mara Municipal de Anchieta

AUTOGRAFO DE LEI N° 74/2023

Dispoe sobre a nova organizagao da estrutura
administrativa da cdmara municipal de
Anchieta e da outras providéncias. revogam-
se as leis 1.258/2017, 1.469/2021, 1.470/2021 e
1.588/2023.

A Mesa Diretora da Cédmara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes que
lhes sdo conferidas pelo arfigo 211 da Resolucdo n° 04/1990, faz saber que foi aprovado por
unanimidade, COM REDACAO FINAL, na sessdo ordindria do dia 28/11/23, o Projeto de Lei n° 98/2023,
de autoria do Poder Legislativo, dispoe sobre a nova organizagdo da estrutura administrativa da caGmara
municipal de Anchieta e dd outras providéncias. revogam-se as leis 1.258/2017, 1.469/2021, 1.470/2021
e 1.588/2023.

PROJETO DE LEI N° 98/2023.

Dispoe sobre a nova organizagao da estrutura
administrativa da cdmara municipal de
Anchieta e d& outras providéncias. revogam-
se as leis 1.258/2017, 1.469/2021, 1.470/2021 e
1.588/2023.

O Prefeito Municipal de Anchieta-ES, faz saber que a Cdmara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas afribuicoes legais, aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR
Art. 1° A presente Lei dispde sobre a nova esfrutura organizacional dos servicos
administrativos da Cdmara Municipal de Anchieta e define as atribuicdes dos seus cargos
de provimento efetivo e em comissdo, assim como das funcdes gratificadas.

Pardgrafo Unico: Os anexos | a V s&o partes integrantes desta Lei.

TiTuLo i
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Mesa Diretora é o Orgdo de deliberacdo coletivo com competéncias e atribuicdes

definidas na Lei Orgdnica Municipal € no Regimento Interno da Cé&mara Municipal de

Anchieta.
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B Camara Municipal de Anchieta

Art. 3° A Chefia de Gabinete da Presidéncia é a unidade de assessoramento especial do
Presidente da Cadmara Municipal de Anchieta, especialmente:

I No desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais.

il Em suas relacdes publicas com a imprensa e com o publico em geral.

M. Na coordenacdo de sua agenda.

Iv. No acompanhamento dos seus despachos e comunicacoes.

V. Na recepcdo e no encaminhamento de correspondéncia e de processos de
sua alcada.

VL. No cerimonial.

Pardgrafo Unico: O Gabinete da Presidéncia terd em seu quadro, os cargos de provimento
em Comissado de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Gabinete da Presidéncia
|, Assessor de Gabinete da Presidéncia ll, Assessor Geral de Imprensa e Assistente de
Imprensa.
Art. 4° O Gabinete de Vereador, organizado e coordenado pelo seu titular, tem como
objetivo proporcionar assisténcia direta ao respectivo Parlamentar.
§ 1° Cada Gabinete de Vereador possuird em seu quadro até 09 (nove) cargos de Assessor
de Vereador, definidos em niveis de | a VI.
§ 2° E afribuicdo exclusiva do Vereador a indicacdo dos Servidores do respectivo gabinete,
respeitados os limites de despesas de pessoal de gabinete fixados em Lei de iniciativa do
Presidente.
Art. 5° A Procuradoria-Geral Legislativa, subordinada & Presidéncia, tem como objetivo
prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:

I Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios.

. Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitacdo, dispensa ou

inexigibilidade.
Il Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindic&ncias em geral.
Iv. Elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em processos administrativos.
V. Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da

Cdémara Municipal de Anchieta, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria-Geral do Municipio para defender, judicial ou
extrajudicialmente, os direitos e inferesses da Fazenda Municipal.

VL. Prestar assessoramento e consultoria juridicas a Mesa e 4 Presidéncia, assim

como as unidades que forem determinados pela Mesa.

VII. Elaborar proposicdes juridicas que servirdo de base & atividade legislativa dos
Vereadores.
VIIl.  Prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e d Mesa

sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plendrias.
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B Camara Municipal de Anchieta

Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais
e técnicos.
Cumprir outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Presidéncia.

§1° A Procuradoria-Geral Legislativa possuird em seu quadro os cargos de provimento em

comissdo de Procurador-Geral, Procurador Adjunto e Auxiliar Técnico da Procuradoria, € o

cargo de provimento efetivo de Procurador e funcdes gratificadas de Supervisor

Legislativo.

§ 2° Ao Procurador-Geral compete a chefia e direcdo da unidade e a promocdo da

representacdo judicial e extrajudicial da C&mara Municipal de Anchieta, supervisionar e

executar as atividades juridicas da Cédmara Municipal de Anchieta, bem como promover

o assessoramento juridico da Mesa Diretora nas reunides de Plendrio.

Art. 6° O Supervisor Legislativo, vinculado a Procuradoria-Geral Legislativa, tem como

objetivo prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:

Iv.

V.

Orientar a assessoria  parlamentar do Poder Legislativo Municipal no
acompanhamento dos projetos de atos legislativos em frédmite na Cdmara
Municipal de Anchieta.

Assessorar, quando solicitado pela Presidéncia, as sessdes plendrias quanto aos
aspectos juridicos.

Assessorar diretamente, quanto acos aspectos juridicos, das comissdes
permanentes da Camara Municipal de Anchieta.

Prestar assessoria juridica direta & Geréncia de Secretaria, quando solicitado.

Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia.

Art. 7° A Diretoria-Geral Administrativa, subordinada & Presidéncia, tem como objetivo

prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:

Planejar, supervisionar e confrolar os servicos administrativos da Cdmara
Municipal de Anchieta, em conformidade com as normas e diretfrizes
estabelecidas pela Presidéncia.

Promover estudos e projetos visando & racionalizacdo e simplificacdo dos
servicos administrativos da Cdmara Municipal de Anchieta, buscando ofimizar
processos e aumentar a eficiéncia.

Atuar exclusivamente junto 4 Presidéncia no fratamento e avaliagdo dos
problemas administrativos das unidades que integram a Diretoria-Geral
Administrativa da Cadmara Municipal de Anchieta.

Avaliar o desempenho das unidades que compdem a Diretoria-Geral
Administrativa da Cédmara Municipal de Anchieta e adotar medidas para

garantir sua eficiéncia e eficdcia.
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl

Xl

Xl

B Camara Municipal de Anchieta

Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual da Cémara
Municipal de Anchieta e submeté-la & apreciacdo da Presidéncia.

Organizar e supervisionar os servicos gerais de portaria, telefonia, manutencado,
conservacdo, jardinagem e limpeza predial e do patrimobnio, necessdrios ao
funcionamento regular da Cdmara Municipal de Anchieta, incluindo o
gerenciamento de servicos prestados por terceiros, promovendo um controle
sistemdtico da qualidade desses servicos.

Assegurar que as dependéncias da Cadmara Municipal de Anchieta estejam em
boas condicdes de uso, propondo as melhorias necessdrias.

Desenvolver e implementar politicas e procedimentos administrativos visando a
melhoria continua da eficiéncia e transparéncia na gestdo da Camara
Municipal de Anchieta.

Representar a Cédmara Municipal de Anchieta em questdes relacionadas &
administracdo perante outras instituicoes e drgdos externos.

Promover a integracdo e o tfrabalho em equipe entre as diferentes unidades e
setores administrativos da Cadmara Municipal de Anchieta, visando o alcance
dos objetivos institucionais.

Acompanhar e avaliar o uso de recursos materiais e financeiros da Cémara
Municipal de Anchieta, buscando sua utilizacdo eficiente e econémica.
Manter-se atualizado sobre as tendéncias e melhores prdticas de gestdo
administrativa, aplicando-as de forma adequada ds necessidades da Cémara
Municipal de Anchieta.

Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia,

que lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia.

§1° Ao Diretor-Geral compete a chefia e direcdo da Diretoria-Geral Administrativa.

§ 2° A Diretoria-Geral Administrativa possuird em seu quadro os cargos comissionados de

Diretor-Geral, Diretor Adjunto e Diretor do Centro de Capacitacdo Legislativa e as funcoes

gratificadas de Gerente de Seguranca e Servicos, Gerente de Recursos Humanos, Gerente

de Contratacdes, Gerente de Tecnologia da Informacdo, Gerente de Secretdria,

Supervisor de Contabilidade e Supervisor de Financas.

Art. 8° A Controladoria-Geral do Poder Legislativo, subordinada & Presidéncia, tem como

objetivo prestar assisténcia institucional, competindo-lhe, sem prejuizo do disposto em Lei

Especial:

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Confrole Inferno da
Camara Municipal de Anchieta, promover a integracdo operacional e orientar

o cumprimento dos atos normativos sobre procedimentos de controle.
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VL

VIL.

VIIL.

Xl

Xl

XIil.

XIV.

XV.

B Camara Municipal de Anchieta

Apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento das
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
framitagcdo dos processos e apresentacdo dos recursos.

Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle inferno e
externo e quanto d legalidade dos atos de gestdo.

Medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de
controle interno.

Exercer o acompanhamento sobre a observ@ncia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos
legais.

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio.

Acompanhar a divulgacdo dos insfrumentos de transparéncia da gestdo fiscal.
Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade
e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e oufros instrumentos
congéneres.

Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de
proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas.

Manifestar através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis iregularidades.
Alertar formalmente a Autoridade Administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade soliddria,
as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores pUblicos.

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Cadmara Municipal de Anchieta, determinadas pelo Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo.

Representar co Tribunal de Contas do Estado do Espirito, sob pena de
responsabilidade soliddria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas
e as medidas adotadas.

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo.
Dar cumprimento a outras atribuicoes atinentes & sua drea de competéncia,

que lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia.
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A B Camara Municipal de Anchieta

Pardgrafo Unico: A Controladoria-Geral possuird em seu quadro os cargos de provimento

em comissdo de Confrolador-Geral e de Ouvidor-Geral, e a funcdo gratificada de

Coordenador de Auditéria Contdbil.

Art. 9° O Coordenador de Auditoria Contdbil, vinculado & Controladoria-Geral, tfem como

objetivo prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:

VL.

Apoiar a programacdo € o planejamento das atividades de controle interno na
Camara Municipal de Anchieta.

