Art. 1°. Fica criado os seguintes cargos comissionados na estrutura

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N°. 2.896/2020

“CRIA CARGOS COMISSIONADOS”

da Camara Municipal de

IGna/ES:

CARGO \ QUANT. REF. VENCIMENTO NIVEL
Chefe de ! 01 CC-l R$3.000,00 SUPERIOR
Gabinete COMPLETO
Assessor 01 CC-ll R$1.800,00 ENSINO

Parlamentar MEDIO
COMPLETO

Art. 2°. As atribui¢Bes dos referidos cargos sao os constantes do Anexo |.

Art. 3°. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta do Orcamento Anual da Camara e
suas suplementagdes se necessario.

Art. 4°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de lUina, Estado do Espirito Santo, aos cinco de maio do ano de dois

mil e vinte (05/05/2020).

Publicado no saguo de entrada da

Prefeitura Munj
as 9 horas do

al de IGna - ES,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

01 - COMPETE AO CHEFE DE GABINETE:

| -~ O Gabinete do Presidente é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, tendo com
ambito de acdo a assisténcia imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e
administrativos, e especialmente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)
1)

m)

recebimento de projetos, processos e outros documentos para apreciacdao do Presidente;

colaboracdo com o Presidente na preparagao de oficios, mensagens e outros expedientes;

preparo e controle de agendas, sumulas e correspondéncias para o Presidente;

redagao e preparo da correspondéncia privada do Presidente;

recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Presidente;

auxilio ao Presidente em suas relacdes com autoridades e o publico em geral;

prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio no ambito do Poder Legislativo;
prestacdo de informagBes sobre programas, atividades e realiza¢gbes do Poder Legislativo;

atendimento as comunidades em suas reivindicacdes, encaminhando-as aos drgaos competentes;

incentivo as relacGes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizagdo de eventos comunitérios,
bem como no sentido de torna-las mais atuantes na realizagdo de suas necessidades;

estimulo a criacdo de organizagdes comunitdrias para que haja participagdo, acompanhamento e fiscalizagao
das a¢des da Administracdo Publica;

divulgacdo aos demais 6rgdos da Camara Municipal das decisdes e providéncias determinadas pelo
Presidente;

execucao de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do processo das atividades gerais da
Camara;

proposicdo de medidas de moderniza¢do administrativas nos orgdos da Camara;

avaliacdo permanente no desempenho da maquina administrativa;

implantagéo de sistemas para conhecimento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos
orgdos da Camara e o combate ao desperdicio em todas as suas formas;

assessoramento ao Presidente no estudo, interpretacao e solucdo de questoes administrativas;

divulgacdo de todas as atividades desenvolvidas pela Cdmara, através dos meios de comunicagéo disponivel;
controle e registro de ponto dos servidores;

controle de materiais de consumo e permanente da Camara;

zelar e fazer zelar pelos méveis, utensilios e demais objetos pertencentes ao Poder Legislativo;
levantamento, tombamento e preservacdo do patrimdnio historico e cultural da Camara;

manutencao, em bom estado de conservagdo, de toda a documentagdo sob sua guarda, promovendo ou
executando sua restauracdo e encadernagdo quando necessario;

orientacdo ao usuario, indicando-lhe fontes de informag@es para facilitar as consultas;

cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas internas da Camara Municipal;

executar outras atividades correlatas.

02 - COMPETE AO ASSESSOR PARLAMENTAR:

| — O Parlamento é um 6rgdo ligado diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo
com ambito de acdo a assisténcia imediata aos Vereadores E AS Comissdes Permanentes e demais criadas no
ambito do Plendrio da Casa, auxiliando-os nos exames e tratos dos assuntos politicos e administrativos, e
especialmente:




g)
h)

i)
j)

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

atender com cordialidade todos os visitantes na Sede da Camara Municipal

acompanhar e colaborar com os vereadores em todas as sessdes da Camara Municipal e fora dela;
colaborar nas atividades da Camara Municipal;

exercer funcbes em quaisquer comissdes ou conselhos que forem indicados;

dirigir, coordenar, supervisionar e orientar todos os servicos atinentes as atividades legiferente durante as
sessoes;

supervisionar e coordenar a execuc¢do das atividades relativas ao seu setor de trabalho, respondendo por
todos os encargos a ele pertinente;

emitir informacdes e esclarecimentos aos Vereadores acerca dos assuntos a serem tratados durante as
sessoes;

encaminhar, no termino de cada sessdo ou quando solicitado pelo Presidente, relatdrio sobre as atividades
legislativas em andamento;

assessorar os Vereadores quanto a apresentagao de requerimentos e indicagdes ao Poder Executivo;
assessorar os vereadores quanto a apresentagao de Emendas a projetos de lei encaminhado pelo Chefe do
Poder Executivo;

assessorar os vereadores quanto as suas correspondéncias e demais documentos a serem elaborados;
selecdo de informagbes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e municipais de interesse dos
Vereadores;

assessoria de comunicacdo aos Vereadores, encaminhando as matérias de interesse, apos autorizagdo do
Presidente, para publicacdo nos 6rgdos de imprensa;

colaborar nos levantamentos a serem realizados quanto ao inventario e patrimonio da Camara Municipal;
receber a adquirir os materiais e produtos adquiridos, encaminhando a nota fiscal e demais documentos ao
setor financeiro da Casa;

organizar e atualizar os catdlogos de matérias e compras da Camara;

acompanhar todas as tramitacoes de projetos de lei para melhor esclarecimentos aos Vereadores;
recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse dos Vereadores, encaminhando-os aos
interessados;

realizar servigos externos;

exercer outras atividades correlatas.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itina, Estado do Espirito Santo, aos cinco de maio do ano de dois mil e
vinte (05/05/2020). '
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Prefeit igipal

Publicado no sagudo de entrada da

Prefeitura Municipal de [{ina
as 9 horas do dia 05/05/20
Faguiner Martins Salvado¥r
Chefe de Gabinete




