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LEI N° 1646, DE 05 DE JANEIRO DE 2024
(Texto de correcéo de lei, na forma do § 4° do artigo 1° do Decreto-Lei n® 4.657/1942 ¢
conforme Autégrafo encaminhado através do Processo Administrativo n® 210/2024.)

Dispoe sobre a nova organizagio da estrutura
administrativa da camara municipal de Anchieta
e da 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 Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicSes legais, aprovou € o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° A presente Lei dispde sobre a nova estrutura organizacional dos servigos
administrativos da Camara Municipal de Anchieta e define as atribui¢ées dos seus cargos de
provimento efetivo e em comisséo, assim como das fungdes gratificadas.

Paragrafo Unico: Os anexos [ a V sdo partes integrantes desta Lei.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Mesa Diretora é o Orgdo de deliberagio coletivo com competéncias e atribuigdes
definidas na Lei Orgéanica Municipal e no Regimento Interno da Cdmara Municipal de
Anchieta.

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

I. No desempenho de suas atribuigdes e compromissos oficiais.

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

III.  Na coordenagdo de sua agenda.

IV. No acompanhamento dos seus despachos e comunicagdes.

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

VI.  No cerimonial.
Paragrafo Unico: O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro, os cargos de provimento
em Comissdo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Gabinete da Presidéncia I,
Assessor de Gabinete da Presidéncia II, 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 possuira em seu quadro até 09 (nove) cargos de Assessor
de Vereador, definidos em niveisde [ a VL.
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§ 2° E atribuigfio exclusiva do Vereador a indicagdo 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:

| Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes € convénios.

II. Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagéo, dispensa ou inexigibilidade.

III.  Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral.

IV.  Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos.

V. Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Camara Municipal de Anchieta, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria-Geral do Municipio para defender, judicial ou
extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal.

VI.  Prestar assessoramento € consultoria juridicas & Mesa ¢ a Presidéncia, assim
como as unidades que forem determinados pela Mesa.

VII. Elaborar proposigdes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa dos
Vereadores.

VIII. Prestar assessoramento ¢ elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa
sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plendrias.

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

X. Cumprir outras atribui¢des atinentes & sua area 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 fungdes gratiticadas de Supervisor Legislativo.
§ 2° Ao Procurador-Geral compete a chefia e diregdo da unidade e a promog¢do da
representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Anchieta, supervisionar e
executar as atividades juridicas da CAmara 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:

I. Orientar a assessoria parlamentar do Poder Legislativo Municipal no
acompanhamento dos projetos de atos legislativos em trdmite na Cémara
Municipal de Anchieta.

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

INI.  Assessorar diretamente, quanto aos aspectos juridicos, s comissdes permanentes
da Camara Municipal de Anchieta.
IV.  Prestar assessoria juridica direta & Geréncia de Secretaria, quando solicitado.
V. Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes & sua drea de competéncia.
Art. 7° A Diretoria-Geral Administrativa, subordinada a Presidéncia, tem como objetivo
prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:
L Planejar, supervisionar e controlar os servigos administrativos da Camara
Municipal de Anchieta, em conformidade com as normas e diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia.
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Promover estudos e projetos visando a racionalizagiio e simplificagdo dos
servicos administrativos da Cdmara Municipal de Anchieta, buscando otimizar
processos € aumentar a eficiéncia.

Atuar exclusivamente junto & Presidéncia no tratamento 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 CAmara Municipal de Anchieta e adotar medidas para garantir
sua eficiéncia e eficacia.

Coordenar a elaboracio da proposta orgamentaria anual da Cadmara Municipal de
Anchieta e submeté-la a apreciacgéo da Presidéncia.

Organizar e supervisionar os servigos gerais de portaria, telefonia, manutengao,
conservacdo, jardinagem e limpeza predial e do patrimdnio, necessarios ao
funcionamento regular da Cémara Municipal de Anchieta, incluindo o
gerenciamento de servigos prestados por terceiros, promovendo um controle
sistematico da qualidade desses servigos.

Assegurar que as dependéncias da Camara Municipal de Anchieta estejam em
boas condic¢des de uso, propondo as melhorias necessarias.

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

Representar a Camara Municipal de Anchieta em questdes relacionadas a
administra¢do perante outras institui¢des e 6rgéos externos.

Promover a integra¢do e o trabalho em equipe entre as diferentes unidades ¢
setores administrativos da Camara 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 utilizagdo eficiente e econdmica.
Manter-se atualizado sobre as tendéncias e melhores praticas de gestdo
administrativa, aplicando-as de forma adequada as necessidades da Cémara
Municipal de Anchieta.

Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que
lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia.

§1° Ao Diretor-Geral compete a chefia e dire¢do da Diretoria-Geral Administrativa.

