢des, gerais e especificas, previstas para o 6rgdo em que estiver lotado;

III - acompanhar os processos administrativos, implantando normas e instrumentos para
racionalizac¢do dos processos sob sua responsabilidade;

IV - prestar suporte aos integrantes do Orgdo, orientando e esclarecendo nas questdes
relacionadas com a sua 4rea de atuagdo;

V - prestar suporte administrativo e operacional aos demais 6rgaos;

VI - emitir notas técnicas e orienta¢des em matéria de natureza técnico-administrativa, atinente a
sua 4rea de atuagdo, para subsidiar decisdes superiores;

VII - preparar estudos e minutas, bem como colher dados, informagdes e subsidios, em apoio as
decisdes do setor em que estiver subordinado;

VIII - assessorar na confec¢do de despachos e controlar a tramitacdo dos processos de sua
competéncia;

IX - realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados nos 6rgdos a que estiver vinculado,
para fins de tomada de decisdes;

X - zelar pela fiel observincia da presente legislacdo para execuc¢do dos servigos sob sua
responsabilidade;

XI - realizar outras atividades correlatas no d&mbito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas;

XII - despachar diretamente com o superior imediato;
XIII - apresentar ao superior imediato, relatorio das atividades do 6rgdo;
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XIV - providenciar a organizagdo e manuten¢@o atualizada dos registros das atividades do 6rgéo;

XV - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas.

Secdo V
Das Atribui¢oes dos Chefes de Gabinete, Assessores Parlamentar, Assistentes Parlamentar
e Apoio Parlamentar

Art. 66. Competem aos cargos de Chefe de Gabinete, Assessor Parlamentar, Assistente
Parlamentar e Apoio Parlamentar, as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar matérias legislativas e outros assuntos de interesse do gabinete do vereador,
como as articulagdes relativas as emendas parlamentares;

II - assessorar o chefe imediato em assuntos administrativos desenvolvidos pelos 6rgdos a que
estiver lotado;

IIT - assessorar aos Vereadores na orientagdo e desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

IV - recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes que
procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informagdes desejadas;

V - organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de gabinetes dos Vereadores,
visando a agilizagdo de informagdes;

VI - permanecer a disposicdo do Vereador para servicos internos e externos, que lhe forem
determinados;

VII - trabalhar na fun¢do de responder as demandas da base eleitoral em areas especificas e
sensiveis, atendendo as liderancas locais e regionais;

VIII - encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convoca¢des e demais comunicados
de interesse do Vereador;

IX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser
delegadas.

TiTULO V
DOS CARGOS EM COMISSAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 67. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a implanta¢do desta
Lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades, simbolos, niveis de vencimento e
requisitos de provimento, nos termos do anexo II, observado a defini¢do hierdrquica quanto ao
Grupo Administrativo:

I - Primeiro nivel — DAS — Dire¢do e Assessoramento Superior - Diretoria, Procuradoria,
Controle e Transparéncia e Assessoria Especial;

II - Segundo nivel — DAE — Dire¢@o e Assessoramento Estratégico — Geréncia, Coordenadoria e
Ouvidoria Legislativa;

IIT - Terceiro nivel — DAT — Diregdo e Assessoramento Técnico - Assessoria Juridica e
Assessoria Técnica;

IV - Quarto nivel — DAP — Dire¢do de Representacido ¢ Apoio Parlamentar — Chefia de Gabinete,
Assessoria Parlamentar, Assistente Parlamentar e Auxiliar Parlamentar.

Art. 68. Os cargos em comissdo previstos nesta Lei, serdo remunerados de acordo com os
simbolos e valores constantes no anexo III.

§ 1° Os valores de que trata o caput deste artigo serdo revistos anualmente, por lei especifica, na
mesma data da revisdo geral dos vencimentos dos servidores publicos municipais, sem distingdo
de indices, observados os limites previstos na Constitui¢do Federal e na Lei Orgénica do
Municipio.

§ 2° A aplicacdo, em sua totalidade, do percentual constante da revisdo geral anual, dependerd da
ndo extrapola¢do de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o Legislativo Municipal.

