PREFEITUR A MUNICIPAL DE GUAGUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEI N.° 4.462, DE 07 DE OUTUBRO DE 2022

DISPOE SOBRE A INCLUSAO DE
ATRIBUICOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUACUI, LEI N°. 4.297/2020, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. O artigo 27 da Lei n° 4.297/2020, que disple sobre a
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Guacui-ES, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 27 Os cargos de provimento em comissdo que
compoem a Secretaria Administrativa, constantes do anexo II
desta Lei sdo de livre nomeagdao e exoneragdo, nos termos do
artigo 37, inciso II da Constituicdo Federal, e serao providos por
ato do Presidente da Camara Municipal, observado as normas
regimentais, cujo as suas atribuicbes sdo aquelas constantes do
Anexo 1V desta Lei.

Art. 2°. O Anexo IV da Lei n°© 4.297/2020, € o constante do anexo
unico da presente Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Guacgui - ES, em 07 de outubro de 2022.
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PREFEITUR A MUNICIPAL DE GUAGUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO UNICO

ANEXO IV DA LEI N°© 4,279/2020
Refere-se ao artigo 27 da lei

T CARGO = Chefe de Gabinets do Presidenta RN

'ATRIBUICOES

Atuar no preparo da agenda e correspondéncia do Presidente da Céamara
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 sancgado,
promulgagdo, publicacdo e veto; na promogao e organizagdao de coletaneas
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 sangao ou veto; na colaboragao com o Presidente na
elaboracdo de mensagens e projetos; no auxilio ao Presidente da Camara
Municipal em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral; na
supervisdo e na orientagdo técnica das atividades de apoio a elaboragdo
legislativa, a realizagdo das sessdes plendrias, a documentagdo e
informacdo das espécies normativas, bem como a supervisdo, organizagdo
e elaboracdo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia; no
atendimento aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a Camara
Municipal; na incineracdo de papéis, jornais e outros, quando necesséria,
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 tramitagao
de proposicbes; no protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos; no assessoramento em assuntos constitucionais e
regimentais; em outras atividades correlatas quando solicitado.

Fi)
ATRIBUICOES

Atuar na administragdo no assessoramento e no controle interno das
atividades administrativas, financeiras e patrimoniais, da programacdo e
execugdo orcamentdria e acompanhamento de processos administrativos,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

inclusive, procedimentos licitatérios e na execugdo de convénios e
contratos, exercendo as fungdes constitucionais de fiscalizagdo 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 Orgdos da administragdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e
demais Orgdos de controle financeiro e orgamentdrio, bem como outras
atividades correlatas.

b

ATRIBUICOES

Atuar na diregdo e no assessoramento técnico juridico ao Presidente,
a Mesa Diretora as Comissdes, aos Vereadores, e aos demais 6rgaos
e unidades administrativas da Cédmara 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 emissdo de pareceres
juridicos em todos o0s processos que versem sobre questdes
legislativas, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa
para apreciacao do Procurador; na consolidagdo e a codificagdo da
legislagdo de interesse da Camara, bem como a elaboragdo de
propostas para a sua alteracdo 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 representagao judicial e
extrajudicial do Poder Legislativo e nas atividades de consultoria e
assessoramento juridico a Camara Municipal, na execugdo de outras
atividades correlatas.

 CARGO - Diretor Legislativo e de Comul
COES

ATRIBUI

Atuar na diregao das atividades relativas ao apoio ao trabalho legislativo
desenvolvido na Chefia de Gabinete do Presidente, em especial 0os servigos
concernentes ao apoio indispensdvel a realizagdo das sessdes plendrias, ao
apanhamento de debates e redagdo das atas respectivas, bem como a
recepcdo, protocolizagdo, registro, controle e tramitagao legislativa de toda
e qualguer matéria ou correspondéncia lida no expediente das sessdes; no
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

atendimento as ComissdOes Permanentes e Temporadrias; no registro e
gravagao dos expedientes da sessdo plendria; na expedigdo de autdgrafos
e o controle da promulgacado e publicagdo de todas as espécies normativas;
nas agdes de organizagao, coordenagdo, direcdo e execugao das atividades
inerentes ao conteudo editorial e de produgdes exibidas pela Web e Radio;
na execucao de outras atividades correlatas.

oV

__ CARGO - Gerente de Compras e Recursos Humano:
ATRIBU I(;O ES

Atuar na coordenacdo 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, coordenacgao e fiscalizagao dos servigos de compras de bens e
servigos da cdmara municipal; na verificagdo de pregos e especificagdes dos
servicos e materiais a serem adquiridos; na realizagao de mapas de
apuracao de precos para apuragao 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 servigos necessarios ao funcionamento da
Cémara; na selecdo, admissdo, localizacdo, avaliagdo, treinamento,
estudos para a concessao de direitos e vantagens, promogao,
aproveitamento, reversao, readmissdo, reintegracdo, exoneragao,
aposentadoria e demissdo de pessoal; na expedicao de certidbes de tempo
de servigo; na manutencgdo do cadastro de recursos humanos e de cargos;
na execucgdo de todas as agOes e tarefas determinadas pela Administragao
relativas ao regime juridico, aos direitos e vantagens, e ao pagamento dos
servidores publicos lotados na Cémara Municipal; nas atividades de
almoxarifado; patriménio; no tombamento, registro, conservagao,
reparacdo, alienagdo de modveis e imdveis; na execugdo de outras
atividades correlatas.

CARGO - Gerente de Apoio Parlamentar

i Ll gt r-.-‘:-' ki
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, mocgdes, defesa de propostas e pronunciamentos ordindrios
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

de interesse do Vereador; orientar quanto a tramitagdo legislativa;
organizar as atividades relativas as comunicagbes e protocolo das
correspondéncias do vereador; assessorar o Vereador em suas atividades
internas; coordenar as atividades relativas a recepgdo e encaminhamento
de correspondéncia do vereador aos setores competentes; na orientagdo
quanto a tramitagdo 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 servicos de reprodugdo de
documentos; assessorar na organizagao do expediente do parlamentar; na
execucao de outras atividades correlatas.

IE __ CARGO
ATRIBUICOES

Gerente de Comunicacao e CErmonIz

Atuar nas atividades relativas a comunicagdo e cerimonial do poder
legislativo municipal, tendo como ambito de atuagdo a promogdo, a
divulgacdo e realizagdo das atividades de comunicagdo 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 conteldo editorial e de producgdes exibidas pela
Web e Radio, de acordo com a orientagdo da Geréncia e em especifico; na
divulgacdo dos eventos de interesse publico; na gravagdo e exibigdo na
integra de sessbes, reunibes, audiéncias publicas e outras atividades
legislativas, institucionais ou de interesse publico, dentro e fora da Casa;
no conteldo da producdo e qualidade de veiculagdo de material educativo,
cultural, institucional, ambiental e informativo, e outros de interesse
publico; na atuagdo em parceria com érgaos de Midia Impressa e Radio,
mantendo com a mesma uma redacdo integrada de jornalismo; e a
execucao de outras atividades correlatas.

- CARGO - Coordenacio «
ATRIBUICOES

le Servicos Gerais e Arquivo

Atuar na coordenagdo das atividades relativas a zeladoria; protocolo;
gestdo de correspondéncias; recepgdo e atendimento ao publico; no servigo
de arquivo de documentos; na execugao de outras atividades correlatas.
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