§ 2° A Diretoria-Geral Administrativa possuird em seu quadro os cargos comissionados de
Diretor-Geral, Diretor Adjunto, Diretor do Centro de Capacita¢do Legislativa, Auxiliar da
Diretoria Administrativa e as funcdes gratificadas de Gerente de Seguranga e Servigos,
Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Contratagdes, Gerente de Tecnologia
dalnformacao, Gerente de Secretdria, Supervisor de Contabilidade e Supervisor de Finangas.
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:
I.

IL.

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Anchieta, promover a integragdo operacional e orientar o
cumprimento dos atos normativos sobre procedimentos de controle.

Apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
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equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitagéo
dos processos e apresentagio dos recursos.

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo.

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

Exercer o acompanhamento sobre a observancia 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 necessario.

Acompanhar a divulgag¢do dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal.
Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres.

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

Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades.

Alertar formalmente a Autoridade Administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
agdes 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 CAmara Municipal de Anchieta, determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

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

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo.
Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua 4rea de competéncia, que
lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico: A Controladoria-Geral possuira em seu quadro os cargos de provimento
em comissdo de Controlador-Geral e de Ouvidor-Geral, ¢ a fungéo gratificada de
Coordenador de Auditdria Contabil.

Art. 9° O Coordenador de Auditoria Contébil, vinculado a Controladoria-Geral, tem como
objetivo prestar assisténcia institucional, competindo-lhe:

L.

IL.

II1.
IV.

Apoiar a programag¢do ¢ o planejamento das atividades de controle interno na
Camara Municipal de Anchieta.

Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional na Cimara Municipal de Anchieta, elaborando os relatérios técnicos
de andlise da aplicago e da gestdo dos recursos publicos de responsabilidade do
Poder Legislativo.

Elaborar relatorios de auditoria e instrugdes técnicas.

Instruir € acompanhar processos de auditoria e de tomadas de contas especial.
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Estabelecer contato com entidade ptiblica ou privada, cientifica ou profissional,
com o fim de incrementar o exercicio de suas atribui¢des técnicas.

Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
lhe venham a ser determinadas pela Controladoria Geral.

Art. 10. A Ouvidoria-Geral da Cadmara Municipal de Anchieta, subordinada &
Controladoria-Geral, compete-lhe:

L.

II.

IIL.

Iv.

VI.

VIIL

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal de Anchieta.

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

Orientar os cidadiios sobre os meios de formalizagio de manifestagdes dirigidas
a Ouvidoria.

Fornecer informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestagdes nfo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal de
Anchieta.

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

Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal de Anchieta, dando
conhecimento dos mecanismos de participacdo social.

Atuar como encarregado pelo tratamento de dados pessoais no &mbito da Camara
Municipal de Anchieta, atuando também como canal de comunicagdo entre o
poder Legislativo, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protegéo de
Dados (ANPD).

Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia que
lhe venham a ser determinadas pela Controladoria Geral.

Pardgrafo Unico: A Ouvidoria da CAmara Municipal de Anchieta possuira em seu quadro
o cargo de provimento em comissio de Ouvidor-Geral da Cdmara Municipal de Anchieta.
Art. 11.0 Centro de Capacitagio Legislativa, subordinada a Diretoria-Geral
Administrativa, tem por objetivo gerir as agdes de aperfeicoamento de Servidores e
Parlamentares € promover a aproximagdo entre a Camara Municipal de Anchieta ¢ a
sociedade, competindo-lhe:

L.

II.

I1L.

IV.

VL

VIIL

A defini¢gio das agdes de capacitagdo dos Servidores da Camara Municipal de
Anchieta.

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

O incentivo a projeto de ensino e pesquisas académicas voltadas ao Poder
Legislativo, em parceria com outras institui¢des de ensino.

O desenvolvimento de programas voltados para a formagao de futuras liderangas
sociais e politicas.

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

Ao incremento de parcerias com outras institui¢des afins, que possibilitem
ampliar a acio da Escola para atender s vérias demandas da Cadmara Municipal
de Anchieta quanto aos cursos e projetos.

Realizar outras atividades correlatas.
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§ 1° O funcionamento do Centro de Capacitagfo Legislativa sera estabelecido em Resolugé@o

especifica.

§ 2° O Centro de Capacitagio Legislativa possuird em seu quadro o cargo de provimento em
comissdo de Diretor do Centro de Capacitagio Legislativa.

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

I.

II.

II1.

IVv.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XL

XIIL.

XIII.

XIV.

Planejar, organizar e executar, com eficiéncia, 0s servigos gerais, a manutenggo,
a conservagio, a jardinagem, a limpeza predial, a Guarda Patrimonial, a recepgéo
e a frota, necessarios ao funcionamento regular da Camara Municipal de
Anchieta, incluidos os prestados por Terceiros, promovendo o controle
sistematico de sua qualidade.

Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara
Municipal de Anchieta, prevenindo situagdes que coloquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga dos Servidores e Usuarios,
verificando as condicdes de uso e diligenciando para que todos 0s reparos
necessarios sejam realizados e para que os trabalhos néo sofram prejuizo.
Propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara Municipal de Anchieta
que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos.
Acompanhar, avaliar e controlar a execugfo eficiente dos servigos de Guarda
Patrimonial da CaAmara Municipal de Anchieta, incluidos os prestados por
Terceiros.

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

Zelar pela integridade dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal de
Anchieta.

Controlar, orientar e registrar a entrada e safda dos cidaddos e materiais, exigindo
a necessaria identificacéo.

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

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

Acompanhar a vigéncia e a execu¢dio dos contratos firmados pela Camara
Municipal de Anchieta referentes a seguro, abastecimento e consumo de
combustiveis e lubrificantes, reposi¢do de pegas, manutengdo e reparo da frota
de veiculos da Cdmara Municipal de Anchieta.

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

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

Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos da Cémara Municipal de
Anchieta quanto ao licenciamento anual.
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Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e
técnicos.

Planejar anualmente as suas atividades e as necessidades de aquisi¢éo para a
respectiva Geréncia.

XVII. Cumprir outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham

a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

§ 1° Geréncia de Seguranga ¢ Servicos serd responsavel por coordenar as atividades
relacionadas a recepedo e frota da Cdmara Municipal.

§ 2° A Geréncia de Seguranga e Servigos possuird em seu quadro as funcdes gratificadas de
Gerente de Seguranga e Servicos, Chefe da Se¢do Manuteng@o e Chefe da Secéo de Servigos

Gerais.

Art. 13. A Sec¢do de Manutengdo, subordinada a Geréncia de Seguranga e Servigos, compete-

lhe:
I.

I1.

ITI.

Iv.

V.

VL

VIL.

VIIL
IX.

Zelar para que todas as dependéncias e equipamentos da Camara Municipal de
Anchieta estejam em condigdes de uso, diligenciando para que todos os reparos
necessarios sejam realizados e para que os trabalhos néo sofram prejuizo.
Acompanhar, avaliar e controlar a execugdo eficiente dos servigos de jardinagem
e de conservacio das areas externas da CAmara Municipal de Anchieta, incluidos
os prestados por Terceiros.

Acompanhar e fiscalizar a vigéncia ¢ a execugdo dos contratos firmados pela
Camara Municipal de Anchieta referentes jardinagem e manutengéio de bens
méveis e imoveis da Camara Municipal de Anchieta.

Propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara Municipal de Anchieta
que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos.

Manter todo o patriménio da Camara Municipal de Anchieta em condigdes de
uso, zelando por sua conservagao.

Vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos, com vistas a sua
manutengio preventiva.

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

Planejar, anualmente, as suas atividades ¢ as necessidades de aquisigéo da Secéo.
Cumprir outras atribui¢des atinentes & sua drea de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Segurancga e Servigos.

Art. 14. A Secdo de Servigos Gerais, subordinada a Geréncia de Seguranga ¢ Servigos,
compete-lhe:

I.

IL.

III.

IV.

Acompanhar, avaliar e controlar a execugdo eficiente dos servigos gerais de
limpeza predial, copa e lavanderia, necessirios ao funcionamento regular da
Camara 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 execugdo dos contratos firmados pela
Camara Municipal de Anchieta referentes aos servigos de limpeza e copa ¢
cozinha.

Planejar, anualmente, suas atividades e as necessidades de aquisi¢éo da Segéo de
Servigos Gerais.

Estabelecer e fiscalizar o cronograma de limpeza dos setores, especificando quais
servigos serdo realizados.
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Cumprir outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Seguranga e Servicos.

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

compete:
L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIIL.
VIIL

IX.

XI.
XIIL

XIII.

XIV.

Planejar, organizar, dirigir € coordenar as atividades relacionadas a Gestdo de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Anchieta.

Gerenciar a elaboracdo da folha de pagamento, promovendo as inclusdes ou
exclusdes de vencimentos, vantagens fixas, varidveis, subsidios, auxilio-
alimentacgdo, adicionais, gratiticagdes, horas extras, vantagens pessoais de
qualquer natureza, encargos sociais e contribui¢des recolhidas pela Cdmara de
Municipal de Anchieta as Entidades Previdencidrias, bem como outras
ocorréncias que possam interferir no célculo e apuragéo da folha de pagamento.
Administrar o envio de arquivos e relatorios com informagdes referentes a gasto
com pessoal e demais informagdes necessarias da folha de pagamento a Geréncia
de Finangas para fins de contabilizacéo ¢ pagamento.

Providenciar a geragdo e transmissdo de remessas de arquivos digitais da folha
de pagamento e demais informagGes fiscais, previdencidrias, trabalhistas e de
apuragio de tributos e FGTS ao Governo Federal, através de Sistema de
Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas, bem
como encaminhar a Relatérios e Declaragdes nos prazos, formas e condigdes
definidos pela legislagéo vigente.