Realizar auditorias de natureza contdbil, financeira, orcamentdria, patrimonial
e operacional na Cdmara Municipal de Anchieta, elaborando os relatdrios
técnicos de andlise da aplicacdo e da gestdo dos recursos publicos de
responsabilidade do Poder Legislativo.

Elaborar relatdérios de auditoria e instrucdes técnicas.

Instruir e acompanhar processos de auditoria e de tomadas de contas especial.
Estabelecer contato com entfidade publica ou privada, cientifica ou
profissional, com o fim de incrementar o exercicio de suas atribuicdes técnicas.
Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia,

que lhe venham a ser determinadas pela Controladoria Geral.

Art. 10. A Ouvidoria-Geral da Cdamara Municipal de Anchieta, subordinada &

Controladoria-Geral, compete-lhe:

VL.

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade
civil dirigidas & C@dmara Municipal de Anchieta.

Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal de Anchieta,
simplificando os procedimentos.

Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacdes dirigidas
a Ouvidoria.

Fornecer informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Cadmara Municipal
de Anchieta.

Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestacoes.

Auxiliar na divulgacdo dos frabalhos da Cadmara Municipal de Anchieta, dando
conhecimento dos mecanismos de participacdo social.

Atuar como encarregado pelo tratamento de dados pessoais no dmbito da
Cémara Municipal de Anchieta, atuando também como canal de
comunicacdo entre o poder Legislativo, os fitulares dos dados e a Autoridade

Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).
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B Camara Municipal de Anchieta

VIIIl.  Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia
gue Ihe venham a ser determinadas pela Controladoria Geral.

Paragrafo Unico: A Ouvidoria da Camara Municipal de Anchieta possuird em seu quadro
o cargo de provimento em comissdo de Ouvidor-Geral da Camara Municipal de Anchieta.
Art. 11. O Centro de Capacitacdo Legislativa, subordinada a Diretoria-Geral Administrativa,
fem por objetivo gerir as acdes de aperfeicoamento de Servidores e Parlamentares e
promover a aproximacdo enfre a Cdmara Municipal de Anchieta e a sociedade,
competindo-lhe:

I A definicdo das acdes de capacitacdo dos Servidores da Camara Municipal
de Anchieta.

il A qualificacdo dos Servidores da Cadmara Municipal de Anchieta nas atividades
de suporte técnico-administrativo, ampliando suas habilidades e competéncias
para melhor desempenhar suas atribuicoes.

Il O incentivo a projeto de ensino e pesquisas académicas voltadas ao Poder
Legislativo, em parceria com outras instituicdes de ensino.

Iv. O desenvolvimento de programas voltados para a formacdo de futuras
liderancas sociais e politicas.

V. A promocdo da elevacdo do nivel de escolaridade fundamental e médio dos
Servidores, oferecendo-lhes possibilidade de implementarem ou continuarem
seus estudos.

VL. Ao incremento de parcerias com outras instituicdes afins, que possibilitem
ampliar a acdo da Escola para atender as vdrias demandas da Cdmara
Municipal de Anchieta quanto aos cursos e projetos.

VIL. Realizar outras atividades correlatas.

§ 1°0O funcionamento do Centro de Capacitacdo Legislativa serd estabelecido em
Resolucdo especifica.

§ 2° O Centro de Capacitacdo Legislativa possuird em seu quadro o cargo de provimento
em comissdo de Diretor do Centro de Capacita¢cdo Legislativa.

Art. 12. A Geréncia de Seguranca e Servicos, subordinada & Diretoria-Geral Administrativa,
compete-lhe:

. Planejar, organizar e executar, com eficiéncia, os servicos gerais, a
manutencdo, a conservacdo, a jardinagem, a limpeza predial, a Guarda
Patrimonial, a recepcdo e a frota, necessdrios ao funcionamento regular da
Cémara Municipal de Anchieta, incluidos os prestados por Terceiros,
promovendo o controle sistemdtico de sua qualidade.

il Realizar vistorias e rondas sistemdticas em todas as dependéncias da Camara

Municipal de Anchieta, prevenindo situacdes que coloquem em risco a
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VIL.

VIIL.

Xl

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

B Camara Municipal de Anchieta

integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos Servidores e
Usudrios, verificando as condicdes de uso e diligenciando para que todos os
reparos necessdrios sejam realizados e para que os frabalhos ndo sofram
prejuizo.

Propor melhorias e reformas nas dependéncias da Cdmara Municipal de
Anchieta que se fizerem necessdrias ao funcionamento regular dos trabalhos.
Acompanhar, avaliar e controlar a execucdo eficiente dos servicos de Guarda
Patrimonial da Cémara Municipal de Anchieta, incluidos os prestados por
Terceiros.

Assegurar a seguranca patrimonial, da Cédmara Municipal de Anchieta, bem
como dos Servidores, Parlamentares e demais Usudrios da Cdmara Municipal
de Anchieta.

Zelar pela integridade dos bens mdveis e imdveis da Cdmara Municipal de
Anchieta.

Controlar, orientar e registrar a entrada e saida dos cidaddos e materiais,
exigindo a necessdria identificacdo.

Controlar a entrada e saida de veiculos nas dependéncias da Cdamara
Municipal de Anchieta cuidando para que a utilizacdo das vagas de
estacionamento se dé observadas as normas vigentes.

Operar o sistema de videomonitoramento de forma a auxiliar na seguranca
patrimonial da Cé&mara Municipal de Anchieta, bem como dos Servidores,
Parlamentares e demais Usudrios da Camara Municipal de Anchieta.
Administrar a frota de veiculos da Cdamara Municipal de Anchieta,
disponibilizando motoristas e veiculos para o atendimento das necessidades
Administrativas e Legislativas.

Acompanhar a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados pela Cédmara
Municipal de Anchieta referentes a seguro, abastecimento e consumo de
combustiveis e lubrificantes, reposicdo de pecas, manutencdo e reparo da
frota de veiculos da Camara Municipal de Anchieta.

Acompanhar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que
infegram a frota da Camara Municipal de Anchieta.

Solicitar manutencdo e reparos dos veiculos integrantes a frota da Cédmara
Municipal de Anchieta.

Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos da Camara Municipal de
Anchieta quanto ao licenciamento anual.

Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais

e técnicos.
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XVIL.

B Camara Municipal de Anchieta

Planejar anualmente as suas atividades e as necessidades de aquisicdo para a
respectiva Geréncia.
Cumprir outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

§ 1° Geréncia de Seguranca e Servicos serd responsdvel por coordenar as atividades

relacionadas a recepcado e frota da Cadmara Municipal.

§ 2° A Geréncia de Seguranca e Servicos possuird em seu quadro as funcdes gratificadas

de Gerente de Seguranca e Servicos, Chefe da Secdo Manutencdo e Chefe da Secdo de

Servicos Gerais.

Art. 13.A Secdo de Manutencéo, subordinada & Geréncia de Seguranca e Servicos,

compete-lhe:

VL

VIL.

VIIl.

Zelar para que todas as dependéncias e equipamentos da Cdmara Municipal
de Anchieta estejam em condicdes de uso, diligenciando para que todos os
reparos necessdrios sejam realizados e para que os frabalhos ndo sofram
prejuizo.

Acompanhar, avaliar e confrolar a execucdo eficiente dos servicos de
jardinagem e de conservacdo das dreas externas da Cdmara Municipal de
Anchietaq, incluidos os prestados por Terceiros.

Acompanhar e fiscalizar a vigéncia e a execucdo dos confratos firmados pela
Cdmara Municipal de Anchieta referentes jardinagem e manutencdo de bens
modveis e imdveis da Cadmara Municipal de Anchieta.

Propor melhorias e reformas nas dependéncias da Cdmara Municipal de
Anchieta que se fizerem necessdrias ao funcionamento regular dos trabalhos.
Manter todo o patfriménio da Cdmara Municipal de Anchieta em condicdes de
uso, zelando por sua conservacdo.

Vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos, com vistas d sua
manutencdo preventiva.

Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais
e técnicos.

Planejar, anualmente, as suas atividades e as necessidades de aquisicdo da
Secdo.

Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Seguranca e Servicos.

Art. 14. A Secdo de Servicos Gerais, subordinada & Geréncia de Seguranca e Servicos,

compete-lhe:
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VL

B Camara Municipal de Anchieta

Acompanhar, avaliar e controlar a execucdo eficiente dos servicos gerais de
limpeza predial, copa e lavanderia, necessdrios ao funcionamento regular da
Céamara Municipal de Anchieta, incluidos os prestados por Terceiros.
Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais
e técnicos.

Acompanhar e fiscalizar a vigéncia e a execucdo dos confratos firmados pela
Camara Municipal de Anchieta referentes aos servicos de limpeza e copa e
cozinha.

Planejar, anualmente, suas atividades e as necessidades de aquisicdo da
Secdo de Servicos Gerais.

Estabelecer e fiscalizar o cronograma de limpeza dos setores, especificando
quais servicos serdo realizados.

Cumprir outras atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia, que Ihe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Seguranca e Servicos.

Art. 15. A Geréncia de Recursos Humanos, subordinada & Diretoria-Geral Administrativa,

compete:

Planejar, organizar, dirigir e coordenar as atividades relacionadas & Gestdo de
Recursos Humanos da Cdmara Municipal de Anchieta.

Gerenciar a elaboracdo da folha de pagamento, promovendo as inclusdes ou
exclusdes de vencimentos, vantagens fixas, varidveis, subsidios, auxilio-
alimentacdo, adicionais, gratificacdes, horas extras, vantagens pessoais de
qualquer natureza, encargos sociais € contribuicdes recolhidas pela Camara
de Municipal de Anchieta das Entidades Previdencidrias, bem como outras
ocorréncias que possam interferir no cdlculo e apuracdo da folha de
pagamento.

Administrar o envio de arquivos e relatdrios com informacdes referentes a gasto
com pessoal e demais informacdes necessdrias da folha de pagamento &
Geréncia de Finangas para fins de contabilizacdo e pagamento.

Providenciar a geracdo e tfransmissdo de remessas de arquivos digitais da folha
de pagamento e demais informacdes fiscais, previdencidrias, trabalhistas e de
apuracdo de tributos e FGTS ao Governo Federal, através de Sistema de
Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas, bem
como encaminhar a Relatérios e Declaracdes nos prazos, formas e condicdes
definidos pela legislacdo vigente.

