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LEI N° 1079, DE 24 DE JUNHO DE 2015.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ANCHIETA.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais
aprovou e seu Presidente, amparado no art. 46 da Lei Organica Municipal, promulga a seguinte Lei:

TiTULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 19 Esta Lei disciplina a estrutura organizacional da administragdo direta e institucional da Camara Municipal de Anchieta
e define as atribuicdes comuns e especificas das unidades de direcdo, chefia, assessoramento e coordenacgdo de servigos, bem como dos
cargos de provimento efetivo e em comissdo e as gratificagdes de fungdes de confianga.
Paragrafo Unico - Os anexos I a V sdo partes integrantes desta Lei.
Art. 2° As atividades administrativas e legislativas da Cémara Municipal de Anchieta obedecerdo, além do previsto na
Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal, aos principios fundamentais do planejamento, da transparéncia, da coordenacdo e do
controle.
TiTuLo 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Capitulo I
DA MESA DIRETORA E DOS GABINETES
Segao 1
Da Mesa Diretora
Art. 3° A Mesa, dentre outras atribuigSes fixadas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno, compete:

I - a direcdo dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, além das competéncias previstas no Regimento
Interno;

II - fazer cumprir as deliberacdes do Plendrio da Camara, bem como as suas proprias decisGes relativas a assuntos
administrativos e legislativos;

III - determinar providéncias internas quanto aos servicos administrativos;
1V - prover os cargos, empregos e fungdes dos servicos administrativos da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico: Compete ao Presidente da Camara Municipal, além das competéncias previstas no Regimento Interno,
dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos.

Art. 4° A Mesa Diretora e as ComissOes possuirdo em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Assessores de
Mesa e Comissdes, com o objetivo de apoia-las no exercicio de suas atribuicdes legislativas, administrativas, regimentais e politicas.

Secao II
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 52 O Gabinete da Presidéncia é a unidade de assessoramento parlamentar que tem por objetivo conceder suporte
funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio das fungGes, prerrogativas e responsabilidades a ele atribuidas pela Lei Orgéanica
e pelo Regimento Interno.

Art. 6° O Gabinete da Presidéncia terda em seu quadro, os cargos de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete da
Presidéncia, Assessor Direto da Presidéncia e Secretaria de Gabinete da Presidéncia.

Segao III
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 7° Os 11 (onze) Gabinetes de Vereadores tém como objetivo proporcionar assisténcia direta aos respectivos Edis.

Art. 82 O Gabinete de Vereador, organizado e coordenado pelo seu titular, terd em seu quadro os cargos de provimento em
comissdo de Chefe de Gabinete, Assessor de Parlamentar, Assistente Gabinete, Agente Parlamentar e Secretaria de Gabinete Parlamentar.

Paragrafo Unico: E atribuicdo exclusiva do Vereador a indicacdo dos servidores do respectivo gabinete.

Segao IV
Da Procuradoria Geral Legislativa

Art. 9° A Procuradoria Geral Legislativa, subordinada a Mesa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

I - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

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

III - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicadncias em geral;

1V - 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 e consultoria juridicas a Mesa e a Presidéncia, assim como as unidades que forem determinados
pela Mesa;
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VII - elaborar proposigdes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa dos Vereadores;

VIII - prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa sobre questdes regimentais suscitadas
dentro ou fora das sessoes plenarias;

IX - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

X - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XI - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que |lhe venham a ser determinadas pela
Mesa Diretora.

Art. 10 A Procuradoria Geral Legislativa possuira em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de Procurador-Geral e
o cargo de provimento efetivo de Procurador, bem como as fungdes gratificadas de Coordenador de Elaboragdao Legislativa e de
Coordenador de Estudos e Pesquisas Legislativas.

Paragrafo Unico: Ao Procurador Geral compete a chefia e direcdo da unidade e a promogdo da representacao judicial e
extrajudicial da Cémara Municipal, supervisionar e executar as atividades juridicas da Cémara Municipal, bem como promover o
assessoramento juridico da Mesa Diretora nas reunides de Plenario.

Art. 11. A Coordenagdo de Elaboragdo Legislativa, unidade de coordenacdo de servigos, vinculada a Procuradoria Geral
Legislativa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

I - prestar apoio processual e regimental as comissGes, a Mesa e ao Plenario;
II - analisar proposicGes e atos pertinentes, apresentados no curso do processo legislativo;

III - orientar a distribuicdo de proposicdes as comissbes e a definicdo de qudérum em conjunto com a Divisdo de Consultoria
Legislativa;

IV - analisar as emendas apresentadas aos projetos de natureza orgamentaria;
V - elaborar anteprojeto de pareceres, sob orientagdo dos relatores;

VI - Coordenar a andlise de proposicdo ou o estudo de tema afeto ao processo legislativo, a fiscalizagdo politico-
administrativa e a legislagdo municipal em apoio a atuacdo do Plenario, da Mesa e de Comissdo;

VII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Expediente.