Art. 69. Os atos de nomeacdo e os de exoneragdo serdo firmados pelo Presidente da Camara
Municipal e publicados no Diario Oficial do Poder Legislativo Municipal da Serra e a respectiva
posse e entrada em exercicio dar-se-a perante o responsavel pelo setor Recursos Humanos.

Art. 70. Os servidores publicos efetivos nomeados para cargos em comissdo poderdo optar pelo
vencimento correspondente ao referido cargo comissionado ou por uma gratificagio de 65%
(sessenta e cinco por cento) do vencimento do cargo comissionado, sem prejuizo dos
vencimentos do cargo efetivo.

CAPITULO Il ;
DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR, ESTRATEGICO E
TECNICO

Art. 71. Os titulares de cargos de Dire¢do e Assessoramento Superior, Estratégico e Técnico
serdo denominados:

I - Diretor;
Rua Maestro Anténio Cicero, n? 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

II - Procurador Geral da Camara;

IIT - Diretor de Controle e Transparéncia;

IV - Assessor Especial;

V - Gerente;

VI - Ouvidor Legislativo;

VII - Coordenador;

VIII - Assessor Juridico; e

IX - Assessor Técnico.

Art. 72. Os cargos de Diregdo e Assessoramento Superior, Estratégico e Técnico, sdo de livre
nomeagio e exoneragdo e serdo nomeados por cidaddos com formagdo escolar definida no anexo

II, ou superior, e se regerdo pelas normas estatutdrias e disciplinares aplicaveis aos demais
servidores da Camara Municipal da Serra.

CAPITULO 111
DOS CARGOS DE CHEFIA, REPRESENTACAO E APOIO PARLAMENTAR

Art. 73. titulares de cargos de Chefia, Representagdo e Apoio Parlamentar serdo denominados:
I - Chefe de Gabinete Parlamentar;

II - Assessor Parlamentar;

III - Assistente Parlamentar; e

IV - Apoio Parlamentar.

Art. 74. Os ocupantes dos cargos de Chefia, Representagdo e Apoio Parlamentar, sdo de livre
nomeacio e exoneracdo, e terdo exercicio, exclusivamente, nos Gabinetes Parlamentares da
Camara Municipal, ou diretamente nos bairros e comunidades do Municipio da Serra/ES, € se
regerdo pelas normas estatutdrias e disciplinares aplicdveis aos demais servidores da Cémara
Municipal da Serra.

Art. 75. A designag@o para os cargos de Chefia, Representacdo e Apoio Parlamentar, sera
determinada pelo Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de requerimento,
encaminhado ao setor de recursos humanos.
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Paragrafo unico. A altera¢do na composi¢do dos Gabinetes, relacionada a drea de atuagdo, aos

quantitativos e referéncias dos cargos descritos no Anexo II desta Lei, poderd ser realizada
mediante requerimento expresso, a critério do Vereador solicitante.

Art. 76. A lotagdo de cada gabinete parlamentar fica limitada ao nimero méaximo de 15 (quinze)
servidores, respeitando o limite de gasto de cada gabinete parlamentar e a respectiva fixagdo
remuneratoria descrita no Anexo IIT desta Lei.

§ 1° Do total de cargos lotados no Gabinete Parlamentar, 30% (trinta porcento) deverdo atuar
internamente e os demais poderdo atuar diretamente nos bairros e comunidades do Municipio da
Serra/ES, conforme determinado pelo vereador.

§ 2° Na hipdtese do célculo descrito no pardgrafo anterior resulte em fracdo igual ou superior a
0,50 (meio) ponto percentual, o quantitativo serd arredondado para o numero inteiro
subsequente.

§ 3° O servidor que ocupar o cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar atuara de forma interna na
Céamara Municipal.

§ 4° A frequéncia dos servidores externos de cada gabinete, serd atestada pelo respectivo Chefe
de Gabinete, por meio de relatorio, até o quinto dia ttil do més subsequente.

§ 5° As demais questdes relativas a frequéncia dos servidores externos de cada gabinete, serd
regulamentada por ato do presidente.

Art. 77. O limite de dispéndio global com os cargos em cada gabinete parlamentar, observados
os valores da remuneraggo estipulada no anexo III desta Lei, serd fixado por iniciativa exclusiva
da Mesa Diretora por Projeto de Lei, exigida a existéncia prévia e suficiente de crédito
orgamentario.