Providenciar a geragdo e transmissdio de remessas de arquivos digitais da
Estrutura de Pessoal e Folha de Pagamento da CMA ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES, através de Sistema de Controle Informatizado
de Dados, nos prazos, formas e condi¢des definidos pela legislacdo vigente.
Assessorar a edicdo, transmissio e geragdo da Declaragéio de Débitos e Créditos
Tributdrios Federais Previdenciarios e Outras Entidades e Fundos a Receita
Federal, bem como auxiliar na gera¢do de documentos de arrecadagéo.

Exercer controle sobre o recolhimento e repasse das contribuigdes
previdenciarias dos Agentes Publicos.

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

Gerenciar a plataforma online de sistemas de gestdo de auxilio-alimentacéo
quando o pagamento se der por meio de cartio magnético.

Auxiliar o Centro de Capacitagio Legislativa no programa de capacitagdes ¢
processos de formagdo e aperfeigoamento, que visem o desenvolvimento
funcional dos Servidores.

Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos Servidores.

Manter arquivos de documentagéo relativos a folha de pagamento e pessoal, em
observéncia as exigéncias Legais.

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

Observar, rigorosamente, o cumprimento das exigéncias contidas em Instru¢des
Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e no Manual de
Orientagdes do Governo Federal.




XV.

XVL

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

Administrar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Anchieta com
informagdes referentes a Estrutura de Pessoal e Folha de Pagamento.

Cumprir outras atribuig3es atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

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

I.

IL

III.

IV.

VL

VIIL.

VIIIL

IX.

XI.

Formalizar os atos de nomeagdo, posse e exercicio dos Servidores que ingressam
no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Anchieta, bem como exoneragoes
e demissdes, observadas as Normas Legais para o provimento dos cargos
respectivos.

Efetuar, previamente, & admissdo, a consulta qualificagdo cadastral para
identificar possiveis divergéncias entre o cadastro interno da Cdmara Municipal
de Anchieta, o Cadastro de Pessoal Fisica (CPF) e o Cadastro Nacional de
Informagdes Sociais (CNIS) a fim de nfio comprometer o cadastramento inicial
ou admisséo de trabalhadores no sistema informatizado do Governo Federal.
Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os Servidores e
Parlamentares da Cémara Municipal de Anchieta, registrando todas as
respectivas alteragdes de vida funcional e titulagéo.

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

Controlar o quadro de lotagdo de pessoal em todas as Unidades da Camara
Municipal de Anchieta.

Controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes ao pessoal da
Céamara Municipal de Anchieta.

Administrar a concessio de beneficios aos Servidores da Cdmara Municipal de
Anchieta.

Emitir declaragdes, certiddes, relatorios e informagdes relativas a pessoal para
fins de aposentadoria, averbagdes, entre outros.

Providenciar a geragdo e transmissdo de informagdes através de remessas de
arquivos digitais dos Atos de Pessoal (Resumos de Concursos do Exercicio
Anterior, Edital, Concurso Homologado Atualizagdo Concurso € Admissdo) ao
Sistema de Controle Informatizado de Dados do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, nos prazos, formas e condi¢des definidos pela Legislacgo
vigente.

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

Enviar a relagio de Servidores nomeados e exonerados para a Geréncia de
Tecnologia da Informagéio ¢ Geréncia de Almoxarifado e Patrimbnio para
garantir a identificacdio e a recuperagdo dos bens patrimoniais que porventura
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estiverem sob responsabilidade do Servidor exonerado, primando pela protegdo
do patrimdnio publico.

Auxiliar a Geréncia de Recursos Humanos na elaboragéo da folha de pagamento,
auxilio alimentago, controle de frequéncia e envio de informagdes aos Orgios
Fiscalizadores.

Administrar o Portal da Transparéncia da Cdmara Municipal de Anchieta com
informagdes referentes as publicagdes de Atos de Pessoal e Concursos.
Apresentar a Presidéncia relatorio mensal de frequéncia e pontualidade dos
Servidores da Camara Municipal de Anchieta.

Cumprir outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 17. Os Supervisores de Contabilidade e de Finangas serdo subordinados & Diretoria-
Geral Administrativa.
§ 1° Ao Supervisor de Contabilidade compete-lhe:

I.
II.
II1.
IV.
V.
VL
VIIL

VIII.

IX.

Contabilizar e registrar os fatos da gestfio orcamentaria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal de Anchieta;

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

Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos;

Coletar, trabalhar e analisar dados contabeis ¢ de custos, para subsidiar a
elaboragdo da proposta or¢amentaria da Camara Municipal de Anchieta;
Conferir e organizar documentos e processos contabeis;

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagéo;

Manter arquivo de toda a documentagéo referente a pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis;

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

Cumprir atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser
determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

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

I.

IL.

I11.

IV.