Art. 12. A Coordenacgéo de Estudos e Pesquisas Legislativas, unidade de coordenagdo de servigos, vinculada a Procuradoria
Geral Legislativa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

I - subsidiar e prestar suporte as atividades das ComissGes legalmente constituidas, especialmente com a realizacdo de
pesquisas, estudos e diligéncias;

II - instruir e acompanhar processos legislativos junto as Comissées;
III - elaborar textos técnicos, artigos, relatérios ou outras pegas de natureza informativa;

IV - organizar e promover féruns técnicos, debates, cursos, seminarios ou eventos similares relacionados a temas de
interesse legislativo;

V - estabelecer contato com entidade publica ou privada, cientifica ou profissional, com o fim de incrementar o exercicio de
suas atribuicdes técnicas;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatdrio trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Expediente.

Segao V
Da Controlaria Geral

Art. 13. A Controladoria Geral do Poder Legislativo, subordinada a Mesa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo, sem prejuizo do disposto em lei especial:

I - 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;

II - apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagdo dos
recursos;

III - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos
de gestdo;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal de Anchieta;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, expedindo relatdrios com
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recomendagdes para o seu aprimoramento;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orgamento Fiscal e de Investimentos;

VII - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara do
Municipio de Anchieta;

IX - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario;

X - tomar as providéncias, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;
XI - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos;
XII - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal;

XIII - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;

XIV - manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XV - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as atividades da Camara
Municipal de Anchieta, com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacées;

XVI - instituir e manter sistema de informacGes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVII - verificar os atos de admissdao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para posterior
registro no Tribunal de Contas;

XVIII - manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar possiveis irregularidades;

XIX - 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 antieconémicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara Municipal,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXI - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas;

XXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo;

XXIII - realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

XXIV - estabelecer mecanismos voltamos a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal de Anchieta.

XXV - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

XXVI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcancadas;

Art. 14. A Controladoria Geral possuird em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de Controlador-Geral,
observadas as disposigdes da legislagdo especial.

Segdo VI
Da Ouvidoria da Camara Municipal

Art. 15. A Ouvidoria da Ca&mara Municipal, subordinada & Mesa, compete:

I - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade civil dirigidas a Cdmara Municipal;
11 - organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos;

III - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdao de manifestacdes dirigidas a Ouvidoria;

IV - fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestagées ndo forem de competéncia da
Ouvidoria da Camara Municipal;

V - responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas manifestacGes;
VI - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Cdmara Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de participacdo social.
VII - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VIII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;
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IX - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia que |lhe venham a ser determinadas pela
Mesa.

Art. 16 A Ouvidoria da Camara Municipal possuird em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de Ouvidor-Geral da
Camara Municipal.

Segao VII
Do Centro de Comunicagao Institucional

Art. 17. O Centro de Comunicagdo Institucional, subordinado a Mesa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

I - divulgar os trabalhos e atividades desenvolvidos pela Camara, promovendo sua imagem através de veiculos multimidia,
tais como, televisdo, radiofonia, fotografia, Internet, publicagdes, bem como visitas monitoradas;

II - coordenar a realizagdo de todos os eventos oficiais solenes promovidos pela Presidéncia da Camara, cuidando do
respectivo cerimonial;

III - recepcionar e ciceronear visitas e autoridades na Camara Municipal;
1V - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

V - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VI - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia que lhe venham a ser determinadas pela
Mesa.

Art. 18. O Centro de Comunicagdo Institucional possuird em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Chefe do
Centro de Comunicagdo, Assessor de Comunicagao, Assistente de Sonorizacdo e Assistente de Cerimonial, bem como cargo de provimento
efetivo de Assistente de Comunicagéo.

Secgdo VIII
Da Diretoria Geral Administrativa

Art. 19. A Diretoria Geral Administrativa, subordinada a Mesa, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

I - planejar, supervisionar e controlar os servicos administrativos da Camara, de acordo com as normas e diretrizes
emanadas da Mesa Diretora;

I - promover estudos e projetos visando a racionalizagdo e a simplificacdo dos servigos administrativos da Camara;

III - atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na condugdo e apreciagdo dos problemas administrativos das unidades
integrantes da Diretoria Geral de Administracdo da Camara;

IV - avaliar a atuacdo das unidades integrantes da Diretoria Geral Administrativa da Camara e adotar medidas para seu
eficiente desempenho;

V - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Camara e submeté-la a Mesa Diretora.