Providenciar a geracdo e transmissdo de remessas de arquivos digitais da

Estrutura de Pessoal e Folha de Pagamento da CMA ao Tribunal de Contas do
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B Camara Municipal de Anchieta

Estado do Espirito Santo - TCEES, através de Sistema de Controle Informatizado
de Dados, nos prazos, formas e condicoes definidos pela legislacdo vigente.

VI. Assessorar a edicdo, transmissdo e geracdo da Declaracdo de Débitos e
Créditos Tributdrios Federais Previdencidrios e Outras Entidades e Fundos &
Receita Federal, bem como auxiliar na geracdo de documentos de
arrecadacado.

VIl. Exercer controle sobre o recolhimento e repasse das contribuicoes
previdencidrias dos Agentes PUblicos.

VIIl. Promover a atualizacdo de tabelas de vencimentos e descontos sempre que a
Legislacdo especifica determinar.

IX. Gerenciar a plataforma online de sistemas de gestdo de auxilio-alimentacdo
guando o pagamento se der por meio de cartdo magnético.

X. Auxiliar o Centro de Capacitacdo Legislativa no programa de capacitacoes e
processos de formacdo e aperfeicoamento, que visem o desenvolvimento
funcional dos Servidores.

XI. Estabelecer insfrumentos de controle de frequéncia dos Servidores.

XIl. Manter arquivos de documentacdo relativos & folha de pagamento e pessoal,
em observancia as exigéncias Legais.

XIIl. Elaborar e emitir atestados, boletins, mapas, demonstracdes estatisticas,
certiddes, informes de rendimentos e demais documentos relativos ao controle
de pessoal e folha de pagamento.

XIV.  Observar, rigorosamente, o cumprimento das exigéncias contidas em Instrucoes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e no Manual de
Orientacdoes do Governo Federal.

XV. Acompanhar os limites de gastos com pessoal, viabilizando a aplicacdo de
normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), pertinentes &
Geréncia de Recursos Humanos.

XVIL.  Administrar o Portal da Transparéncia da Cdmara Municipal de Anchieta com
informacodes referentes a Estrutura de Pessoal e Folha de Pagamento.

XVIl.  Cumprir outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Pardgrafo Unico. A Geréncia de Recursos Humanos possuird em seu quadro as funcdes
gratificadas de Gerente de Recursos Humanos e Chefe da Secdo de Registros Funcionais.
Art. 16. A Secdo de Registros Funcionais, subordinada & Geréncia de Recursos Humanos,
compete-lhe:

I Formalizar os atos de nomeacdo, posse e exercicio dos Servidores que

ingressam no Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Anchieta, bem
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

A B Camara Municipal de Anchieta

como exoneracdes e demissdes, observadas as Normas Legais para o
provimento dos cargos respectivos.

Efetuar, previamente, & admissdo, a consulta qualificacdo cadastral para
identificar possiveis divergéncias entre o cadastro interno da Camara Municipal
de Anchieta, o Cadastro de Pessoal Fisica (CPF) e o Cadastro Nacional de
Informacdes Sociais (CNIS) a fim de nGdo comprometer o cadastramento inicial
ou admissdo de frabalhadores no sistema informatizado do Governo Federal.
Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os Servidores e
Parlamentares da Cdmara Municipal de Anchieta, registrando todas as
respectivas alteracdes de vida funcional e fitulacdo.

Efetuar o cadastramento e confrole dos Servidores e Parlamentares no sistema
informatizado de Gestdo de Recursos Humanos e Folha de Pagamento
atendendo os prazos e orientacdes do Governo Federal e Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

Controlar o quadro de lotagdo de pessoal em todas as Unidades da Cé&mara
Municipal de Anchieta.

Conftrolar as concessoes de direitos, vantagens e grafificacdes ao pessoal da
Cdémara Municipal de Anchieta.

Administrar a concess@o de beneficios aos Servidores da Cdmara Municipal de
Anchieta.

Emitir declaracdes, certiddes, relatérios e informacdes relativas a pessoal para
fins de aposentadoria, averbacodes, entre outros.

Providenciar a geracdo e fransmissdo de informacdes através de remessas de
arquivos digitais dos Atos de Pessoal (Resumos de Concursos do Exercicio
Anterior, Edital, Concurso Homologado Afualizacdo Concurso e Admissdo) ao
Sistema de Conftrole Informatizado de Dados do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, nos prazos, formas e condicdes definidos pela Legislacdo
vigente.

Encaminhar co Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, quando
solicitado, os processos relativos aos Servidores da Cdmara Municipal de
Anchieta.

Enviar a relacdo de Servidores nomeados e exonerados para a Geréncia de
Tecnologia da Informacdo e Geréncia de Almoxarifado e Patrimbnio para
garantir aidentificacdo e arecuperacdo dos bens patrimoniais que porventura
estiverem sob responsabilidade do Servidor exonerado, primando pela

protecdo do patrimdbnio publico.
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Xl

XIV.

XV.

B Camara Municipal de Anchieta

Auxiliar a Geréncia de Recursos Humanos na elaboracdo da folha de
pagamento, auxilio alimentacdo, contfrole de frequéncia e envio de
informacdes aos Orgdos Fiscalizadores.

Administrar o Portal da Transparéncia da Cadmara Municipal de Anchieta com
informacdes referentes as publicacdes de Atos de Pessoal e Concursos.
Apresentar a Presidéncia relatério mensal de frequéncia e pontualidade dos
Servidores da Cadmara Municipal de Anchieta.

Cumprir outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 17. Os Supervisores de Contabilidade e de Financas serdo subordinados & Diretoria-

Geral Administrativa.

§ 1° Ao Supervisor de Contabilidade compete-lhe:

VL.
VIL.

VIIL.

Contabilizar e registrar os fatos da gestdo orcamentdria, financeira e
pafrimonial da C&mara Municipal de Anchieta;

Elaborar notas de empenho e realizar relatérios, balancetes e balangos,
observando a Legislacdo vigente e os prazos regulamentares;

Emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos
frabalhos desenvolvidos;

Coletar, trabalhar e analisar dados contdbeis e de custos, para subsidiar a
elaboracdo da proposta orcamentdria da Cdmara Municipal de Anchieta;
Conferir e organizar documentos e processos contdbeis;

Organizar e atualizar banco de dados pertinente & drea de atuacdo;

Manter arquivo de toda a documentacdo referente a pagamentos e
movimentos financeiros e contdbeis;

Remeter ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo toda «
documentacdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos
expedientes de sua competéncia;

Cumprir atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia, que Ihe venham a

ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

§ 2° Ao Supervisor de Finangas, compete-lhe:

Planejar, organizar e realizar as atividades pertinentes & execucdo do
orcamento da Cdmara Municipal de Anchieta, envolvendo as aquisicoes de
materiais e confratacdes de servicos e obras, a guarda e conservacdo dos
materiais do almoxarifado, os servicos contdbeis, controle de patrimobnio,
controle das despesas e realizacdo e controle dos pagamentos.

Colaborar na preparacdo do anteprojeto da proposta orcamentdria da

Cdamara Municipal de Anchieta.
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl
Xill.

Xlil.
XIV.

Art. 18.

B Camara Municipal de Anchieta

Controlar a execucdo orcamentdria da Cémara Municipal de Anchieta e
propor, quando for o caso, com as devidas justificativas, transposicdo de
recursos, abertura de créditos adicionais.

Emitir e manter controle de todos os documentos contdbeis necessdrios 4
realizacdo das despesas.

Emitir pareceres e relatdrios sobre assuntos financeiros, orcamentdrios e
contdbeis.

Promover o confrole dos registros das entradas recebidas pela Cdmara
Municipal de Anchieta.

Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds
conferir a regularidade dos documentos que atestem a prestacdo do servico
ou a entrega do material, a correta identificacdo do credor, bem como outras
exigéncias necessdrias ¢ ratificacdo do direito.

Preparar ordens de pagamento e emissdo de cheque para assinatura das
Autoridades competentes.

Promover a conciliacdo bancdria, e manter os registros correspondentes e
necessarios.

Efetuar andlises financeiras, apresentar estudos de impacto financeiro e outros
estudos contdbeis, sempre quando solicitados pela Presidéncia e Diretoria-
Geral.

Conferir e organizar documentos e processos financeiros.

Emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos
frabalhos desenvolvidos.

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a drea de atuacdo.

Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

A Geréncia de Contratacdes, subordinada & Diretoria-Geral Administrativa,

compete-lhe:

VL.

Planejar, organizar, dirigir e coordenar as atividades relacionadas ds Licitacoes
e Confratos Administrativos da C&dmara Municipal de Anchieta.
Redigir minutas de Contratos e outros atos correlatos;

Exercer a gestdo das contratacoes realizada pela Cadmara Municipal de
Anchieta;

Preparar processo para prorrogacoes e outros adifivos contratuais.
Prezar pelo bom relacionamento entre a Camara Municipal de Anchieta e a(o)
Contratada(o).

Publicar em imprensa oficial os atos relacionados & Geréncia de Confratacdes;
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A B Camara Municipal de Anchieta

VIIL. Atualizar o Portal da Transparéncia realizando a publicidade dos contratos, dos
atos que sdo pertinentes aos contratos e suas atualizacoes.

VIll.  Orientar os fiscais de contrato.

IX. Atualizar o Portal do Cidades.

X. Enviar a remessa (RCO) de cada més, ao Tribunal de Contas do Tribunal de
Contas do Espirito Santo para prestacdo de contas mensal.

XI. Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Confratacdes possuird em seu quadro as funcdes
gratificadas de Gerente de Contfratacdoes, Chefe da Secdo de Compras, Chefe da Secdo
de Almoxarifado e Chefe da Secdo de Patriménio.

Art. 19. A Secdo de Compras e Servicos, subordinada a Geréncia de Contratacdes,
compete-lhe:

l. Analisar os Termos de Referéncias quanto as informagcdes obrigatérias para
cadastro.

il Realizar a cotacdo de preco/pesquisa de mercado.

M. Alimentar o sistema de gestdo no que tange a abertura do pedido de compra,
cotacdo de preco/pesquisa de preco, confratacdo direta, incluindo
fornecedores, cadastro dos itens e julgamento das propostas.

