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Camara Municipal de Guagui
Estado do Espirito Santo

ANEXO UNICO

ANEXO IV DA LEI N© 4.279/2020
Refere-se ao artigo 27 da lei

ATRIBUICOES

Atuar no preparo da agenda e correspondéncia do Presidente da
Camara Municipal de Guagui; no acompanhamento e andamento dos
projetos de Lei junto as comissdes; na verificagdo dos prazos dos
processos do Legislativo, providenciando meios para adimplemento
das datas de sangdo, promulgacgdo, publicagdo e veto; na promogao e
organizagdo de coletdneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos
do Governo Municipal, bem como da Legislagdo Federal e Estadual de
interesse da Camara; no encaminhamento a Prefeitura Municipal dos
Projetos de Lei aprovados, acompanhando sua sangdo ou veto; na
colaboragdo com o Presidente na elaboragdo de mensagens e
projetos; no auxilio ao Presidente da Camara Municipal em suas
relacdes com as autoridades e o publico em geral; na supervisdo e na
orientagdo técnica das atividades de apoio a elaboragdo legislativa, a
realizacdo das sessdes plendrias, a documentagdo e informagdo das
espécies normativas, bem como a supervisdo, organizagdo e
elaboragdo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia; no
atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a Camara
Municipal; na incineragdo de papéis, jornais e outros, quando
necessaria, mediante autorizacdo expressa do Presidente da Camara
Municipal e em observancia a legislagdo pertinente; nas respostas e
no controle das questdes de ordem; no controle dos prazos
constitucionais para tramitacdo de proposicdes; no protocolo do
cerimonial dos atos publicos ou administrativos; no assessoramento
em assuntos constitucionais e regimentais; em outras atividades
correlatas quando solicitado.
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ATRIBUICOES

Atuar na administracdo no assessoramento e no controle interno das
atividades administrativas, financeiras e patrimoniais, da
programagdo e execugdo orcamentdria e acompanhamento de
processos administrativos, inclusive, procedimentos licitatérios e na
execucdo de convénios e contratos, exercendo as fungdes
constitucionais de fiscalizacdo da regularidade da receita e despesa,
realizando auditorias internas nas unidades administrativas da
Camara, avaliando o cumprimento das metas previstas bem como os
indices de gasto com pessoal, e do orgamento anual, apresentar
pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Orgéos
da administracdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e demais
Orgdos de controle financeiro e orgamentario, bem como outras
atividades correlatas.

| ATRIBUICOES

Atuar na direcdo e no assessoramento técnico juridico ao Presidente,
a Mesa Diretora as Comissdes, aos Vereadores, e aos demais 6rgaos
e unidades administrativas da Camara Municipal, nas atividades de
emissdo de pareceres técnicos nos processos legislativos e
administrativos, de elaboracdo de proposicdes e minutas de
pareceres das comissdes tematicas; na emissdao de pareceres
juridicos em todos os processos que versem sobre questdes
legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa
para apreciagdo do Procurador; na consolidagdo e a codificagdo da
legislagdo de interesse da Camara, bem como a elaboragdao de
propostas para a sua alteragdo ou revisdo; proceder a elaboragdo e
ao exame prévio de editais, contratos, acordos, ajustes e convénios
de interesse do Vereador; no assessoramento em assuntos
constitucionais e regimentais; na representagdo judicial e
extrajudicial do Poder Legislativo e nas atividades de consultoria e
assessoramento juridico a Camara Municipal, na execugdo de outras
atividades correlatas.
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ATRIBUICOES

Atuar na direcdo das atividades relativas ao apoio ao trabalho
legislativo desenvolvido na Chefia de Gabinete do Presidente, em
especial os servigos concernentes ao apoio indispensavel a realizagdo
das sessdes plenarias, ao apanhamento de debates e redagdo das
atas respectivas, bem como a recepgdo, protocolizagdo, registro,
controle e tramitacdo legislativa de toda e qualquer matéria ou
correspondéncia lida no expediente das sessGes; no atendimento as
ComissGes Permanentes e Temporarias; no registro e gravagao dos
expedientes da sessdo plendria; na expedigdo de autdgrafos e o
controle da promulgacdo e publicagdo de todas as espécies
normativas; nas acbes de organizagdo, coordenagdo, diregdo e
execucdo das atividades inerentes ao conteddo editorial e de
producBes exibidas pela Web e Radio; na execugdo de outras
atividades correlatas.