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela
Mesa.

Art. 20. A Diretoria Geral Administrativa possuird em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Diretor
Administrativo e de Diretor Adjunto.

Subsecgdo I
Da Divisdao de Recursos Humanos

Art. 21. A Divisdo de Recursos Humanos, subordinada & Diretoria Geral Administrativa, compete:

I - propor e executar a politica de recursos humanos da Céamara, tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento
eficiente as demandas da sociedade;

I1 - realizar o provimento dos cargos de carreira do pessoal da Camara, realizando os competentes Concursos Publicos;
I1I - realizar processos de avaliagdo de desempenho e os Concursos de Acesso na Carreira do Pessoal da Camara;

IV - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

V - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 22. A Divisdo de Recursos Humanos possuira em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Diretor de
Divisdo de Recursos Humanos e as fungdes gratificadas de Chefe da Segdo de Pessoal e de Chefe da Secdo de Registros Funcionais.

Art. 23. A Segdo de Pessoal, subordinada a Divisdo de Recursos Humanos, compete:

I - realizar atividades e acgles, tais como capacitagdes e processos de formagdo e aperfeicoamento, que visem o
desenvolvimento funcional dos servidores com vistas a alcangar melhoria de desempenho;

11 - estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;
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III - elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos e consignacbes respectivos, na
forma da lei;

IV - manter arquivo de documentagao referente a area de pessoal, em observancia as exigéncias legais;
V - controlar o Quadro de Lotagdo de Pessoal em todas as unidades da Camara, zelando pela observancia dos limites legais;

VI - elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de rendimentos e demais documentos relativos ao pessoal da Camara,
na forma da legislagdo vigente;

VII - fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas financeiras do pessoal da Camara e Vereadores;

VIII - elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e quaisquer outros dados relativos ao controle do pessoal da
Cémara;

IX - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos relativos ao pessoal da Camara, na forma
da legislagdo vigente;

X - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XI - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 24. A Secgdo de Registros Funcionais, subordinada a Divisdo de Recursos Humanos, compete:

I - formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de Pessoal da Céamara, bem como
exoneragoes e demissdes, observadas as normas legais para o provimento dos cargos respectivos;

IT - opinar nos processos que demandem alterages cadastrais dos servidores;

III - manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da Camara e Vereadores, registrando todas as
respectivas alteragdes de vida funcional e titulacdo;

IV - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificacdes ao pessoal da Camara, opinando nos processos
respectivos;

V - cuidar da concessdo de beneficios aos servidores da Camara, especialmente no que se refere ao atendimento a saude,
transporte, alimentagdo e bercario;

VI - efetuar o cadastramento e o controle de estagiarios;
VII - emitir declaragdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Recursos Humanos.

IX - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

X - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Recursos Humanos.

Subsecao II
Da Divisdo de Finangas

Art. 25. A Divisdo de Finangas, subordinada a Diretoria Geral Administrativa, compete:

I - planejar, organizar e realizar as atividades pertinentes a execucdo do orgamento da Camara, envolvendo as aquisicoes de
materiais e contratagdes de servigos e obras, a guarda e conservagdo dos materiais do almoxarifado, os servigos contabeis, controle de
patrimonio, controle das despesas e realizagdo e controle dos pagamentos;

II - colaborar na preparacdo do anteprojeto da proposta orcamentaria da Camara;

III - controlar a execugdo orcamentaria da Camara e propor, quando for o caso, com as devidas justificativas, transposicdo
de recursos, abertura de créditos adicionais;

IV - emitir e manter controle de todos os documentos contabeis necessarios a realizacdo das despesas;
V - emitir pareceres e relatdrios sobre assuntos financeiros, orgamentarios e contabeis;
VI - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 26 A Divisdo de Finangas possuira em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de Diretor de Divisdo de
Finangas e as fungdes gratificadas de Chefe da Secdo de Contabilidade e de Chefe da Segao de Tesouraria.

Art. 27 A Secéo de Contabilidade, subordinada & Divisdo de Finangas, compete:

I - contabilizar e registrar os fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara;
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II - elaborar notas de empenho e realizar relatdrios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os prazos
regulamentares;

III - emitir e analisar pareceres, relatdrios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos;

IV - coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria da
Cémara;

V - conferir e organizar documentos e processos contabeis;
VI - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagdo;
VII - manter arquivo de toda a documentacdo referente a pagamentos e movimentos financeiros e contabeis;

VIII - remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como
responder aos expedientes de sua competéncia;

IX - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

X - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XI - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Finangas.