Iv. Preparar as Autorizagdo de Empenho, Autorizagcdo de Fornecimento, Ordem de

Servico e Autorizacdo de Liquidacdo.

V. Publicar em impressa oficial o que seja pertinente ao setor;
VL. Atualizar o portal da transparéncia com publicidade das contratacdes diretas.
VIl. Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Contratacoes.

Art. 20. A Secdo de Almoxarifado, subordinada a Geréncia de Contratacdes, compete-

Ihe:

I Planejar, organizar e executar, a aquisicdo do material de estoque e
providenciar as solicitacdes de compras respectivas.

il Receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido, levando em
consideracdo as especificacdes do pedido, ouvida a Unidade Requisitante ou
o Fiscal do Contrato.

M. Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condicdes,
precos, procedéncia e andlise da qualidade.

Iv. Zelar pela correta acomodacdo e conservacdo do material de estoque.

V. Realizar relatérios, balancetes e balancos, observando a Legislacdo vigente e

os prazos regulamentares.
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VIL.

VIIL.

Art. 21.
I

.

B Camara Municipal de Anchieta

Organizar e atuadlizar banco de dados pertinente & drea de atuacdo,
controlando as requisicoes do material de estoque, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante.

Acompanhar a utilizacdo do material de estoque pelas diversas dreas da
Cdamara Municipal de Anchieta.

Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Contratacoes.

A Secdo de Patriménio, subordinada a Geréncia de Contratacdes, compete-lhe:

Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes ao confrole de
patriménio da Cdmara Municipal de Anchieta, gerindo os bens patrimoniais,
confrolando sua aquisicdo, locacdo, recuperacdo, deslocamento e baixa.
Manter controle dos bens de cardter permanente incorporados ao patriménio
da Camara Municipal de Anchieta, indicando os elementos necessdrios &
perfeita caracterizacdo e individualizacdo de cada um deles, proceder ao
inventdrio anual e a baixa dos inserviveis.

Vistoriar rotineiramente os bens patrimoniais da Cdmara Municipal de
Anchieta.

Organizar e atualizar banco de dados pertinente & drea de atuacdo.

Cumprir outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que Ihe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Contratacoes.

Art. 22. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo, subordinada & Diretoria-Geral

Administrativa, compete-lhe:

VL.

Coordenar todas as atividades relacionadas & Tecnologia da Informacdo na
Camara Municipal de Anchieta.

Acompanhar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos na drea de
Tecnologia da Informacado.

Desenvolver politicas de seguranca da informacdo na organizacdo, incluindo
a protecdo de dados confidenciais e sensiveis, a identificacdo de
vulnerabilidades, a implementacdo de medidas de seguranca, a resposta a
incidentes de seguranca e a conscientizacdo dos usudrios.

Conduzir estudos para a implantacdo de tecnologias e sistemas
computacionais, com énfase nos servicos de rede e Internet.

Organizar fluxos que deem suporte ao tratamento da informacdo e sua
eventual sistematizacdo.

Gerenciar a infraestrutura de nuvem da organizacdo, incluindo a migracdo de

dados para a nuvem, prezando por sua seguranca e disponibilidade.
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B Camara Municipal de Anchieta

VIIL. Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Tecnologia da Informacdo possuird em seu quadro as
funcoes gratificadas de Gerente de Tecnologia da Informagdo, Chefe da Secdo de Apoio
ao Usudrio e Chefe da Secdo de Conteldo e Midia.

Art. 23. A Secdo de Apoio ao Usudrio, subordinada & Geréncia de Tecnologia da
Informagdo, compete-lhe:

l. Acompanhar constantemente o desenvolvimento de novas tecnologias de
hardware, software e servicos de informdtica, para atender as necessidades da
Camara Municipal de Anchieta e avaliar em conjunto com a Geréncia as
solucdoes a serem adotadas.

. Gerenciar e administrar a rede de computadores, mantendo registros de
usudrios e atribuindo-lhes os respectivos direitos de acesso, para garantir a
seguranca e a privacidade das informacdes.

1118 Prestar suporte técnico aos usudrios de equipamentos e sistemas de informdtica,
assegurando a regularidade dos trabalhos, resolvendo problemas técnicos e
fornecendo orientacdes, tfreinamentos e suporte técnico, conforme necessdrio.

Iv. Manter a rede de computadores em pleno funcionamento, garantindo a
conectividade de todos os equipamentos de rede e terminais, para que a
comunicacdo e o fluxo de informacdes sejam continuos e eficientes.

V. Gerenciar o suprimento de materiais e equipamentos necessdrios ao bom
desenvolvimento dos trabalhos, mantendo controle e organizacdo do estoque,
para que os recursos estejam disponiveis quando necessdrios.

VI. Avaliar as necessidades e viabilizar treinamentos em informdtica, para manter
a equipe atualizada e apta a lidar com as novas tecnologias.

VIl. Realizar o gerenciamento de backups e a implementacdo de planos de
contingéncia, para garantir a integridade e seguranca dos dados
armazenados e a recuperacdo rdpida em caso de falhas ou desastres.

VIIl. Cumprir outras atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia, que Ihe
venham a ser determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informacdo.

Art. 24. A Secdo de Conteldo e Midia, subordinada & Geréncia de Tecnologia da
Informagdo, compete-lhe:

I Gerenciamento e atualizacdo do portal institucional da C&mara Municipal de

Anchieta, garantindo a disponibilidade de informag¢odes atualizadas para os

Cidadados, Vereadores e demais Partes Interessadas;
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VL

VIL.

VIIL.

B Camara Municipal de Anchieta

Criacdo e manutencdo de perfis e contas nas redes sociais da Camara
Municipal de Anchieta, com o objetivo de promover a transparéncia, interacdo
e engajamento com a comunidade;

Realizar a divulgacdo de conteldo multimidia, como videos e fotos, produzidos
pela Cadmara Municipal de Anchieta para comunicar as atividades, projetos e
eventos, aumentando o alcance e impacto da informacdo;

Planejamento e coordenacdo da fransmissdo ao vivo das sessdes legislativas,
por meio de plataformas digitais, garantindo a ampla acessibilidade e
participacdo dos cidaddos;

Desenvolvimento e implementacdo de estratégias para promover a imagem
instifucional da Camara Municipal de Anchieta e ampliar o envolvimento do
puUblico nas atividades legislativas;

Monitoramento e andlise de métricas e indicadores de desempenho das
plataformas digitais, visando aprimorar a eficiéncia, alcance e impacto das
acdes de comunicacdo e midia da Cadmara Municipal de Anchieta;

Suporte técnico aos usudrios internos da Cdmara Municipal de Anchieta em
relacdo ao uso do portal, redes sociais e outras ferramentas disponibilizadas
pela Cadmara Municipal de Anchieta;

Pesquisa e adocdo de novas tecnologias e fendéncias digitais que possam
melhorar a comunicagdo e eficiéncia dos processos na Camara Municipal de
Anchieta;

Colaboracdo com outros setores da Cadmara Municipal de Anchieta para a
criacdo de campanhas de conscientizacdo, divulgacdo de eventos e
programas, € promoc¢do da participacdo cidadad;

Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informagdo.

Art. 25. A Geréncia de Secretaria, subordinada & Diretoria-Geral Administrativa, compete-

Ihe:

Preparar, registrar e encaminhar os oficios e comunicacdes oficiais da Cédmara
Municipal de Anchieta, bem como controlar as vias com os recibos dos
respectivos destinatdrios.

Preparar, registrar e encaminhar documentos e comunicacdes com o teor final
de todos os textos legais produzidos pela C&mara Municipal de Anchieta,
diligenciando quanto a fidelidade do respectivo texto.

Elaborar atas de reunides plendrias e encaminhd-las para publicacdo oficial;

Preparar termo de posse de Parlamentar.
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VL.

VIL.

VIIL.

B Camara Municipal de Anchieta

Preparar registro indicador de presenca dos Parlamentares e respectivos votos
nas sessoes plendrias, zelando pela sua integridade.

Assessorar a Presidéncia da Cadmara Municipal de Anchieta na elaboracdo das
pautas das sessdes plendrias.

Realizar as tframitacdes pertinentes de proposituras em fases de leitura plendria,
de discussdo, de votacdo, de elaboracdo de autégrafo de Lei e de
encaminhamento das proposituras conforme sua natureza.

Realizar o assessoramento quanto a correcdo ortogrdfica e gramatical e
normas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas) nos textos
propostos pelos Parlamentares por meio de Indicacdes, Requerimentos,
Mocdes e outros Atos Normativos, ndo incluindo o Assessoramento Juridico;
Dar encaminhamento aos Processos Legislativos finalizados ou mantidos em
setor/gabinete extinto ou inabilitado.

Cumprir outras atribuicdes atinentes d sua drea de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Secretaria possuird em seu quadro as funcdes grafificadas

de Gerente de Secretaria, Chefe da Secdo de Protocolo e Arquivo e Chefe da Secdo de

Acompanhamento de Processos Legislativos.

Art. 26. A Secdo de Protocolo e Arquivo, subordinada & Geréncia de Secretaria, compete-

Ihe:

VL.

Receber, conferir e protocolar processos administrativos e legislativos de origem
interna e externa & Camara Municipal de Anchieta, garantindo o seu correto
registro, distribuicdo interna e arquivamento.

Realizar o tratamento dos processos recebidos, observando os recursos, normas
e legislacdo vigentes.

Organizar e manter atualizados os sistemas de registro, framitacdo e
arquivamento dos processos, de modo a facilitar a recuperacdo e consulta das
informacdes necessdrias, observando as normas e diretrizes estabelecidas pela
legislacdo vigente.

Habilitar e inabilitar os usudrios para a utilizacdo do sistema de tramitacdo,
observando o cargo/funcdo exercido e o seu respectivo nivel de permissdo.
Prestar suporte técnico e orientagcdo aos demais setores da Cédmara Municipal
de Anchieta em relacdo aos procedimentos de protocolo e arquivo,
fornecendo informacdes e esclarecendo duvidas pertinentes.

Encaminhar ao arquivo dos processos finalizados ou mantidos em

setor/gabinete extfinto ou inabilitado.