Parégrafo tnico. Fica fixado em R$ 55.500,00 (cinquenta e cinco mil e quinhentos reais), a partir
da data de publica¢do desta Lei, o limite de cada unidade de Gabinete Parlamentar, a ser
controlado a cada ato de nomeagéo, observado o paragrafo tnico do artigo 75.

TITULO VI
DA GRATIFICACAO POR FUNCAO

CAPITULO I
DAS GRATIFICACOES POR FUNCAO

Art. 78. A gratificacdo por funcdo (GF) constitui encargo concedido ao servidor publico que
assume temporariamente ou permanentemente responsabilidades assessorias além das
normalmente associadas & sua posi¢do funcional, em comissdes legalmente instituidas pelo
Poder Legislativo, mediante designac@o.
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Paragrafo inico. As comissdes de que trata o caput deste artigo, serdo compostas por no maximo
4(quatro) membros, sendo 1(um) presidente, 1(um) secretario e 2 (membros).

Art. 79. A gratificacdo por funcdo serd concedida por ato do Presidente da Camara Municipal e
ndo constitui situagdo permanente, mas vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da atividade
em comissoes legalmente instituidas pelo Poder Legislativo ou em func¢do especifica prevista
detalhadamente no préprio ato de designacdo.

§ 1° O exercicio da gratificacdo por fungdo prevista neste artigo ocorrerd mediante designacao
para gratificacdo por fun¢do (GF), observados os requisitos de qualificagdo necesséarios para o
seu desempenho.

§ 2° Ao servidor designado para o exercicio de gratificagdo de fun¢do, é devido uma gratificagdo
por fun¢do conforme prevista no anexo IV da presente lei.

§ 3° Sobre o valor da gratificagdo por funcdo (GF) incidird no célculo das férias, de décimo
terceiro e de licenca para tratamento de saude até o limite de 30 (trinta) dias, pela média
aritmética dos valores efetivamente recebidos nos 12 (doze) meses imediatamente anteriores,
observada a devida proporcionalidade.

§ 4° Em razdo do seu carater indenizatdério, em nenhuma hipdtese a gratificacdo instituida serd
incorporada ao vencimento do servidor e sobre ela ndo incidira contribui¢des previdencidrias.

§ 5° Em caso de afastamento do servidor o correspondente substituto fara jus a gratificacao
prevista neste artigo pelo prazo que durar o afastamento.

Art. 80. Fica criada a gratifica¢do por fun¢do (GF) conforme valores constantes do anexo IV.

§ 1° O servidor designado para exercer atividades em comissdes, percebera o valor da
remunera¢ao do seu cargo, acrescido do valor da respectiva gratificagdo por funcdo, somente
enquanto durar as responsabilidades assessorias a ele conferidas.

§ 2° Ao cessar as responsabilidades assessorias o servidor voltard a exercer exclusivamente suas
atividades normais, deixando de perceber a gratificac@o.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 81. Os ocupantes de cargo em comissdo e fungdo gratificada que estiverem no exercicio na
data da publicagdo desta lei, continuardo prestando seus servigos, até que seja confeccionado os
respectivos atos de exoneragdo e nomeagao.

Art. 82. Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdo e gratificagdo de funcao,
atualmente existentes na Camara Municipal da Serra, a partir da publica¢@o desta Lei.

Rua Maestro Antonio Cicero, n? 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 83. A autoridade competente ndo poderd escusar-se de decidir, protelando, por qualquer
forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de outra
autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive formalmente quando for o

Caso.

Art. 84. Os orgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados em regime
de mutua colaboragao.

Art. 85. A jornada de trabalho da Camara Municipal serd fixada pelo Presidente em observancia
ao disposto na legislagdo pertinente.

Art. 86. Os cargos em comissdo de Diregdo e Assessoramento Superior — DAS, ficam
dispensados do controle de frequéncia ou de ponto.

Art. 87. O Presidente da Camara Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo
seu unico critério, as competéncias delegadas aos cargos de provimento em comissdo criados

nesta lei.

Art. 88. O Poder Legislativo Municipal realizard palestras objetivando a difusdo desta lei, bem
como seu funcionamento e distribui¢do de atribui¢des dos drgdos e cargos do Legislativo
Municipal.