Art. 28. A Secdo de Tesouraria, subordinada a Divisdo de Financas, compete:

I - promover o controle dos registros das entradas recebidas pela Cadmara Municipal;

II - 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
ratificacdo do direito;

III - preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques para assinatura das autoridades competentes;

IV - promover a conciliagdo bancaria, e manter os registros correspondentes e necessarios;

V - efetuar analises financeiras;

VI - conferir e organizar documentos e processos financeiros;

VII - emitir e analisar pareceres, relatoérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos;

VIII - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagao;

IX - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

X - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XI - dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Finangas.

Subsecao III
Da Divisao de Servicos e Infraestrutura

Art. 29. A Divisdo de Servigos e Infraestrutura, subordinada a Diretoria Geral Administrativa, compete:
I - planejar, organizar e executar, com eficiéncia, os servigos gerais reprografia, telefonia, manutencdo, conservagao,
jardinagem e limpeza predial e do patrimdnio, necessarios ao funcionamento regular da Camara, incluidos os prestados por terceiros,

promovendo o controle sistematico de sua qualidade;

II - manter, em condigdes de uso, todas as dependéncias da Camara, diligenciando para que todos os reparos necessarios
sejam realizados e para que os trabalhos ndo sofram prejuizo;

III - propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos
trabalhos;

IV - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

V - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 30. A Divisdo de Servigos e Infraestrutura possuird em seu quadro o cargo de provimento em comisséo de Diretor de
Divisdo de Servicos e Infraestrutura, de Coordenador da Equipe de Manutengdo, Coordenador da Equipe de Seguranga Patrimonial,
Coordenador da Equipe de Servigos Gerais e Coordenador de Transportes e Frota.

Art. 31. A Coordenacdo da Equipe de Manutencdo, subordinada & Divisdo de Servigos e Infraestrutura, compete:

I - manter, em condicdes de uso, todas as dependéncias e equipamentos da Camara, diligenciando para que todos os reparos
necessarios sejam realizados e para que os trabalhos ndo sofram prejuizo;

II - propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos
trabalhos;

III - manter todo o patrimonio da Camara em condigdes de uso, zelando por sua conservacao;
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1V - vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos, com vistas a sua manutencgdo preventiva;
V - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuigBes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Servigos e Infraestrutura.

Art. 32. A Coordenacgédo da Equipe de Servigos Gerais, subordinada a Divisdo de Servigos e Infraestrutura, compete:

I - acompanhar, avaliar e controlar a execugao eficiente dos servigos gerais de reprografia, telefonia, jardinagem, limpeza
predial, copa, lavanderia, necessarios ao funcionamento regular da Camara, incluidos os prestados por terceiros;

11 - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

III - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

IV - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Servigos e Infraestrutura.

Art. 33. A Coordenacgdo da Equipe de Seguranga Patrimonial, subordinada a Divisdo de Servicos e Infraestrutura, compete:

I - acompanhar, avaliar e controlar a execucdo eficiente dos servigos de guarda patrimonial da Camara, incluidos os
prestados por terceiros;

II - assegurar a seguranga patrimonial da Camara;
III - zelar pela integridade dos bens moéveis e imdveis da Casa;
1V - controlar e orientar a entrada e saida de pessoas e materiais, exigindo a necessaria identificacdo;

V - cuidar da entrada e saida de veiculos nas dependéncias da Camara, cuidando para que a utilizagdo das vagas de
estacionamento se dé observadas as normas vigentes;

VI - vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranca estabelecidas;

VII - realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara, prevenindo situagdes que coloqguem em
risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos servidores e usuarios;

VIII - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

IX - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

X - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Servicos e Infraestrutura.

Art. 34. A Coordenacdo de Transportes e Frota, subordinada a Divisdo de Servigos e Infraestrutura, compete:

I - administrar a frota de veiculos da Camara, disponibilizando motoristas e veiculos para o atendimento das necessidades
Administrativas e Legislativas;

11 - realizar e controlar a entrega de oficios e documentos da Camara;

III - acompanhar a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados pela Camara referentes a seguro, abastecimento e
consumo de combustiveis e lubrificantes, reposicao de pegas, manutencdo e reparo da frota de veiculos da Camara;

IV - controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que integram a frota;

V - providenciar manutengdo e reparos da frota;

VI - acompanhar a regularidade da frota dos veiculos da Cadmara quanto ao licenciamento anual;
VII - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VIII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

IX - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que |lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Servigos e Infraestrutura.