Rua Nancy Ramos Rosa, N°95, Portal de Anchieta — Anchieta — ES

Cep 29.230-000 Telefax: (28) 3536 0300 - www.camaraanchieta.com.br

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330032003800380039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.



VIIL.

Xl.

Xl

Xl

XIV.

XV.

B Camara Municipal de Anchieta

Planejar, estruturar e executar as rotinas relativas ao recebimento, classificacdo,
friagem, catalogacdo, indexacdo, preservacdo, recuperacdo, guarda e
descarte e das informacdes sob a guarda do arquivo da Cédmara Municipal de
Anchieta.

Readlizar a gestdo dos prazos de guarda dos processos administrativos
arquivados, avaliando a necessidade de descarte de documentos de acordo
com as normas legais e regulamentares aplicaveis.

Promover a disponibilizacdo de informacdes e processos ao publico
devidamente autorizado, zelando pelo cumprimento das normas de sigilo,
acesso e confidencialidade das informacdes, em conformidade com a
legislacdo de protecdo de dados.

Realizar o levantamento e tratamento especifico de informacdes consideradas
valiosas sob o aspecto histérico.

Assegurar a guarda e a preservacdo dos processos, adotando medidas de
seguranca adequadas, como controle de acesso, prevencdo de danos fisicos
e protecdo confra incéndios e desastres das informacdes sob a guarda do
arquivo da Cé@mara Municipal de Anchieta.

Promover a digitalizacdo e a informatizacdo dos processos, visando a reducdo
de papel e a facilitacdo do acesso as informacdes por meio de sistemas
eletrébnicos.

Manterinterc@mbio e incentivar a cooperacdo entre as instituicdes congéneres
e setores internos, visando a modernizacdo e aperfeicoamento dos processos
de trabalho.

Designar e coordenar as rofinas dos Servidores lotados na Secdo de Protocolo
e Arquivo.

Cumprir outras atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia, que Ihe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Secretaria.

Art. 27. A Secdo de Acompanhamento de Processos Legislativos subordinada & Geréncia

de Secretaria, compete-lhe:

Acompanhar e controlar a tramitacdo de todas as proposituras até a sancdo,
promulgacdo, ou retirada, encaminhando & Presidéncia da Camara Municipal
de Anchieta para determinar arquivamento.

Acompanhar o prazo para o Chefe do Poder Executivo sancionar ou vetar
propositura aprovada no Legislativo, informando & Presidéncia o decurso de

prazo, quando ocorrer.
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B Camara Municipal de Anchieta

M. Publicar textos legais sancionados ou promulgados pela Cadmara Municipal de
Anchieta, bem como providenciar a indexacdo de consolidacdo temdtica e
textual da legislacdo municipal.

Iv. Publicar registro indicador de presenca dos Parlamentares e respectivos votos
nas sessdes plendrias, zelando pela sua integridade.

V. Instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas sessdes plendrias, especialmente
quanto a fiel observéncia dos dispositivos regimentais.

VI. Assessorar as Comissdes Permanentes no cumprimento de prazos regimentais e
publicacdo de documentos e pareceres.

VIIL. realizar o registro e distribuicdo das proposituras as Comissdes Permanentes,
conforme determinacdo da Presidéncia da Cadmara Municipal de Anchieta.

VIIl. Realizar a gestdo dos prazos de guarda dos processos legislativos arquivados,
avaliando a necessidade de descarte de documentos de acordo com as
normas legais e regulamentares aplicaveis.

IX. Cumprir outras atribuicdes atinentes & sua drea de competéncia, que Ihe

venham a ser determinadas pela Geréncia de Secretaria.

TiTuLo m
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 28. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo fica composto pelos cargos dos niveis
superior, médio-técnico, médio e fundamental e compreende os cargos de provimento
efetivo e os de provimento em comissdo, com as respectivas atribuicdes, todos constantes
dos Anexos Il e lll, integrantes desta Lei.

Art. 29.Para o desempenho das atividades de direcdo, chefia e assessoramento,
exclusivamente pelos Servidores de provimento Efetivo da Cadmara Municipal de Anchieta,
ficam criadas as funcdes gratificadas, identificadas através do Anexo IV desta Lei, com as
denominacdes, valores, quantidades e forma de provimento.

§ 1° As gratificacdes pelo exercicio dos cargos detalhados no Anexo IV desta Lei seréo
concedidas ao Servidor que, investido em cargo de provimento em comissdo, optar pelo
vencimento do seu cargo de provimento efetfivo.

§ 2° A gratificagcdo dos cargos em comissdo, ocupados por Servidores de provimento
efetivo, serd de 40% (quarenta por cento) calculados sobre o vencimento do cargo em
comissdo.

Art. 30. Os cargos efetivos que infegram o Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de

Anchieta sdo estruturados em carreiras, conforme Anexo lll, desta Lei.
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§ 1° Para fins e efeitos desta Lei, considera-se classe o conjunto de cargos correlacionados
a partir de sua natureza, objetivos, legislacdo, afribuicoes, relacionamentos e demais
especificidades que justificam tratamento diferenciado no dmbito da Administracdo.
§ 2° Para fins e efeitos desta Lei, considera-se nivel a posicdo do Servidor na respectiva
carreira, segundo seu enquadramento funcional.
§ 3° As classes sdo identificadas por algarismos romanos e as os niveis por letras, indicativo
do valor do vencimento base fixado para o cargo, correspondente a cada carreira onde
se enquadra o cargo e se constitui na linha natural de promocdo do Servidor.
Art. 31. A evolucdo funcional do Servidor de provimento efetivo na respectiva carreira, serd
realizada mediante promocdo horizontal.
§ 1° Promocdo é a mudancga para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente,
dentro da mesma carreira, a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio.
§ 2° Todos os cargos situam-se inicialmente no nivel A da carreira e retornam a ele quando
vagos.
§ 3° Para fazer jus & promocdo o Servidor deverd, cumulativamente:
. Ter cumprido o estagio probatdrio;
il Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se enconire;
M. Estar no efetivo exercicio de seu cargo;
Iv. Ter obtido, pelo menos, 60% (sessenta por cento) na média das avaliacdes
anuais de desempenho.
§ 4° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores PUblicos Municipais.
Art. 32. A avdliacdo de desempenho serd apurada, anualmente, pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo Funcional.
§ 1° A avdliacdo do desempenho dos Servidores, como processo pedagdgico, serd
realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no
cardter coletivo do trabalho e nas expectativas dos usudrios.
§ 2° As regras e os critérios para a realizacdo da avaliacdo de desempenho, incluindo os
fatores de avaliacdo, sua ponderacdo e ponfuagdo e a ficha individual de avaliacdo de
desempenho serdo objeto de regulamentacdo especifica, a quallevard em consideracdo
os seguintes elementos:
I O zelo, a economia e a conservacdo do patrimdnio publico, assim como ao
material que |he é atribuido;
il A observ@ncia das normas legais, regimentais e regulamentares;
M. A eficiéncia, presteza e correcdo no desempenho das tarefas;

Iv. O espirito de colaboracdo, disciplina e comprometimento;
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B Camara Municipal de Anchieta

V. A discricdo e apresentacdo funcional.
§ 3° A Comissdo da Administracdo em proceder & avaliacdo anual ndo prejudicard a
concessdo dos direitos previstos para os Servidores neste capitulo.
Art. 33. O adicional por tempo de servico serd concedido ao Servidor, a cada 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio prestado ao Municipio de Anchieta.
§ 1° O cdlculo do adicional serd feito sobre o vencimento do cargo efetivo, no percentual
de 5% (cinco por cento) a cada quinquénio.
§ 2°A apuracdo do quinquénio serd feita em dias e o total convertido em anos,
considerados estes sempre como 365 (frezentos e sessenta e cinco) dias.
§ 3° O adicional por tempo de servico serd devido a contar do més subsequente ao da
efetiva consolidacdo do direito e pago a partir da data de concessdo do beneficio,
mediante ato administrativo préprio.
§ 4° O adicional por tempo de servico ndo serd computado para cdiculo de qualquer
vantagem pecunidria por regime especial de trabalho, ainda que incorporado aos
vencimentos para todos os efeitos legais.
§ 5° No caso de acumulacdo licita de cargos, o adicional de que trata este artigo serd
computado em razdo do tempo de servico em cada um dos cargos, separadamente.
§ 6°0O tempo de servico prestado em cargo de provimento em comissGo ou em
decorréncia de contratacdo tempordria para atendimento a excepcional interesse
publico serd computado para a concessdo deste adicional ao Servidor que tenha se
tornado efefivo.
Art. 34. As gratificacoes especiais, em razdo do desempenho de funcdo ou outros encargos
de especialresponsabilidade, no &mbito da Cadmara Municipal de Anchieta, serdo devidas
qguando o Servidor de provimento efetivo ou em Comissdo infegrar as Comissoes Especiais
ou Permanentes, exercer atividades de fiscalizacdo de Contratos Administrativos, for
nomeado agente responsdvel pelo suprimento de fundos e ou exercer as atribuicdes de
Agente de Confratacdes.
§ 1° Os valores das gratificacdes especiais de que frata este artigo estdo fixadas no Anexo
V desta Lei.
§ 2° As gratificacdes especiais descritas neste artigo ndo serdo incorporadas d
remuneracdo do Servidor.
§ 3° As gratificacdes especiais ndo poderdo ser acumuladas, ainda que o Servidor exercer,

cumulativamente, mais de uma das atividades detalhadas no artigo 34, caput, desta Lei.

TiTuLo m )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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B Camara Municipal de Anchieta

Art. 35. Cabe ao Presidente da Cdmara Municipal de Anchieta, mediante Portaria,
estabelecer o desdobramento da estrutura bdsica e promover a lotacdo dos Servidores
efetivos e Comissionados.

§ 1° A Diretoria-Geral Administrativa apresentard ao Presidente, anualmente, proposta de
lotacdo de todas as unidades administrativas da Cédmara Municipal de Anchieta em vista
dos programas de trabalho a executar.

§ 2° Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Cdmara Municipal de
Anchieta poderd alterar a lotacdo do Servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja
desvio de funcdo ou alteracdo de seu vencimento.

Art. 36. As disposicdes do Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais aplicam-se aos casos
OMmIssOs.