Atuar na coordenacgdo das atividades relativas ao apoio ao sistema de
compras e de recursos humanos do legislativo municipal, em especial
a coordenacdo das atividades relativas a supervisdo, planejamento,
organizagao, coordenacao e fiscalizagdo dos servicos de compras de
bens e servicos da camara municipal; na verificagdo de pregos e
especificagdes dos servicos e materiais a serem adquiridos; na
realizacdo de mapas de apuragdo de pregos para apuragdao da
proposta mais vantajosa; na organizagdo e manutengao do cadastro
de materiais de uso corrente; no preparo e encaminhamento a
contabilidade dos processos relativos ao suprimento de materiais e
servicos necessdrios ao funcionamento da Camara; na selegdo,
admissdo, localizagdo, avaliagao, treinamento, estudos para a
concessao de direitos e vantagens, promogao, aproveitamento,
reversdo, readmissdo, reintegracdo, exoneragao, aposentadoria e
demissdo de pessoal; na expedicdo de certiddes de tempo de servigo;
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na manutencdo do cadastro de recursos humanos e de cargos; na
execucdo de todas as agbes e tarefas determinadas pela
Administragdo relativas ao regime juridico, aos direitos e vantagens,
e ao pagamento dos servidores publicos lotados na Camara
Municipal; nas atividades de almoxarifado; patriménio; no
tombamento, registro, conservacdo, reparagdo, alienagao de moveis
e imdveis; na execucdo de outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

Atuar no gerenciamento e no apoio administrativo, legislativo e
parlamentar direto aos vereadores; na condenagdo da Assessoria
Parlamentar aos Vereadores; no auxilio e exame prévio de projetos
de Lei, regulamentos, mogdes, defesa de propostas e
pronunciamentos ordinarios de interesse do Vereador; orientar
quanto a tramitagdo legislativa; organizar as atividades relativas as
comunicacbes e protocolo das correspondéncias do vereador;
assessorar o Vereador em suas atividades internas; coordenar as
atividades relativas a recepcdao e encaminhamento de
correspondéncia do vereador aos setores competentes; na orientagao
quanto a tramitacdo legislativa; no preparo e encaminhamento do
expediente do parlamentar; na remessa e distribuicdo de toda a
correspondéncia interna e externa do parlamentar; na resposta de
correspondéncias a este destinado; nos servigos de reprodugdo de
documentos; assessorar na organizagdao do expediente do
parlamentar; na execugcao de outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

Atuar nas atividades relativas a comunicagao e cerimonial do poder
legislativo municipal, tendo como ambito de atuagdo a promogéo, a
divulgagdo e realizagdo das atividades de comunicacdo e de
cerimonial compreendendo a promogao a divulgagdo dos atos e
acontecimentos de natureza publica e social do Municipio e dos
diversos setores da Camara Municipal; organizacdo do conteludo
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editorial e de producgtes exibidas pela Web e Radio, de acordo com a
orientacdo da Geréncia e em especifico; na divulgagdao dos eventos de
interesse publico; na gravacdo e exibicdo na integra de sessdes,
reunides, audiéncias publicas e outras atividades legislativas,
institucionais ou de interesse publico, dentro e fora da Casa; no
conteido da producdo e qualidade de veiculagdo de material
educativo, cultural, institucional, ambiental e informativo, e outros de
interesse publico; na atuagdo em parceria com 6rgdos de Midia
Impressa e Radio, mantendo com a mesma uma redagao integrada
de jornalismo; e a execugao de outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

Atuar na coordenacgdo das atividades relativas a zeladoria; protocolo;
gestao de correspondéncias; recepgdao e atendimento ao publico; no
servigo de arquivo de documentos; na execucao de outras atividades
correlatas.
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