Subsecao IV
Da Divisdao de Materiais e Gestdao de Contratos

Art. 35. A Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos, subordinada a Diretoria Geral Administrativa, compete:
I - coordenar todas as atividades de sua area de competéncia;
IT - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

III - efetuar processos de suprimento de material de consumo, bens e servigos, por meio de compra ou contratagao;
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IV - coordenar o trabalho das equipes de licitagdo e pregoeiros da Camara;
V - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 36. A Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos possuira em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de
Diretor de Divisdao de Materiais e Gestdao de Contratos e as fungdes gratificadas de Chefe da Secdo de Almoxarifado, Chefe da Segdo de
Patriménio e de Chefe da Secdo de Contratacdes.

Art. 37 A Secdo de Almoxarifado, subordinada a Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos, compete:

I - planejar, organizar e executar, com eficiéncia, a aquisicdo do material de estoque e providenciar as solicitacdes de
compras respectivas;

I1 - receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido, tendo em vista as especificagdes do pedido, ouvida a unidade
requisitante ou o fiscal do contrato;

III - manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;

IV - manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condigdes, precos, procedéncia e analise da qualidade;
V - zelar pela correta acomodagao e conservagdo do material de estoque;

VI - realizar relatdrios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os prazos regulamentares;

VII - comunicar imediatamente a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

VIII - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagdo, controlando as requisigdes do material de estoque,
mantendo controle estatistico de consumo por unidade requisitante;

IX - acompanhar a utilizagdo do material de estoque pelas diversas areas da Camara;
X - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

XI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XII - dar cumprimento a outras atribuigBes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos.

Art. 38 A Secdo de Patrimonio, subordinada a Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos, compete:

I - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes ao controle de patriménio da Cémara, gerindo os bens
patrimoniais, controlando sua aquisicao, locagao, recuperagao, deslocamento e baixa;

II - manter controle dos bens de carater permanente incorporados ao patriménio da Cémara, indicando os elementos
necessarios a perfeita caracterizagdo e individualizagdo de cada um deles, proceder ao inventario anual e a baixa dos inserviveis;

III - vistoriar rotineiramente os bens patrimoniais da Camara;

IV - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagdo;

V - realizar relatérios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os prazos regulamentares;
VI - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Materiais e Gestao de Contratos.

Art. 39 A Secdo de Contratacdes, subordinada & Divisdo de Materiais e Gestdo de Contratos, compete:

I - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes as aquisicdes de materiais e contratagdes de servigos e obras da
Camara;

I - programar as aquisicdes de materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes;

III - providenciar pesquisas de precos para aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos ou obras, que atendam as
necessidades da Camara;

IV - manter registro cadastral de fornecedores, atualizando-o anualmente;
V - providenciar as publicagdes e convocagdes relativas aos processos de compras e contratagdes de servigos e obras;
VI - controlar a entrada e saida de caugoes;

VII - manter acompanhamento e controle da execugdo dos contratos celebrados, especialmente no que se refere a prazos de
vigéncia e condigdes para renovacgao;

VIII - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;
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IX - planejar anualmente as atividades da Segdo, com respectivo plano de metas e emitir relatdrio trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

X - executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia, que Ihe forem determinadas pela Divisdao de Materiais e
Gestdo de Contratos.

Subsecgao V
Da Divisdao de Tecnologia da Informacgao

Art. 40 A Divisdo de Tecnologia da Informacdo, subordinada & Diretoria Geral Administrativa, compete:

I - coordenar todas as atividades de sua area de competéncia;

II - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;
IIII - avaliar as necessidades e viabilizar treinamentos em informatica;

1V - fiscalizar contratos de prestacdo de servigos de informatica;

V - garantir a seguranga logica da rede, mantendo rotinas de seguranca que assegurem o armazenamento de dados e a sua
fiel recuperagao;

VI - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 41. A Divisdo Tecnologia da Informacdo possuira em seu quadro o cargo de provimento em comissdo de Diretor de
Divisdo de Tecnologia da Informagédo e as fungdes gratificadas de Chefe da Secdo de Suporte Técnico em Informatica e de Chefe da Segdo
de Sistema de Informacao.