Art. 37. O cargo efetivo de Técnico em Contabilidade (quantidade 1, Ref. CEL-2) e o cargo
comissionado de Assistente de Sonorizagdo (quantidade 1, Ref. CCL-6) serdo extintos
quando ocorrer a vacancia.

Art. 38. Ficam revogadas as Leis n° 1.258/2017, n°® 1.469/2021, n° 1.588/2023 e n°® 1.470/2021.

Art. 39. Esta lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2024.

Anchieta-ES, 28/11/2023.

Renan de Oliveira Delfino
Presidente da Camara Municipal de Anchieta

Pablo Florentino Pereira Marcia Cypriano Assad
Vice-Presidente Secretaria
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Camara Municipal de Anchieta

ANEXO |
ORGANOGRAMA
MESA DIRETORA PRESIDENCIA VEREADORES
CENTRO DE
PROCURADORIA — | CONTROLADORIA Pl CAPACITACAD
LEGISLATIVA
SUPERVISORES DE
QUVIDORIA CONTAEILIDADE E
FINANCAS
GEREMCIA DE GERENCIA DE GERENCIADE GERENCIA DE GEREMCIA DE
RECURSO ™ CONTRATACGES — TECNOLOGIADA SECRETARIA SEGURANCAE
HUMANOS ¢ INFORMACAQ SERVICOS
SEcA0DE SECAD DE COMPRAS SECAD DEAPOIO AD SECA0DE SECAD DE SERVICOS
REGISTROS - PROTOCOLO E s :
T E SERVICOS USUARIO sl GERAIS
- - SECAC DE -
SECAD DE SECAD DE | cETeE T SECADDE

ALMOXARIFADO CONTEUDO E MIDIA T MANUTENCAD
SEGAC DE
PATRIMONIO
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSAO

- - CH ATRIBUICOES
DENOMINACAO REQUISITO REF RENUMERACAO | QIDE
SEMANAL
Bacharelado em Direito, Natureza de direcdo, suas atribuicoes
inscricdo na OAB/ES, estdo vinculadas das definicdes no
Procurador Geral o CCL-1 RS 8.436,00 1 30 ) ]
experiéncia de 3 anos no corpo da lei para a unidade em que
exercicio da advocacia afua.
Bacharelado em Ciéncias Natureza de direcdo, suas atribuicoes
Contdbeis, Direito, estdo vinculadas as definicdes no
Controlador Geral ) ) CCL-1 RS 8.436,00 1 30 ) )
Economia, Engenharia e corpo da lei para a unidade em que
Administracdo atua.
Natureza de direcdo, suas atribuicdes
Diretor Administrativo Ensino Superior CClL-1 RS 8.436,00 1 30 estdo vinculadas as definidas no corpo
da lei para a unidade em que atfua.
Orientar e fiscalizar as atividades de
Bacharelado em Direito, assessoramento ao Procurador
] inscricGo na OAB/ES, Geral, nos aspectos regimental e
Procurador Adjunto CCL-2 RS 7.450,00 1 30

experiéncia de 3 anos no

exercicio da advocacia.

juridico. Exercer, por delegacdo do
Procurador Geral, outras atividades

inerentes & Procuradoria Geral
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Auxiliar Técnico da

Procuradoria

Bacharel em Direito

CCL-6

RS 2.900,00

30

Nafureza de assessoramento, Ihe
competindo prestar auxilio técnico ao
Procuradoria-Geral no exercicio de
suas atribuicdes, produzindo pesquisas,
relatdrios, acompanhado processos e
oufras afividades correlatas que
venham a lhe ser atribuidas pelo

Procurador-Geral.

Assessor de Mesa e

Comissdes

Ensino Superior

CClL-4

RS 4.408,00

30

Natureza de assessoramento, suads
atribuicdes estdo vinculadas a fornecer
apoio técnico d Mesa Diretora e ds
Comissdes Legislativas no exercicio de
sUqas atribuicoes legislativas,
administrativas e regimentais descritas

nesta lei.

Quvidor Geral

Ensino Superior

CCL-5

RS 3.500,00

30

Natureza de direcdo, suas atribuicoes
est@o vinculadas as definicdes no
corpo da lei para a unidade em que

atua.

Chefe de Gabinete da

Presidéncia

Ensino Médio

CCL-3

RS 5.100,00

30

Natureza de direcdo, suas atribuicoes
estdo vinculadas as definidas no corpo

da lei para a unidade em que atua.
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Natureza de assessoramento, Ihe
competindo:

I- Acompanhar os frabalhos dos
legisladores, a fim de produzir material
informativo que apresente ao cidaddo
o frabalho e as readlizacdes dos
vereadores, promovendo a
transparéncia e o engajamento civico;
[I-Organizagcdo e assessoramento em
eventos comemorativos propostos pelo
Poder Legislativo, ndo previstos no
Assessor Geral de
Ensino Superior CCL-4 RS 4.408,00 1 30 Regimento Interno ou Lei especifica;
Impressa
llI-Coordenar a realizacdo de todos os
eventos oficiais solenes promovidos
pela Presidéncia da Cémara,
cuidando do respectivo cerimonial;
IV-Recepcionar e ciceronear visitas e
autoridades na Cémara;
V-Elaborar comunicados de imprensa e
materiais de divulgacdo para eventos
e afividades da Cdmara Municipal,

visando garantir uma cobertura eficaz

e precisa pela midia.
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Natureza de assessoramento, Ihe
competindo auxiliar a promover e
divulgar as agdes da c@dmara
Assistente de Imprensa Ensino Médio CCL-6 RS 2.900,00 1 30 municipal, que venham a ser
solicitadas pelo Assessor Geral de

Impressa e pela Presidéncia.

Natureza de chefia, Ihe competindo
coordenar e organizar o gabinete do
Presidente da Casa, realizar
afendimento, confrolar a agenda do
Assessor de Gabinete da i o Presidente, manter contato com os
Presidéncia | Ensino Medio cct7 R32.668,00 1 30 departamentos, gabinetes
parlamentares, servidores da CMA e
puUblico em geral, de forma a resolver
antecipadamente 0s problemas

administrativos.

Natureza de direcdo, lhe competindo
exercer as atribuicdes definidas no
; corpo da lei para o setor em que estiver
Diretor Adjunto Ensino Médio CCL-4 RS 4.408,00 1 30 ) )
vinculado, especialmente coordenar
as atfividades de planejamento,

organizacdo e gerenciamento, bem
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Camara Municipal de Anchieta

como promover a infegracdo com as
demais unidades administrativas de
acordo com as politicas e acdes
definidas pela Direcdo Geral

Administrativa.

Natureza de chefia lhe competindo
exercer as seguintes atribuicdes:

[-Planejar e coordenar programas de
formacdo continuada direcionados
aosinteresses do Poder Legislativo, com
o infuito de aprimorar e desenvolver os

servidores da Cdmara Municipal de

Anchieta;
Diretor do Centro de [I-Diagnosticar as necessidades e
o o Ensino Superior CCL-4 RS 4.408,00 1 30 o o
Capacitacdo Legislativa prioridades de capacitacdo dos

servidores da Cdmara Municipal e
definir as acdes de formacdo de
acordo com  essas  prioridades;
ll-Planejar e coordenar semindrios,
encontros e cursos voltados para
promover o aprimoramento  das

prdaticas legislativas da  Cdamara

Municipal de Anchieta;
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Camara Municipal de Anchieta

IV-Executar oufras atividades
relacionadas que sejam atribuidas pela

Direcdo Geral Administrativa.

Nafureza de assessoramento, Ihe
competindo  presta  assessoria e
desempenhar profissionalmente
Assistente de ) o atividades de interesse e/ou
S Ensino Médio CCL-8 RS 2.485,40 1 30 _ R o
Sonorizacdo necessidade da Cdmara Municipal,
especialmente quanto d captacdo,
armazenamento e transmissdo  do

dudio dos eventos oficiais da Edilidade

Natureza de assessoramento, Ihe
Assessor de Gabinete da . competindo exercer atividades de
Ensino Médio CCL-9 RS 2.436,00 2 30
Presidéncia ll interesse ou necessidade do Gabinete

do Presidente.

Natureza de assessoramento, Ihe
competindo atuar na drea
administrativa e nas comissoes, lotfados
Assessor Legislativo ) o nos diversos departamentos,
R Ensino Médio CCL-10 RS 2.378,00 7 30 ) .
Administrativo | subordinados aos diretores,
coordenadores, responsdveis ou
presidentes de comissdes, seguindo

normas e processos estabelecidos,
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responsabilizando-se pelos resultados
especificos obtidos, e coletar e registrar
dados, bem como arquivar 0s
documentos  diversos do  setor,
mantendo atualizados os arquivos,

cadastros e instrumentos de controle.

Natureza de assessoramento, Ihe
competindo atuar na drea
administrativa e nas comissoes, lotados
nos diversos departamentos,
subordinados aos diretores,
coordenadores, responsdaveis ou
S presidentes de comissdes, auxiliando
Assessor Legislativo ) o
o ] Ensino Médio CCL-1 RS 1.612,40 16 30 em levantamentos, contagens,
Administrativo Il N _
verificagdes, controle e apontamentos
que se fazem necessdrio  Qos
andamentos dos trabalhos, zelar pela
ordem e conservacdo do material e
local de frabalho e executar outras
afividades correlatas ou que |he

venham a ser atribuidas.
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Camara Municipal de Anchieta

ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

- - C.H. , -
DENOMINACAO REQUISITO REF. RENUMERACAO | QITDE. SEMANAL NIVEL ATRIBUICOES

| - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes
e conveénios;

Il - elaborar parecer juridico sobre abertura de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

Il - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas
em processos administrativos sempre que

) _ requisitado;
Nivel Superior de

IV - atfuar judicial e administrativamente na
Procurador Bacharel em Direito e CEL-1 R$ 9.365,04 2 20 horas VI

o defesa dos interesses e prerrogativas da Cdmara,
InscricGo na OAB/ES o
observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria Geral do Municipio
para defender, judicial e extrajudicialmente, os
direitos e interesses da Fazenda Municipal;

V - prestar consultoria juridica & Mesa e d&
Presidéncia, bem como & unidade que for

determinado pela Mesa;
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Camara Municipal de Anchieta

VI - emitir pareceres juridicos quando solicitado
pela Presidéncia ou pela Mesa, sobre questoes
regimentais suscitfadas dentro e fora das sessdes
plendrias;

VIl - elaborar pareceres escritos nos processos
qgue lhe forem encaminhados pelo Presidente da
Cémara;

VIl - orientar e assessorar todas as unidades
administrativas da Cadmara Municipal referentes
as questodes juridicas.