VI

Planejar, organizar e realizar as atividades pertinentes a execugdo do or¢amento
da Cédmara Municipal de Anchieta, envolvendo as aquisi¢des de materiais ¢
contratagdes de servicos e obras, a guarda e conservacdo dos materiais do
almoxarifado, os servigos contdbeis, controle de patrimonio, controle das
despesas e realizagfo e controle dos pagamentos.

Colaborar na preparagdo do anteprojeto da proposta or¢amentaria da Camara
Municipal de Anchieta.

Controlar a execucfo orcamentaria da Camara Municipal de Anchieta e propor,
quando for o caso, com as devidas justificativas, transposi¢do de recursos,
abertura de créditos adicionais.

Emitir ¢ manter controle de todos os documentos contabeis necessarios a
realizagdo das despesas.

Emitir pareceres e relatorios sobre assuntos financeiros, orcamentarios e
contébeis.

Promover o controle dos registros das entradas recebidas pela Camara Municipal
de Anchieta.
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XI.
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Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir a
regularidade dos documentos que atestem a prestagdo do servigo ou a entrega do
material, a correta identificagdo do credor, bem como outras exigéncias
necessarias a ratificagéo do direito.

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

Promover a conciliacio banciria, ¢ manter os registros correspondentes e
necessarios.

Efetuar analises financeiras, apresentar estudos de impacto financeiro e outros
estudos contabeis, sempre quando solicitados pela Presidéncia e Diretoria-Geral.
Conferir e organizar documentos e processos financeiros.

Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos.

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuag@o.

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

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

compete-lhe:

I.

1L
III.

IV.
V.

VI
VII.

VIIIL
IX.
X.

XI.

Planejar, organizar, dirigir ¢ coordenar as atividades relacionadas as Licitagdes ¢
Contratos Administrativos da Cdmara Municipal de Anchieta.

Redigir minutas de Contratos e outros atos correlatos;

Exercer a gestdio das contratagdes realizada pela Camara Municipal de
Anchieta;

Preparar processo para prorrogacdes e outros aditivos contratuais.

Prezar pelo bom relacionamento entre a Camara Municipal de Anchieta e a(o)
Contratada(o).

Publicar em imprensa oficial os atos relacionados a Geréncia de Contratagoes;
Atualizar o Portal da Transparéncia realizando a publicidade dos contratos, dos
atos que sfo pertinentes aos contratos e suas atualizagOes.

Orientar os fiscais de contrato.

Atualizar o Portal do Cidades.

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

Cumprir outras atribui¢8es atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Contratagdes possuird em seu quadro as fungdes
gratificadas de Gerente de Contratagoes, Chefe da Seciio de Compras, Chefe da Secdo de
Almoxarifado e Chefe da Segéo de Patrimonio.

Art. 19. A Seciio de Compras e Servigos, subordinada a Geréncia de Contratages, compete-

lhe:
1.

I1.
I11.

IV.

Analisar os Termos de Referéncias quanto as informagdes obrigatorias para
cadastro.

Realizar a cotagio de prego/pesquisa de mercado.

Alimentar o sistema de gestdo no que tange a abertura do pedido de compra,
cotagfio de prego/pesquisa de prego, contratagdo direta, incluindo fornecedores,
cadastro dos itens e julgamento das propostas.

Preparar as Autorizagdo de Empenho, Autorizagéo de Fornecimento, Ordem de
Servico e Autorizag@o de Liquidagéo.
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Publicar em impressa oficial o que seja pertinente ao setor;

Atualizar o portal da transparéncia com publicidade das contratacdes diretas.
Cumprir outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Contratagdes.

Art. 20. A Secio de Almoxarifado, subordinada a Geréncia de Contratagdes, compete-lhe:

L

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

Planejar, organizar e executar, a aquisi¢do do material de estoque e providenciar
as solicitages de compras respectivas.

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

Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condigdes,
pregos, procedéncia e andlise da qualidade.

Zelar pela correta acomodagéo e conservacgdo do material de estoque.

Realizar relatorios, balancetes e balangos, observando a Legislagdo vigente e os
prazos regulamentares.

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a drea de atuagdo, controlando
as requisi¢des do material de estoque, mantendo controle estatistico de consumo
por unidade requisitante.

Acompanhar a utilizagdo do material de estoque pelas diversas areas da Camara
Municipal de Anchieta.

Cumprir outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Contratagdes.

Art. 21. A Seciio de Patriménio, subordinada a Geréncia de Contratagdes, compete-lhe:

I.

II.

II1.
IV.
V.

Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes ao controle de patriménio
da Camara Municipal de Anchieta, gerindo os bens patrimoniais, controlando
sua aquisi¢fo, locagdo, recuperagéio, deslocamento e baixa.

Manter controle dos bens de carater permanente incorporados ao patrimdnio da
Céamara Municipal de Anchieta, indicando os elementos necessarios a perfeita
caracterizagdo e individualizago de cada um deles, proceder ao inventario anual
¢ a baixa dos inserviveis.

Vistoriar rotineiramente os bens patrimoniais da Cadmara Municipal de Anchieta.
Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagéo.