Art. 42. A Secdo de Suporte Técnico em Informatica, subordinada a Divisdo de Tecnologia da Informacgdo, compete:

I - acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de hardware, software e servigos de informatica, de modo a atender a
demanda de sistemas de informagdo da Camara, avaliando as solugdes a serem adotadas;

II - administrar a rede de computadores, de forma a manter registros de usuarios, atribuindo-lhes os respectivos direitos de
acesso;

III - prestar suporte aos usuarios de equipamentos e sistemas de informatica, assegurando-lhes a regularidade dos
trabalhos;

IV - manter rede de computadores e garantir a conectividade dos equipamentos de rede local e de terminais remotos,
monitorando o sistema de comunicagdao de dados interno e externo;

V - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VI - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que |lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Tecnologia da Informagéo.

Art. 43 A Secdo de Sistema de Informacdo, subordinada & Divisdo de Tecnologia da Informacdo, compete:

I - conduzir estudos para implantacdo de tecnologias e sistemas computacionais, com énfase aos servicos de rede e a
Internet;

II - efetuar levantamento de necessidades, definindo prioridades, com vistas a implantagdo de sistemas de informagao,
através da participacdo conjunta de técnicos, desenvolvedores e usuarios finais;

III - organizar fluxos e formularios que déem suporte ao tratamento da informagdo e sua eventual sistematizagdo;
1V - desenvolver, em conjunto com o Centro de Comunicacdo Institucional, o site da Camara na Internet;

V - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VI - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Tecnologia da Informagao.

Subsecgao VI
Da Divisdao de Expediente

Art. 44. A Divisdo de Expediente, subordinada a Diretoria Geral Administrativa, compete:

I - planejar, organizar e coordenar todas as atividades de sua area de competéncia;

II - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;
III - guardar, organizar e zelar pela integridade dos processos, documentos e arquivos da Camara;

1V - prestar apoio a coordenagdo e execucdo dos trabalhos relativos a area de sua competéncia;

V - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
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desenvolvidas e metas alcangadas;

VI - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa.

Art. 45 A Divisdo de Expediente possuird em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Diretor de Divisdo de
Expediente e de Chefe da Secretaria, bem como as fungdes gratificadas de Chefe da Segdo de Protocolo e de Chefe da Segao de Arquivo.

Art. 46 As Secretaria, subordinada & Divisdo de Expediente, compete:
I - cuidar da agenda de compromissos, eventos, participacdes e atendimentos;
II - preparar e encaminhar os expedientes que lhe forem solicitados;

III - acompanhar e controlar a tramitacdo de projetos de leis, a elaboracdo dos autdgrafos de lei, a publicagdo de atos
normativos da Camara e realizar o arquivamento dos documentos legislativos sancionados ou promulgados;

IV - cuidar para que as proposituras apresentadas pelo Executivo e Vereadores sejam lidas e votadas nos termos
regimentais;

V - cuidar do registro indicador de presenca dos Vereadores e respectivos votos nas sessbes plenarias, zelando pela sua
integridade;

VI - preparar, registrar e encaminhar documento com o teor final de todos os textos legais decretados pela Camara, bem
como daqueles a serem promulgados pela Camara, diligenciando quanto a fidelidade da respectiva publicagdo;

VII - proceder a todos os encaminhamentos e comunicagdes relativas aos textos legais decretados, bem como retirados;

VIII - acompanhar o prazo para o Chefe do Poder Executivo sancionar ou vetar propositura aprovada no Legislativo,
informando a Mesa Diretora o decurso de prazo, quando ocorrer;

IX - Elaborar atas de reuniGes plenarias e encaminha-las para publicacéo oficial;
X - Preparar termo de posse de vereador;

XI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Expediente.

Art. 47 A Secdo de Protocolo, subordinada a Divisdo de Expediente, compete:

I - receber e protocolar os documentos e correspondéncia de origem interna e externa a Camara, procedendo a sua triagem,
registro e distribuigdo interna;

II - realizar a autuagdo de processos administrativos, observadas normas e legislagdo vigente;

III - manter permanentemente atualizado sistema de controle de entrada, tramitacdo e destino de documentos, processos e
correspondéncia da Camara;

IV - controlar os processos administrativos em estoque nas unidades da Camara, diligenciando para que sua tramitagdo se
dé observados os prazos legais;

V - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Expediente.