Art. 89. A Camara Municipal promoverd o treinamento de seus servidores fazendo-o na medida
das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 90. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar reajustes no or¢amento vigente
para fazer face as despesas decorrentes da presente lei, nos termos da Lei Organica do Municipio
e Lein® 4.320/64.

Art. 91. As comissdes dispostas nas Leis n° 4.898/2018, 5.505/2022, 5.504/2022, 5.694/2023,
5.738/2023, 5.848/2023, 5.930/2024 e 5.931/2024 passam a ter sua composi¢do e remuneracao
conforme a tabela constante do anexo IV desta Lei.

Art. 92. Ficam revogadas as seguintes normas:

I - os artigos 8° e 9° ¢ 18 da Lei n® 3.889, de 14 de maio de 2012;

II - os artigos 6°, 23, 24 e 25 da Lei n°® 5.739, de 18 de abril de 2023;

IIT - Lei n® 4.640, de 01 de junho de 2017;

IV - Lein® 5.462, de 30 de maio de 2022;

V - Lein®5.472, de 30 de maio de 2022;
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VI - Lein® 5.695, de 1° de marco de 2023;

VII - Lei n° 5.696, de 1° de margo de 2023;
VIII - Lei n® 5.781, de 15 de agosto de 2023.

Art. 93. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o.

Palacio Municipal em Serra, 9 de janeiro de 2025.
Assinado de forma digital
WEVERSON VALCKER 0r WEVERSON VALCKER

MEIRELES: 124935517 MEIRELES:12493551761
61 Dados: 2025.01.10
09:05:46 -03'00'
WEVERSON VALCKER MEIRELES
Prefeito Municipal
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ANEXO I
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ANEXO II

CARGO - AREA DE ATUACAO ESCOLARIDADE/REQUISITO QT
Diretor de Gabinete da Presidéncia Diretoria de Gabinete dé Presidéncia DGP | Nivel superior em qualquer area de formag&o 01 DAS -1
Procurador Geral da Camara Procuradoria Geral da Camara PGC | Nivel superior em Direito com registro na OAB 01 DAS -1
Diretor de Controle e Transparéncia Diretoria de Controle e Transparéncia DCT I;Iivg(l}osrlllf;riior SIS0, Suns DL B 01 DAS -1
Diretor Geral Diretoria Geral da Camara DGC | Nivel superior em qualquer 4rea de formacéo 01 DAS -1
Diretor Administrativo Diretoria de Administrag@o DAD | Nivel superior em qualquer area de formagéo 01 DAS -1
Diretor Financeiro Contabil Diretoria Financeira e Contabil DFC Heve! s'u perion et A daipiitrigies, Commhidade . on 01 DAS-1
Economia
Diretor de Licitagao e Contratos Diretoria de Licitagéo e Contratos DLC | Nivel superior em qualquer area de formacao 01 DAS-1
Diretor de Recursos Humanos Diretoria de Recursos Humanos DRH | Nivel superior em qualquer area de formacao 01 DAS -1
Diretor de Comunicacéo Diretoria de Comunicagio DCO | Nivel superior em qualquer 4rea de formag2o 01 DAS-1
Diretor Legislativo Diretoria de Legislativa DLE | Nivel superior em qualquer area de formacao 01 DAS-1
Diretoria de Apoio ao Cidaddo Diretoria de Apoio ao Cidadao DAC | Nivel superior em qualquer area de formacéo 01 DAS-1
Assessor Especial Assessoria Especial AES | Nivel superior em qualquer area de formago 03 DAS-2
Assessoria Especial PROCON Assessoria Especial PROCON AESP | Nivel superior em qualquer area de formagao 01 DAS-2
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CARGO AREA DE ATUACAO cOD ESCOLARIDADE/REQUISITO QT
Gerente de Gabinete da Diretoria Geral Geréncia de Gabinete da Diretoria Geral GGDG | Nivel superior em qualquer area de formagao 01 DAE -1
Ouvidor Legislativo Ouvidoria Legislativa OVL Nivel superior em qualquer area de formagao 01 DAE-1
: : | Nivel : o 5o, e :