Cumprir outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Contratagdes.

Art. 22. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo, subordinada a Diretoria-Geral
Administrativa, compete-lhe:

L.

IL

III.

Iv.

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

Acompanhar a execugdo dos contratos de prestagdo de servigos na area de
Tecnologia da Informagéo.

Desenvolver politicas de seguranga da informagio na organizagdo, incluindo a
prote¢do de dados confidenciais e sensiveis, a identificagdo de vulnerabilidades,
a implementa¢fo de medidas de seguranga, a resposta a incidentes de seguranga
e a conscientizagio dos usuarios.

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

Organizar fluxos que deem suporte ao tratamento da informagéo e sua eventual
sistematizagéo.




VI

VIIL
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Gerenciar a infraestrutura de nuvem da organizacdo, incluindo a migracio de
dados para a nuvem, prezando por sua seguranga e disponibilidade.

Cumprir outras atribuigdes atinentes & sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Tecnologia da Informagdo possuira em seu quadro as
fungdes gratificadas de Gerente de Tecnologia da Informagdo, Chefe da Segéo de Apoio ao
Usuario e Chefe da Seg¢éo de Contetido e Midia.

Art. 23. A Secdo de Apoio ao Usudrio, subordinada a Geréncia de Tecnologia da
Informac@o, compete-lhe:

I.

IL.

I11.

IV.

VI

VIL

VIIL

Art, 24.

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

Gerenciar e administrar a rede de computadores, mantendo registros de usuérios
e atribuindo-lhes os respectivos direitos de acesso, para garantir a seguranga ¢ a
privacidade das informagdes.

Prestar suporte técnico aos usudrios de equipamentos e sistemas de informética,
assegurando a regularidade dos trabalhos, resolvendo problemas técnicos ¢
fornecendo orientagdes, treinamentos e suporte técnico, conforme necessario.
Manter a rede de computadores em pleno funcionamento, garantindo a
conectividade de todos os equipamentos de rede e terminais, para que a
comunicacdo ¢ o fluxo de informagdes sejam continuos e eficientes.

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

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

Realizar o gerenciamento de backups e a implementacdo de planos de
contingéncia, para garantir a integridade e seguranga dos dados armazenados e a
recuperagdo rapida em caso de falhas ou desastres.

Cumprir outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informac&o.

A Sec¢do de Contetido e Midia, subordinada a Geréncia de Tecnologia da

Informac@o, compete-lhe:

L.

II.

111

Iv.

Gerenciamento e atualizagdo do portal institucional da Camara Municipal de
Anchieta, garantindo a disponibilidade de informagdes atualizadas para os
Cidad#os, Vereadores ¢ demais Partes Interessadas;

Criagfo e manutengio de perfis e contas nas redes sociais da Camara Municipal
de Anchieta, com o objetivo de promover a transparéncia, interagdo e
engajamento com a comunidade;

Realizar a divulgacio de conteido multimidia, como videos ¢ fotos, produzidos
pela Camara Municipal de Anchicta para comunicar as atividades, projetos e
eventos, aumentando o alcance e impacto da informag#o;

Planejamento e coordenagéo da transmisséo ao vivo das sessdes legislativas, por
meio de plataformas digitais, garantindo a ampla acessibilidade e participagdo
dos cidadaos;
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VIL

VIIIL

IX.

X.
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Desenvolvimento e implementacdo de estratégias para promover a imagem
institucional da Camara Municipal de Anchieta ¢ ampliar o envolvimento do
publico nas atividades legislativas;

Monitoramento e andlise de meétricas e indicadores de desempenho das
plataformas digitais, visando aprimorar a eficiéncia, alcance e impacto das agdes
de comunicagdo e midia da Camara Municipal de Anchieta;

Suporte técnico aos usuarios internos da Camara Municipal de Anchieta em
relagdo ao uso do portal, redes sociais e outras ferramentas disponibilizadas pela
Camara Municipal de Anchieta;

Pesquisa e adog¢do de novas tecnologias e tendéncias digitais que possam
melhorar a comunicagéio e eficiéncia dos processos na Camara Municipal de
Anchieta;

Colaborag¢@o com outros setores da Cidmara Municipal de Anchieta para a criacdo
de campanhas de conscientizagdo, divulga¢do de eventos e programas, e
promogédo da participagdo cidadd;

Cumprir outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Tecnologia da Informacéo.

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

lhe:
1.

II.

I1L.
IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

X.

Preparar, registrar e encaminhar os oficios e comunicagdes oficiais da Cémara
Municipal de Anchieta, bem como controlar as vias com os recibos dos
respectivos destinatarios.

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

Elaborar atas de reunides plenarias e encaminhé-las para publicagéo oficial;
Preparar termo de posse de Parlamentar.

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

Assessorar a Presidéncia da Cidmara Municipal de Anchieta na elaboragdo das
pautas das sessdes plenarias.