Art. 48 A Secdo de Arquivo, subordinada a Divisdo de Expediente, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

I - planejar e executar as atividades relativas a coleta, selecdo, tratamento técnico, recuperacdo e divulgacdo de
informacgGes necesséarias ao desenvolvimento do processo legislativo, e das agSes administrativas da Camara;

II - elaborar a politica para atuagdo no gerenciamento das informagdes;

III - realizar o tratamento técnico com vistas a disponibilizagdo de documentos legislativos e parlamentares produzidos pela
Cémara;

IV - planejar, estruturar e executar as atividades relativas ao atendimento das necessidades de informagdo dos usuarios
internos e externos a Camara;

V - manter o arquivo de documentos e processos da Cémara devidamente classificado e preservado, inclusive aqueles
considerados valiosos sob o aspecto historico;

VI - selecionar e providenciar a duplicagéo fiel de documentos com elevado indice de manuseio, visando sua preservagao;

VII - pesquisar e indicar a aquisicdo de obras, publicagdes e periddicos, observadas as diretrizes e planejamento
estabelecidos;

VIII - manter intercambio e incentivar a cooperacgdo entre as instituicGes congéneres;

IX - reproduzir documentos de arquivo, quando necessario, através de suportes legalmente autorizados;
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X - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

XI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

XII - dar cumprimento a outras atribuigBes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo de Expediente.

Subsecgao VII
Da Divisdo do Legislativo

Art. 49. A Divisdo do Legislativo, subordinada a Diretoria Geral Administrativa, tem como objetivo prestar assisténcia
institucional, competindo:

I - coordenar todas as atividades de sua area de competéncia;

II - manter permanente contato com as demais unidades do Municipio, sobre os assuntos pertinentes aos trabalhos das
Comissoes;

III - enviar a Mesa Diretora todas as propostas em condigGes de deliberagdo, inclusive aquelas cuja deliberagdo seja pelas
Comiss0Oes Permanentes, cuidando dos prazos legais estabelecidos;

IV - manter atualizados todos os dados relativos a composicdo de todas as ComissBes legalmente constituidas;
V - manter sob sua guarda todos os processos e documentos em tramitagdo pelas Comissoes;

VI - preparar toda a correspondéncia externa com vistas a solicitagbes de informacdes, providéncias junto a unidades da
Administracdo Publica e entidades privadas, convocagGes e convites a autoridades, cuidando de seu atendimento;

VI - atualizar os dados do site da Camara referente ao setor;
VII - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e técnicos;

VIII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatdrio trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

IX - dar cumprimento a outras atribuigGes atinentes a sua area de competéncia, que |lhe venham a ser determinadas pela
Diretoria Geral Administrativa e pela Mesa Diretora.

Art. 50. A Divisdo do Legislativo possuird em seu quadro os cargos de provimento em comissdo de Diretor de Divisdo do
Legislativo, Coordenador da Escola do Legislativo e Assistente da Escola do Legislativo, bem como as fungbes gratificadas de Chefe da
Segdo de Acompanhamento de Processo Legislativo e de Chefe da Secdo de Registro Normativo e Redagdo de Atas.

Art. 51 A Secdao de Acompanhamento de Processo Legislativo, subordinada a Divisdo do Legislativo, tem como objetivo
prestar assisténcia institucional, competindo:

I - protocolar e autuar todas as proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento, nos termos regimentais;
II - acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando para que observem os prazos legais;
III - prestar suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas em plenario;

IV - instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas sessGes plendrias, especialmente quanto a fiel observancia dos dispositivos
regimentais;

V - controlar todos os prazos que envolvam promulgacdo de textos legais decretados;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcancadas;

VII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo do Legislativo e pela Mesa Diretora.

Art. 52 A Secdo de Registro Normativo e Redagdo de Atas, subordinada a Divisdo do Legislativo, tem como objetivo prestar
assisténcia institucional, competindo:

I - preparar para publicacdo oficial os atos pertinentes ao processo legislativo;

II - encaminhar os originais do processo completo das proposicdes ao Arquivo da Camara, para digitalizacdo e incorporagdo
ao acervo;

111 - efetuar trabalhos de indexagdo e de consolidagdo tematica e textual da legislagdo municipal;

1V - Conferir publicagdo de emendas a Lei Organica, leis e resolugdes no Diario Oficial, verificando sua conformidade com o
que houver sido aprovado em redagao final;

V - Manter atualizado o sistema de controle de normas;
VI - Providenciar a publicagdo de atos legislativos e documentos oficiais;

VII - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela
Divisdo do Legislativo e pela Mesa Diretora.
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Art. 53. A Escola do Legislativo, subordinada a Divisdo do Legislativo, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

I - capacitar agentes politicos e servidores publicos em assuntos de interesse politico-institucional da Camara;
II - contribuir para o fortalecimento da cidadania, aproximando a Camara da Comunidade;

III - elaborar textos técnicos, artigos, relatérios ou outras pecas de natureza informativa;

IV - desenvolver atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-institucional do Municipio;

V - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades
desenvolvidas e metas alcancadas;

VI - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia que lhe venham a ser determinadas pela
Divisdo do Legislativo e pela Mesa.