Gerente de Transparéncia Geréncia de Transparéncia GTA %Ve. R em. i i 01 DAE-1
Direito ou Economia

Gerente de Controle Interno Geréncia de Controle Interno GCO NTve'l et ks em. sldiniagio, - Cotetldal 01 DAE-1
Direito ou Economia

Gerente de Apoio Correicional Geréncia de Apoio Correicional GAC Nivel superior em qualquer area de formacao 01 DAE -1

Gerente de Tecnologia da Informagao Geréncia de Tecnologia da Informagao GTI Nivel médio na area de informaética 01 DAE-1

; it ivel i Administracgo, tabilidad

Gerente de Contabilidade e Or¢amento Geréncia de Contabilidade e Orgamento GCO Pl superlor L i e ek 01 DAE-1
Economia

Gerente de Licitagdes e Contratos Geréncia de Licitagdes e Contratos GIE Nivel superior em qualquer area de formagao 01 DAE-1

Gerente de Cerimonial Geréncia de Cerimonial GCE Nivel médio 01 DAE-1

Gerente de Imprensa Geréncia de Imprensa GIP Nivel médio 01 DAE-1

Gerente Legislativa Geréncia Legislativa GLE Nivel médio 01 DAE-1

Coordena}dor de Patrimonio Coordenz.ldona de Patrimonio CPA Nivel médio 01 DAE-2

Almoxarifado Almoxarifado
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Coordenador de Transporte e Manutengao Coordenadoria de Transporte e Manutengao CTM | Nivel médio 01 DAE-2
Coordenador de Protocolo e Arquivo Coordenadoria de Protocolo e Arquivo CPAQ | Nivel médio 01 DAE-2
Coordenador de Folha de Pagamento Coordenadoria de Folha de Pagamento CFP Nivel médio 01 DAE-2
Coordenador de Gestdo e Avaliagdo de | Coordenadoria de Gestdo e Avaliagio de CGAP | Nivel médio o1 DAE.2

Pessoal

Pessoal

AREA DE ATUACAO cOD

CARGO ESCOLARIDADE/REQUISITO QT REF
Assessor Juridico Procuradoria Geral da Camara ASEJUD | Nivel superior em Direito com registro na OAB 03 DAT-1
Assessor Técnico Assessoria Técnica AST Nivel médio 18 DAT-2

CARGO AREA DE ATUACAO cOD ESCOLARIDADE/REQUISITO QT REF
Chefe de Gabinete Parlamentar Chefia de Gabinete Parlamentar DGP Nivel superior em qualquer 4rea de formagéio 23 DAP-1
Assessor Parlamentar Assessoria Parlamentar APR Nivel médio 322 DAP-2
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Assistente Parlamentar Assisténcia Parlamentar ASP Nivel médio DAP-3
Apoio Parlamentar Apoio Parlamentar APP Nivel médio DAP-4
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ANEXO ITI
Refere-se aos artigos 68; 76 e 77 da Lei.

Cargos de Direcao e Assessoramento Superior
DAS — 1 RS 14.900,00 Dlreton;;;:rsci)zligiti(i):a, Controle e
DAS -2 R$ 10.600,00 Assessoria Especial
Cargos de Direcao e Assessoramento Estratégico
DAE-1 R$ 7.000,00 Geréncia e Ouvidoria Legislativa
DAE -2 R$ 3.600,00 Coordenadoria
Cargos de Dire¢io e Assessoramento Técnico
DAT R$ 6.000,00 Assessoria Juridica
DAT =2 R$ 3.400,00 Assessoria Técnica
Cargos de Direcao, Representacao e Apoio Parlamentar
DAP -1 R$ 7.500,00 Chefia de Gabinete Parlamentar
DAP-2 R$ 5.200,00 Assessoria Parlamentar
DAP -3 R$ 4.000,00 Assisténcia Parlamentar
DAP -4 R$ 2.500,00 Apoio Parlamentar
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ANEXO IV
GRATIFICACAO POR FUNCAO
Refere-se aos artigos 79 §2°e 80 da Lei

~ Valor da Gratificago
Gestor Cidades R$2.134,71
Presidente de Comissao R$ 2.134,71
Secretario de Comissio R$ 1.746,58
Membro de Comissdo R$ 1.746,58
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