Realizar as tramitagdes pertinentes de proposituras em fases de leitura plenaria,
de discussdo, de votagdo, de elaboracio de autdgrafo de Lei e de
encaminhamento das proposituras conforme sua natureza.

Realizar o assessoramento quanto a corregdo ortografica e gramatical e normas
da ABNT (Associagio Brasileira de Normas Técnicas) nos textos propostos pelos
Parlamentares por meio de Indica¢des, Requerimentos, Mogdes e outros Atos
Normativos, nio incluindo o Assessoramento Juridico;

Dar encaminhamento aos Processos Legislativos finalizados ou mantidos em
setor/gabinete extinto ou inabilitado.

Cumprir outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Diretoria-Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Secretaria possuird em seu quadro as fungdes gratificadas
de Gerente de Secretaria, Chefe da Sec¢fo de Protocolo e Arquivo e Chefe da Segéo de
Acompanhamento de Processos Legislativos.

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

lhe:




IL.

III.

IV.

VI

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

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

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

Organizar e manter atualizados os sistemas de registro, tramitagdo e
arquivamento dos processos, de modo a facilitar a recuperagdo e consulta das
informagdes necessarias, observando as normas e diretrizes estabelecidas pela
legislagéo vigente.

Habilitar e inabilitar os usudrios para a utilizagdo do sistema de tramitagio,
observando o cargo/fungéo exercido e o seu respectivo nivel de permissdo.
Prestar suporte técnico € orientagio aos demais setores da Camara Municipal de
Anchieta em relagio aos procedimentos de protocolo e arquivo, fornecendo
informagdes e esclarecendo dividas pertinentes.

Encaminhar ao arquivo dos processos finalizados ou mantidos em setor/gabinete
extinto ou inabilitado.

Planejar, estruturar ¢ executar as rotinas relativas ao recebimento, classificagéo,
triagem, catalogacfo, indexagdo, preservacfo, recuperagdo, guarda e descarte e
das informagdes sob a guarda do arquivo da Camara Municipal de Anchieta.
Realizar 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 disponibilizagdo de informagdes e processos ao publico devidamente
autorizado, zelando pelo cumprimento das normas de sigilo, acesso e
confidencialidade das informagdes, em conformidade com a legislagdo de
protecdo de dados.

Realizar o levantamento e tratamento especifico de informagdes consideradas
valiosas sob o aspecto historico.

Assegurar a guarda e a preservagdo dos processos, adotando medidas de
seguranga adequadas, como controle de acesso, prevengdo de danos fisicos e
protecio contra incéndios e desastres das informagdes sob a guarda do arquivo
da Cédmara Municipal de Anchieta.

Promover a digitalizagfo e a informatizagéo dos processos, visando a redugao de
papel ¢ a facilitagdo do acesso as informagdes por meio de sistemas eletronicos.
Manter intercAmbio e incentivar a cooperagdo entre as instituigdes congéneres e
setores internos, visando a modernizagdo e aperfeicoamento dos processos de
trabalho.

Designar e coordenar as rotinas dos Servidores lotados na Se¢do de Protocolo €
Arquivo.

Cumprir outras atribui¢des atinentes & sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Secretaria.

Art. 27. A Secio de Acompanhamento de Processos Legislativos subordinada 4 Geréncia
de Secretaria, compete-lhe:

I.

Acompanhar e controlar a tramitagdo de todas as proposituras até a sangéo,
promulgag#o, ou retirada, encaminhando a Presidéncia da Camara Municipal de
Anchieta para determinar arquivamento.
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IL. Acompanhar o prazo para o Chefe do Poder Executivo sancionar ou vetar
propositura aprovada no Legislativo, informando & Presidéncia o decurso de
prazo, quando ocorrer.

III.  Publicar textos legais sancionados ou promulgados pela Cdmara Municipal de
Anchieta, bem como providenciar a indexagéo de consolidag@o tematica ¢ textual
da legislacdo municipal.

IV.  Publicar registro indicador de presenga dos Parlamentares € respectivos votos nas
sessdes plenarias, zelando pela sua integridade.

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

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

VII. realizar o registro e distribuigdo das proposituras as Comissdes Permanentes,
conforme determinagfo da Presidéncia da Cdmara Municipal de Anchieta.

VIII. 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 atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Geréncia de Secretaria.

TITULO III
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 atribuigdes, todos constantes
dos Anexos II ¢ III, integrantes desta Lei.

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

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

§ 2° A gratificagdo dos cargos em comisséo, ocupados por Servidores de provimento efetivo,
serd de 40% (quarenta por cento) calculados sobre o vencimento do cargo em comissao.
Art. 30. Os cargos efetivos que integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Anchieta sdo estruturados em carreiras, conforme Anexo IlII, desta Lei.

§ 1° Para fins ¢ efeitos desta Lei, considera-se classe o conjunto de cargos correlacionados a
partir de sua natureza, objetivos, legislagfo, atribui¢Ges, relacionamentos e demais
especificidades que justificam tratamento diferenciado no dmbito da Administrag&o.

