Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 012/2022

CRIA O CARGO DE ASSESSOR DE
LIMPEZA E MANUTENGCAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA TERESA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica criado e incluido na Lei Complementar n°® 023/2019 o Cargo de
Provimento em Comissao de Assessor de Limpeza e Manutengao, de livre escolha e
exoneragao do Presidente da Camara.

Art. 2° - O Anexo IV da Lei Complementar n® 023/2019, passa a vigorar de acordo
com o Anexo | desta Lei.

Art. 3° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orgamentarias préprias da Cédmara Municipal.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Sala Augusto Ruschi, em 31 de Maio de 2022.
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despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial no
ambito da Administragdo do Legislativo.

- Elaborar o relatério do controle orgamentario, financeiro e patrimonial.

- Zelar pela organizacdo e manutengdo atualizada dos dados pertinentes aos
valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendends o controle do
almoxarifado, patrimonio, abastecimento, manutengdo dos veiculos, diarias, obras
e convénios.

- Realizar, quando necessarias, auditorias contdbil, financeira, orcamentaria;
patrimonial, administrativa e de pessoal.

- Acompanhar a observancia dos parametros e limites estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaborag@o e publicagdo dos relatoérios de
Gestdo Fiscal.

- Supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execugdo de contratos, convénios,
acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Camara Municipal.

- Supervisionar e avaliar os processos de licitacdo, de sua dispensa ou
inexigibilidade, e a respectiva execugdo contratual.

- Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem despesas
para a Camara Municipal.

- Orientar, quando necessdrio, os gestores do Poder Legislativo Municipal sobre
imprecisdes e erros de procedimentos.

- Orientar e acompanhar, quando necessaria, a adequacdo das informacGes geradas
pelos sistemas informatizados da Cdmara Municipal.

- Proceder, quando necessdrio, ao exame das folhas de pagamento dos
parlamentares, servidores ativos e inativos, assim como pensionistas.

= Verificar os atos de aposentadoria.

- Apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balango geral do Legislativo.

- Integrar-se com os demais orgdos do controle interno dos Poderes Institucionais
constituidos.

= Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua missdo
institucional.

4 - CHEFE DE GABINETE:

- Gerenciar o funcionamento do Gabinete da Presidéncia.

- Manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do
Presidente.

- Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente;

- Providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Camara.

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico.

- Revisar todo o expediente enderecado ao Presidente, sugerindo sua recusa
guando formulado em termos descorteses.

- Assistir ao Presidente nas suas relagGes com os diversos érgdos da Administragdo
Municipal e com os demais 6rgdos estaduais e federais.

- Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado pelo
Presidente, para publicacdo na imprensa falada, escrita ou televisada.
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- Promover a orientacdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que, por forca de
lei, tenham que ser publicados.

- Manter intercdmbio com as autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara.

- Manter a organizagdo de arquivo de documentos e papeis relativos a assuntos
pessoais ou Politicos e que, por sua natureza, devem ser guardados com reserva e
sigilo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

5 - ASS R DE COMUNICACAO:

- Elaborar matérias jornalisticas, registro através de imagens e de gravagbes por
audio a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet com
objetivo de divulgar as atividades do Legislativo.

- Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Cadmara Municipal nos
orgdos de comunicagdo municipal e regional.

- Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios e Televisdo)
marcando entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores.

- Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio divulgados
na imprensa.

- Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,
relativos a assuntos correspondentes a Cédmara Municipal, ao Presidente e aos
Vereadores, para ordena-las em arquivo proprio,

- Orientar o Presidente e Vereadores sobre normas protocolares e cerimoniais,
recepcionar convidados, manter relagdo atualizada de autoridades federais,
estaduais, municipais e outras.

- Submeter & apreciagdo prévia do presidente toda matéria que deva ser publicada
e divulgada.

- Manter atualizado o “Site” da Cédmara Municipal com a divulgagdo de todas as
atividades.

6 - ASSE R DE PRODUCAOQ:

- Promover a captagdo, gravagdo e edicdo do dudio e video das Sessdes Ordinarias,
Extraordindrias, Solenes, das audiéncias publicas, palestras, conferéncias e
demais atividades realizadas no Plenario da Cadmara Municipal de Santa Teresa,
bem como transmiti-las ao vivo pela internet.

- Cuidar das transmissdes das sess@es ordinarias, extraordinarias, solenes e demais
atividades do Legislativo Municipal realizadas no plenario, objetivando mostrar ao
publico todos os atos legislativos praticados no decorrer das referidas sessdes.

- Providenciar a gravagdo em DVD, de copias das sessdes e das demais atividades
para formagao de videoteca.

5 Outras atividades correlatas.
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7 - MOTORISTA DE GABINETE:

= Atender ao deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos servidores nos
assuntos de interesse da Cadmara Municipal,
- Responsabilizar-se pela frota do Poder Legislativo Municipal.

8 - ASSESSOR PARLAMENTAR:

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores.

- Acompanhar as ag0es parlamentares nas comunidades.

- Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servigos em favor da coletividade.

- Assessorar o Vereador nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita,
falada e televisada.

- Qutras atividades correlatas.

9-A R DE LIMPEZA E MANUTENCAO:

- Auxiliar nos servigos de limpeza e organizacgdo das instalagdes da Camara.
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