IX - dar cumprimento a outras atribuicoes
atinentes a sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Presidente e

Mesa Diretora

Contador

Nivel Superior em
Ciéncias Contaveis e
Registro Profissional no CEL-1 R$ 9.365,04 3 30 horas Vil
Conselho Regional da

Classe

| - manifestar-se nos processos administrativos de
ordem financeirg;

I - exarar pareceres sobre os balancetes
patrimoniais, orcamentdrios, econdmicos e
financeiros da Cémara;

Il - assessorar a Mesa Diretora sobre matérias do

Orcamento Anual da Camara;
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Camara Municipal de Anchieta

IV - elaborar e exercer o controle da execucdo
do orcamento da Camara;

V - elaborar demonstrativos mensais, balancetes,
balangos e prestacdo de contas da Cadmara;

VI - acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo do
Municipio;

VIl - redlizar auditoria contdbil e financeira da
Camara;

VIII - registrar os atos e fatos de natureza contdbil
e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;

IX - executar outras atividades correlatas das
acima descritas, a critério da Presidéncia ou da

Mesa Diretora

| — promover a conferéncia e classificacdo dos
movimentos de fesouraria;

Il - controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e
Técnico em Ensino Médio Técnico aplicadas;

. - CEL-2 R$ 7.095,06 1 30 horas Vi o .
Contabilidade em Contabilidade Il - proceder a conciliacdo de extratos bancdarios
e outros documentos contdbeis;

IV - executar servicos datilogrdficos e digitacdo

de sua drea de trabalho;
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V - auxiliar no controle dos trabalhos de andlise e
conciliocdo de contas conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correlacdo das pensdes contdbeis;
VI - executar outras atividades correlatas ds

acima descritas, a critério do superior imediato.

| - manter-se informado quanto a novas solucoes
disponiveis no mercado que possam atender ds
necessidades de equipamentos de informdtica e
de softwares da Cadmara;

Il - participar do levantamento das necessidades
de equipamentos de informdtica e softwares

para a Camara;

Analista de Ensino Superior na drea Il - participar do levantamento das necessidades
Tecnologia da de Tecnologia da CEL-1 R$ 9.365,04 1 30 horas VI de freinamento no uso de equipamentos de
Informacdo Informacdo informdtica e  softwares adequados  ds

necessidades da Cémara;

IV - instalar e reinstalar os equipamentos de
informdtica e softwares adquiridos pela Camara,
de acordo com a orientacdo recebida, bem
como gerenciar os programas ufilizados;

V - auxiliar os usudrios de microcomputadores na

escolhq, instalacdo e utilizacdo de softwares, tais
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Camara Municipal de Anchieta

como sistfemas operacionais, rede local,
aplicativos bdsicos de automacdo de escritdrio,
editores de texto, planilhas eletrbnicas e
softwares de apresentacdo e de equipamentos
e periféricos de microinformdtica, nos diversos
setores da Camara;

VI - orientar os usudrios quanto & utilizacdo
adequada dos equipamentos de informdtica e
softwares instalados nos diversos setores da
Camara;

VIl - retfirar programas nocivos aos sistemas
utilizados na Cémara;

VIl - participar da criacdo e da revisdo de rotinas
apoiadas na utilizacdo de microinformdtica para
a execucdo das tarefas dos servidores das
diversas dreas da Camara;

IX - participar da elaboracdo de especificacoes
técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informdtica e softwares pela Cédmara;

X - elaborar roteiros simplificados de utilizagcdo
dos equipamentos de informdtica e softwares

utilizados na Cé&mara;
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Xl - prestar apoio técnico aos Gabinetes dos
Vereadores e demais érgdos administrativos da
Cdamara Municipal;

Xl - executar a instalagdo, configuracdo e
manutencdo (preventiva e corretfiva) dos
servidores de rede, bem como realizar backups e
protecdo dos arquivos digitais da Cdmara
Municipal;

Xl - executar outras afribuicdes afins.

| - redlizar atendimento ao publico interno e
externo, aos vereadores e gabinetes;
Il - receber, classificar, conferir, protocolar,

localizar, expedir e arquivar expedientes e outros

documentos;
Agente ; Il - autuar, controlar e encaminhar processos
Ensino Médio CEL-3 R$ 4.199,48 12 30 horas \%
Administrativo administrativos e manter os arquivos e fichas em
ordem;
IV - redlizar operacdes bdsicas de

microcomputador e afividades correlatas e
alimentar os sistemas de informdtica do setor

administrativo;
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V - Executar os servicos dos bens moveis e
imdveis, efetuando inventdrios, tombamento,
registros e sua conservacao;

VI - desempenhar atividades de nivel de
intermedidrio de apoio aos érgdos integrantes
da estrutura administrativa da Cédmara, e que
exijam qualificacdo técnica
compativel com a complexidade das res
pectivas atribuicoes;

VIl - executar outras atividades que Ihe forem

determinadas pela autoridade superior.

| - Transportar servidores e vereadores, A servico
e quando devidamente autorizado, dentro ou
fora do Municipio;

Il - Responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo
e reparo do veiculo sob sua guarda;

Motorista Ensino Médio CEL-4 R$ 2.305,33 2 30 horas I Il - Dirigir veiculos automotores obedecendo ao
Cddigo de Transito Brasileiro, seguindo itinerdrio e
programa estabelecido;

IV — Adotar medidas adequadas & prevencdo ou
solucdo de qualquer incidente, garanfindo sua

seguranca e a dos passageiros;
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V - Efetuar o protocolo de documentos em
outros drgdos, bem como a entrega de
correspondéncias nos correios;

VI - Informar cao Gerente de Seguranca e Servicos
imediato das irregularidades nos veiculos da
Cdamara Municipal de Anchieta.

VIl - Executar outras atividades correlatas ds
acima descritas, a critério da Geréncia de

Seguranca e Servicos.

| - Assegurar a seguranca patrimonial, dos
servidores, vereadores e demais usudrios da
Camara;

Il- Vigiar e Zelar pelaintegridade dos bens mdveis

e imodveis da Casa;

Guard 30 horas, Il = Controlar, orientar e registrar a entrada e
varda
Ensino Médio CEL-4 R$ 2.305,33 10 emregime I saida de pessoas e materigis, exigindo a
Patrimonial o B _ B
de escala necessdria identificacdo de forma a auxiliar os

servidores lotados na recepcdo;

IV — Controlar a entrada e saida de veiculos nas
dependéncias da Cdmara, cuidando para que
a utilizacdo das vagas de estacionamento se dé

observadas as normas vigentes;
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V - Vistoriar rotineiramente a parte externa da
Camara e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento
das normas de seguranca estabelecidas;

VI - Redlizar vistorias e rondas sistemdticas em
todas as dependéncias da Camara, prevenindo
sifuacdes que coloquem em risco a integridade
do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos
servidores e usudrios;

VIl — Operar o sistema de videomonitoramento
de forma a auxiliar a seguranca patrimonial, dos
servidores, vereadores e demais usudrios da
Camara;

VIl - Informar ao Gerente de Seguranca e
Servicos das irregularidades e alteracdes e
ocorréncias  nas instalagdes da Cdmara
Municipal de Anchieta e efetuar o respectivo
Registro em livro proprio;

IX - Dar cumprimento a outras atribuicoes
atinentes & sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Geréncia de

Seguranca e Servicos.
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| - auxiliar na execucdo servicos jornalisticos
relacionados com assuntos e matérias da
Camara;

Il - auxiliar na cobertura dos frabalhos das
comissdes, das sessdes, audiéncias publicas,
entrevistas coletivas, exposicdoes e dos eventos
internos e externos relacionados com a Camara;
Il - encarregar-se do processo de suprimento de
noticias encaminhadas para os mecanismos de
divulgacdo institucional da Cadmara Municipal;
Assistente de V - providenciar a captacdo nas mais variadas
Ensino Médio CEL-4 R$ 2.305,33 1 30 horas I
Comunicag¢do fontes de informacdes, que suprirdo os meios de
comunicacdo institucional  mantidos  pela
Camara;

VI - promover a afericdo de resultados, para
verificar diariamente, em todas as midias, o
resulfado das acdes de divulgacdo promovidas
pela Camara Municipal;

VIl - garantir cobertura imparcial e democrdtica
de todas as atividades da Casa, inclusive a
cobertura jornalistica dos pronunciamentos em

plendrio;
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VIl - elaborar relatérios, diagndsticos e
avaliacdes especificas, tendentes a qualificar os
processos de divulgacdo institucional da
Cémara;

IX - encarregar-se do processo de difusdo e
disponibilizacdo das noticias consolidadas ao
publico e aos 6rgdos de imprensa interessados,
sobre a Cémara;

X - assistir aos érgdos do Poder Legislativo, através
das diretrizes determinadas pela chefiaimediata,
das matérias que serdo objeto de divulgacdo
pela Cadmara;

Xl - executar outras atividades correlatas as

acima descritas, a critério do superior imediato.

| - auxiliar no desenvolvimento das atividades
referentes as dreas de apoio ao usudrio de

informdtica, sistemas de informacdo e suporte

Auxiliar de ; )
. ) o técnico em informdatica;
Tecnologia da Ensino Médio CEL-4 R$ 2.305,33 4 30 horas Il o .
_ Il - auxiliar no planejamento e estudos sobre a
Informacdo

utilizacdo de novas tecnologias de informacdo
pela Cé&mara, bem como acompanhar sua

implantacdo;
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Il - auxiliar nos frabalhos relacionados as
infraestruturas tecnoldgicas disponiveis ou a
serem disponibilizadas & Cdmara, participando
da adequacdo para garantir sua
funcionalidade;

IV - auxiliar na manutencdo da documentacdo
relativa aos processos de dos setores da Camara;
VI - auxiliar os sistemas de informacdo
automatizados  disponiveis ou a  serem
disponibilizados & Cadmara, para a garantia de
sua funcionalidade;