§ 2° Para fins e efeitos desta Lei, considera-se nivel a posig¢do do Servidor na respectiva
carreira, segundo seu enquadramento funcional.

§ 3° As classes s#o 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 promog&o do Servidor.

Art. 31. A evolucio funcional do Servidor de provimento efetivo na respectiva carreira, serd
realizada mediante promogéo horizontal.
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§ 1° Promog#o é a mudanga para o padréo 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 a promogdo o Servidor devera, cumulativamente:

I. Ter cumprido o estagio probatorio;

I1. Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no

padrdo de vencimento em que se encontre;
III.  Estar no efetivo exercicio de seu cargo;
IV.  Ter obtido, pelo menos, 60% (sessenta por cento) na média das avalia¢des anuais
de desempenho.

§ 4° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.
Art. 32. A avaliagio de desempenho sera apurada, anualmente, pela Comissdo Permanente
de Avaliagio Funcional.
§ 1° A avaliagfio do desempenho dos Servidores, como processo pedagdgico, serd realizada
mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no carater
coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuarios.
§ 2° As regras e os critérios para a realizagfo da avaliacdo de desempenho, incluindo os
fatores de avaliagdo, sua ponderagdo e pontuagdo e a ficha individual de avaliagdo de
desempenho serdo objeto de regulamentagdo especifica, a qual levara em consideragdo os
seguintes elementos:

L. O zelo, a economia ¢ a conservagiio do patriménio péblico, assim como ao
material que lhe € atribuido;
II. A observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;

III. A eficiéncia, presteza e corre¢fio no desempenho das tarefas;

IV. O espirito de colaboragdo, disciplina e comprometimento;

V. A discrigdo e apresentagdo funcional.
§ 3° A Comissio da Administragdo em proceder a avaliagdo anual ndo prejudicara a
concessio dos direitos previstos para os Servidores neste capitulo.
Art. 33. O adicional por tempo de servigo sera concedido ao Servidor, a cada 5 (cinco) anos
de efetivo exercicio prestado ao Municipio de Anchieta.
§ 1° O célculo do adicional sera feito sobre o vencimento do cargo efetivo, no percentual de
5% (cinco por cento) a cada quinquénio.
§ 2° A apuragéo do quinquénio sera feita em dias ¢ o total convertido em anos, considerados
estes sempre como 365 (trezentos e sessenta ¢ cinco) dias.
§ 3° O adicional por tempo de servigo sera devido a contar do més subsequente ao da efetiva
consolidacdo do direito e pago a partir da data de concesséo do beneficio, mediante ato
administrativo proprio.
§ 4° O adicional por tempo de servigo ndo sera computado para calculo de qualquer
vantagem pecunidria por regime especial de trabalho, ainda que incorporado aos
vencimentos para todos os efeitos legais.
§ 5°No caso de acumulagdo licita de cargos, o adicional de que trata este artigo sera
computado em razdo do tempo de servigo em cada um dos cargos, separadamente.
§ 6° O tempo de servigo prestado em cargo de provimento em comissdo ou em decorréncia
de contratacfio temporéria para atendimento a excepcional interesse publico sera computado
para a concessdo deste adicional ao Servidor que tenha se tornado efetivo.
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Art. 34. As gratificagdes especiais, em razio do desempenho de fun¢do ou outros encargos
de especial responsabilidade, no ambito da Camara Municipal de Anchieta, serdo devidas
quando o Servidor de provimento efetivo ou em Comissio integrar as Comissdes Especiais
ou Permanentes, exercer atividades de fiscalizagdo de Contratos Administrativos, for
nomeado agente responsével pelo suprimento de fundos e ou exercer as atribui¢oes de
Agente de Contratagdes.

§ 1° Os valores das gratificagdes especiais de que trata este artigo estdo fixadas no Anexo V
desta Let.

§ 2° As gratificacdes especiais descritas neste artigo ndo seréo incorporadas a remuneragéo
do Servidor.

§ 3° As gratificagdes especiais ndo poderdo ser acumuladas, ainda que o Servidor exercer,
cumulativamente, mais de uma das atividades detalhadas no artigo 34, caput, desta Lei.

~ TiTULO 11 ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

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

§ 2° Atendido sempre o interesse do servigo, o Presidente da Camara Municipal de Anchieta
podera alterar a lotagdo do Servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de
fungdo ou alteragdo de seu vencimento.

Art. 36. As disposigdes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais aplicam-se aos
casos omissos.

Art. 37. O cargo efetivo de Técnico em Contabilidade (quantidade 1, Ref. CEL-2) e o cargo
comissionado de Assistente de Sonorizagio (quantidade 1, Ref. CCL-6) serdo extintos
quando ocotrer 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, 05 de janeiro de 2024.

FABRICIOQ PETRI
PREFEITO DE ANCHIETA
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