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Assessoria Juridica

A funcao é: emitir pareceres sobre assuntos de maior complexidade, Projetos de
Lei, orientar na conducdo de processos que dependam de analise juridica e

exercer a atividade forense segundo eventos contenciosos.
Atas

A funcédo é: ser responsavel pela lavratura das Atas advindas das sessdes

plenérias da Camara Municipal de Marechal Floriano.

Comissao Permanente de Licitacdo

A funcdo é: coordenar, controlar e executar certames licitatorios, para
contratacao de obras e servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e

locacbes, em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Contabilidade e Tesouraria

A funcéo é: cuidar do controle orcamentario e avaliacdo da situacdo patrimonial
em conjunto com a Secretaria Geral Administrativa e o Orgdo de Patriménio e
Almoxarifado e a tesouraria é responsavel por efetuar depdsitos e pagamentos

relacionados as obrigacéesda Camara Municipal.



Contratos
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A fungéo é: formalizagcdo de contratos e convénios da Camara Municipal de
Marechal Floriano.

Recursos Humanos

A funcéo é: responsabilidade pela administracdo dos servidores, pela elaboragéo
da folha de pagamento, por promover, junto com o presidente, o recrutamento e
treinamento de pessoal quando solicitado e, pelo controle da frequéncia dos

servidores, estagiarios e vereadores.

Patrimonio e Almoxarifado

A funcao é: registrar os materiais permanentes na Camara Municipal, cumprindo
disposicoes legais referentes aos materiais, efetuando o registro da entrada de
bens, adquiridos, etiquetando e os codificando, mantendo atualizados os
registros de bens permanentes, controlando alteracdes e auxiliando nos

processos de inventario anual e periodico.

Compras

A funcdo é: realizar tarefas de circulacdo de documentos, de remocao de moveis
e equipamentos, realizacdo de servigos externos e outros peculiares aos servi¢cos

gerais.
Protocolo

A funcéo é: cuidar do recebimento e registro dos documentos, expedientes e

correspondéncias, dirigidos a Camara, controlando-os e zelando pela sua guarda.

Recepcao

A funcéo é: cuidar do atendimento ao publico, encaminhando as demandas aos

setores competentes.

Controle Interno
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A funcdo é: organizar e fiscalizar os métodos e medidas adotadas pela
administracdo para guardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operacoes,
avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos e das

politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das



informacgdes e assegurar o cumprimento da lei, em especial a Lei 1.102 de 21 de
dezembro de 2011.

Secretaria Geral Administrativa e Leqislativa

A funcdo é: planejar, coordenar, organizar, acompanhar e supervisionar a
execucao dos servicos administrativos, apoio ao processo e técnica legislativa e
coordenar as atividades relativas a eventos oficiais da Camara de acordo com as
normas do cerimonial e protocolo, conforme determinacbes do Presidente da

Camara.

Unidade de Tecnologia da Informacao

A funcdo é: planejar, programar e controlar o processo de informatizacdo da
Camara Municipal, o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informacao

e 0 suporte operacional e técnico aos servidores.

Servicos Gerais

A funcao é: cuidar de todas as atividades relativas a organizacédo e limpeza e

manutencao das dependéncias fisicas da Camara e outras correlatas.

Assessoria de Comunicacao

A funcdo é: divulgacdo de noticias que podem estar diretamente ligadas a
Camara ou a outros assuntos de interesse publico, a respeito do Municipio,
realizar trabalhos audiovisuais e cobertura fotografica que sejam de interesse
institucional. Também é sua atribuicAo acompanhar a Presidéncia e Vereadores

em eventos e acompanhar as Sessdes ocorridas na Camara Municipal.
Ouvidoria

A funcéo é: atuar como canal de comunicacéo direta entre a populacéo e o Poder
Legislativo, recebendo, examinando e encaminhando, quando necessario,
denuncias, reclamacdes, sugestdes, elogios e solicitacdes, referentes a atuacao
parlamentar e as areas de abrangéncia da administragcdo Municipal, consolidando

a democracia, o fortalecimento e a participacdo popular.



Diretoria Legislativa

A funcao é: Organizar os expedientes das sessfes; Elaborar o roteiro para o
Presidente conduzir as sessOes; Assegurar a constante atualizacdo de
informagcbes acerca da tramitagcdo dos projetos legislativos; Fiscalizar os
cumprimentos dos prazos dos projetos legislativos; Orientar quanto a
organizagcao do arquivo geral de documentos legislativos da Camara Municipal;
Cumprir e fazer serem cumpridas as deliberacbes do més, baixando atos
necessarios ao fiel cumprimento de suas decisfes; Auxiliar na organizacdo de
eventos e solenidades realizadas pela Camara Municipal; Efetuar registros de
Leis, de acordo com os autografos assinados pela Mesa Diretora; Acompanhar
as SessOes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, Especiais, e lItinerantes da

Céamara Municipal.

Departamento de Transporte

A funcdo é: coordenar as atividades de conducdo dos veiculos e do
agendamento das viagens de cada Parlamentar. Deve manter os veiculos em
perfeito estado de conservacdo e uso, zelando pela conservacao, limpeza e

manutencdo dos mesmos.

Assessor da Presidéncia

A funcdo é:. assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos
politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientacdo dos trabalhos legislativos e
ao Presidente, no desempenho de suas atribuicbes e funcdes regimentais e
permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de

expediente da Camara.

Programa de Estagio

O Programa de Estagio abrange estudantes do ensino médio, técnico e superior,
sendo a contratacdo feita por tempo determinado, por meio de convénios com

agentes de integracao

Espaco Cidaddo

A estrutura oferta inUmeros servigos gratuitos a populagédo Florianense, entre os

guais figuram o acesso a internet de banda larga, em cinco computadores; a



copia de documentos; a impressdo de 22 via de faturas, carnés e documentos
fiscais; as consultas cadastrais de CPF, Titulo Eleitoral e demais documentos nos
portais dos 6rgados publicos; a renovacao de CNH; a entrada de solicitacdo de
beneficios no INSS; a criagcdo de MEI; o acesso as plataformas das instituicdes
de ensino que ofertam cursos na modalidade EAD; e a elaboragdo e envio de

curriculos de emprego.

Biblioteca Leqislativa Municipal

A Biblioteca disponibiliza espaco para atendimento ao publico em geral, onde os
usuarios podem realizar consultas aos livros, muitos contendo informacdes
relacionadas a cultura e histéria do Municipio, além de enciclopédias, dicionarios,

periodicos e literatura em geral que garantem o bom atendimento aos cidadaos.