VIl - desempenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

VIl - executar outras atividades correlatas ds

acima descritas, a critério do superior imediato.

| - recepcionar Vvisitantes e municipes,
procurando identificd-los, averiguando suas
- pretensdes para prestar-lhe informacdes, marcar
Auxiliar de . . . s
) _ Ensino Médio CEL-5 R$ 1.932,37 2 30 horas [ enfrevistas, receber recados ou encaminhd-los a
Servicos Gerais
pessoas ou setores procurados;

I - atender ao publico interno e externo

prestando informagdes simples, anotando
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recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos;

Il - registrar visitantes atendidos, anotando dados
pessoaqis do visitante para possibilitar o controle
dos atendimentos didrios;

IV - controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e gabinetes dos
Vereadores;

V - redlizar atividades de protocolo e distribuicdo
de documentos recebidos pela Cémara
Municipal, bem como o envio e recebimento de
documentos via fax e correio;

VI - atender e fransferir ligacdes internas e
externas, dos Gabinetes dos Vereadores e
dos 6rgdos administrativos;

VIl - gerenciar a central telefénica, manipulando
aparelhos telefénicos e estabelecendo
comunicacoes internas e externas;

VIII - executar outras atribuicdes afins.

| - Executar os servicos de limpeza das instalacoes
Servente Ensino Fundamental CEL-5 R$ 1.932,37 14 30 horas | dos prédios da Camara;

Il - Efetuar a remocdo de entulhos de lixo.
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Il - Realizar todas as operacdes referentes G
movimentacdo de modveis e equipamentos,
fazendo-o sob orientacdo diretq;

IV - Proceder a lavagem de vidracas, persianas,
ralos, banheiros, assim como desentupir pias e
ralos;

V - Prover os sanitdrios com toalhas, sabdo e
papel higiénico, removendo os j& servidos.

VI - Executar os servicos de copa e cozinha;

VIl - Informar ao chefe imediato das
iregularidades encontradas nas instalagcdes das
dependéncias de trabalho.

VIl - Executar outras atividades correlatas ds
acima descritas, a critério da Geréncia de

Seguranca e Servicos.
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ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
FUNCOES GRATIFICADAS

- - C.H. _
DENOMINACAO REQUISITO GRATIFICACAO | QTDE ATRIBUICOES
SEMANAL
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Cdmara dentre ftitulares de atribvicoes estdo vinculadas ds
Gerente de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
i o R$ 1.650,00 1 30 horas | = _ L
Seguranga e Servigos | Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
portador do diploma de nivel
superior
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Cadmara dentre ftitulares de atribuicoes estdo vinculadas ds
Gerente de Recursos | cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
R$ 1.650,00 1 30 horas

Humanos

Servidores do Legislativo e
portador do diploma de nivel

superior

6rgdo que administra.
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Designacdo pelo Presidente da

Camara dentre titulares de

Natureza de assessoramento,

suQs afribuicoes estdo

Supervisor de cargos efetivos de Contador R$ 1.650,00 30 horas | vinculadas &s definidas no corpo
Contabilidade _ o
da lei para o o6rgdo que
administra.
Designacdo pelo Presidente da Natureza de assessoramento,
Cdmara dentre ftitulares de suas atribuicdes estdo
Supervisor de ] ) . o
Fi cargos efetivos de Contador R$ 1.650,00 30 horas | vinculadas as definidas no corpo
inancas
da lei para o o4rgdo que
administra.
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Cdmara dentfre ftitulares de atribuicoes estdo vinculadas ds
Gerente de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
_ i o R$ 1.650,00 30 horas | = _ o
Contratagoes Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
portador do diploma de nivel
superior
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Gerente de Cdmara dentre ftitulares de atribvicoes estdo vinculadas ds
Tecnologia da cargos efetivos do Quadro de R$ 1.650,00 30 horas | definidas no corpo da lei para o

Informacgado

Servidores do Legislativo e

portador do diploma de nivel

6rgdo que administra.
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superior na drea de Tecnologia

da Informacdo

Designacdo pelo Presidente da

Camara dentre titulares de

Natureza de chefia, suas

atribvicdes estdo vinculadas as

Gerente de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
i o R$ 1.650,00 30 horas | o
Secretaria Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
portador do diploma de nivel
superior
Designacdo pelo Presidente da Natureza de assessoramento,
Cdmara dentre os fitulares de suas atribuicdes estdo
Supervisor Legislativo | cargos efetivos de Procurador R$ 1.650,00 20 horas | vinculadas as definidas no corpo
da lei para o 6rgdo em que
atua.
Designacdo pelo Presidente da Natureza de assessoramento,
Cdmara dentfre ftitulares de suas atfribuicoes estdo
Coordenador de ) ) . o
) cargos efetivos de Contador R$ 1.650,00 30 horas | vinculadas as definidas no corpo
Auditoria Contabil ) o
da lei para o 4érgdo em que
atua.
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Chefe da Segdo de ) L o .
Cdmara dentre titulares de R$ 1.320,00 30 horas | atribuicdes est@o vinculadas as

Servicos Gerais

cargos efetivos do Quadro de
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Servidores do Legislativo e
portador do diploma de nivel

médio.

definidas no corpo da lei para o

orgdo que administra.

Designacdo pelo Presidente da

Camara dentre titulares de

Nafureza de chefia, suas

atribvicdes estdo vinculadas as

Chefe da Secdo de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
_ i o R$ 1.320,00 30 horas | & _ .
Manvutengao Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
portador do diploma de nivel
médio
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Cdmara dentre ftitulares de atribvicoes estdo vinculadas ds
Chefe da Se¢do de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
i o R$ 1.320,00 30 horas | = _ .
Registros Funcionais | Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
portador do diploma de nivel
médio
Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Cdmara dentre ftitulares de atribuicdes estdo vinculadas as
Chefe da Se¢do de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
R$ 1.320,00 30 horas

Compras e Servigos

Servidores do Legislativo e
portador do diploma de nivel

médio

6rgdo que administra.
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Chefe da Secdo de

Almoxarifado

Designacdo pelo Presidente da
Cdmara dentre titulares de
cargos efetivos do Quadro de
Servidores do Legislativo e
portador do diploma de nivel

médio

30 horas

Nafureza de chefia, suas
atribuicdes estdo vinculadas s
definidas no corpo da lei para o

6rgdo que administra.

Chefe da Secdo de

Patriménio

Designacdo pelo Presidente da
Cdmara dentre titulares de
cargos efetivos do Quadro de
Servidores do Legislativo e
portador do diploma de nivel

médio

30 horas

Natureza de chefia, suas
atribvicoes estdo vinculadas ds
definidas no corpo da lei para o

6rgdo que administra.

Chefe da Secdo de

Apoio ao Usudrio

Designacdo pelo Presidente da
Cdmara dentre titulares de
cargos efetivos de Andlista de
Tecnologia da Informacdo ou
de Auxiliar de Tecnologia da

Informacdo.

30 horas

Natureza de chefia, suas
atribvicoes estdo vinculadas ds
definidas no corpo da lei para o

6rgdo que administra.

Chefe da Sec¢do de

Conteudo e Midia

Designacdo pelo Presidente da
Cémara dentre ftitulares de

cargos efetivos de Analista de

R$ 1.320,00
R$ 1.320,00
R$ 1.320,00
R$ 1.320,00

30 horas

Natureza de chefia, suas

atribuicdes estdo vinculadas as
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Tecnologia da Informacdo ou
de Auxiliar de Tecnologia da
Informacdo ou de Assistente de

Comunicacdo.

definidas no corpo da lei para o

orgdo que administra.

Designacdo pelo Presidente da

Cdmara dentre titulares de

Nafureza de chefia, suas

atribuicdes estdo vinculadas as

Chefe da Secdo de cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o
i o R$ 1.320,00 30 horas | o

Protocolo e Arquivo Servidores do Legislativo e orgdo que administra.

portador do diploma de nivel

médio.

Designacdo pelo Presidente da Natureza de chefia, suas
Chefe da Secdo de Cdmara dentfre ftitulares de atribuicoes estdo vinculadas ds
Acompanhamento cargos efetivos do Quadro de definidas no corpo da lei para o

R$ 1.320,00 30 horas |

de Processos Servidores do Legislativo e orgdo que administra.
Legislativos portador do diploma de nivel

médio.

Designacado pelo Presidente da Natureza de assisténcia, suas
Assistente

Camara Municipal de Anchieta atribuicdes serdo designadas
Administrativo ‘ R$ 300,00 30 horas . o

dentre fitulares de cargos pelo responsavel da Geréncia a
Operacional

efetivos.

qual estiver vinculado.
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ANEXO V
GRATIFICAGOES ESPECIAIS

FUNGCAO OU ENCARGO DE ESPECIAL
RESPONSABILIDADE

VALOR

Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos e responsabilidade R$ 400,00

pelo suprimento de fundos

Atuacdo em Comissdes Especiais ou
Permanentes R$ 550,00

Atuacdo como Agente de
R$ 1.200,00

Contratacdo
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ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS

CLASSE CARREIRA A B C D E F G H
I 1.932,37 | 2.089,98 | 2.259,92 | 2.44438 | 2.643,37 | 2.858,94 | 3.091,77 | 3.343,30
I 2.305,33 | 2.493,08 | 2.692,21 2.911,62 | 3.149,21 3.045,82 | 3.683,45 | 3.983,28
1] 2.750,05 | 2.941,20 | 3.141,78 | 3.360,40 | 3.593,66 | 3.843,37 | 4.110,34 | 4.395,99
v 3.609,05 | 3.860,00 | 4.128,11 4.415,24 | 4.721,4] 5.049,36 | 5.400,38 | 5.775,70
\'} 4.199,48 | 4.491,09 | 4.803,00 | 5.137,15 | 5.493,93 | 587579 | 6.284,23 | 6.720,74
\' 5.912,56 | 6.262,14 | 6.631,33 | 7.023,23 | 7.438,36 | 7.877,24 | 8.342,69 | 8.835,97
Vi 7.095,06 | 7.482,19 | 7.890,15 | 8.319,70 | 8.774,12 | 9.253,11 9.758,68 | 10.291,35
\ALL 9.365,04 | 9.875,26 | 10.414,21 | 10.981,78 | 11.581,55 | 12.212,72 | 12.879,61 | 13.581,55
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