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL
Capitulo I
Dos Cargos em Provimento Efetivo e em Comissao
Art. 54. 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 a III, integrantes desta lei.

Capitulo II
Das Funcgoes Gratificadas

Art. 55. Para o desempenho das atividades de direcdo, chefia e assessoramento, exclusivamente pelos servidores efetivos
da Camara Municipal, ficam criadas as fungGes gratificadas, identificadas pelas referéncias fixadas no Anexo IV desta lei, com as
denominagdes, quantidades e forma de provimento.

§ 1° A gratificagdo de funcdo correspondera a 30% (trinta por cento) sobre o vencimento base de servidor efetivo que for
designado para ocupar fungdo de diregdo, chefia e assessoramento.

8§ 20 A gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissdo sera concedida ao servidor que, investido em cargo de provimento
em comissdo, optar pelo vencimento do seu cargo efetivo;

§ 3° A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior correspondera a 40% (quarenta por cento) do vencimento do cargo
em comissao.

Capitulo III
Das Carreiras

Art. 56. Os cargos efetivos que integram o Quadro de Pessoal da Camara sdo estruturados em carreiras, conforme Anexo
III, desta lei.

8§ 1° Para fins e efeitos desta Lei, considera-se classe o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza,
objetivos, legislagdo, atribuigGes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito da
Administragao;

§ 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 promogdo do servidor;

Capitulo III
Da Evolugao Funcional

Art. 57. A evolucgdo funcional do servidor efetivo na respectiva carreira, sera realizada mediante promocédo horizontal.

8§ 1° Promogdo é a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, dentro da mesma carreira, a cada 3
(trés) anos de efetivo exercicio.

8§ 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 probatoério;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;
111 - estar no efetivo exercicio de seu cargo;

1V - ter obtido, pelo menos, 60% (sessenta por cento) na média das avaliagdes anuais de desempenho.

§ 4° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
Art. 58 A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Funcional.

8§ 1° A avaliagdo 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.

8§ 2° As regras e os critérios para a realizagdo da avaliagdo de desempenho, incluindo os fatores de avaliagdo, sua
ponderagdo e pontuacdo e a ficha individual de avaliacdo de desempenho serdo objeto de regulamentacdo especifica, a qual levard em
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consideragao os seguintes elementos:
I - 0 zelo, a economia e a conservagao do patriménio publico, assim como ao material que lhe é atribuido;
I - a observéancia das normas legais, regimentais e regulamentares;
111 - a eficiéncia, presteza e corregdo no desempenho das tarefas;
IV - o espirito de colaboragdo;
V - a discrigdo e apresentagdo funcional.

8§ 3° A omissdo da Administracdo em proceder a avaliagdo anual ndo prejudicard a concessdo dos direitos previstos para os
servidores neste capitulo.

Capitulo IV
Dos Adicionais

Art. 59. Sera concedido ao servidor efetivo o adicional por tempo de servigo a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio
prestado a administragdo publica.

8§ 19 O célculo do adicional sera feito sobre o vencimento do cargo efetivo, no percentual de 5% (cinco por cento) a cada
quinquénio.

8§ 2° A apuragdo do quinquénio sera feita em dias e o total convertido em anos, considerados estes sempre como 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 3° O adicional por tempo de servico sera 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.

8§ 4° O adicional por tempo de servigo ndo sera computado para calculo de qualquer vantagem pecuniaria por regime
especial de trabalho, ainda que incorporado aos vencimentos para todos os efeitos legais.

8§ 52 No caso de acumulacdo licita de cargos, o adicional de que trata este artigo serd computado em razdo do tempo de
servigo em cada um dos cargos, separadamente.

8§ 6° O tempo de servigo prestado em cargo de provimento em comissdo sera computado para a concessao deste adicional
ao servidor que tenha se tornado efetivo.

_ TituLo 11x i
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. Cabe ao Presidente da Camara, mediante Portaria, estabelecer o desdobramento da estrutura basica e promover a
lotagdo dos servidores efetivos e comissionados.

Paragrafo Unico: O desdobramento da estrutura bésica a que se refere o caput deste artigo existird apenas na medida em
que seja necessaria e suficiente aos servicos e finalidades da Camara.

Art. 61. As disposicBes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais aplicam-se aos casos omissos.
Art. 62. O cargo efetivo de Técnico em Contabilidade (quantidade 1, Ref. CEL-2) sera extinto quando ocorrer a sua vacancia.
Art. 63. Ficam revogadas a Lei n°® 598/2010, Lei n® 655/2010, Lei n® 670/2011, Lei n°® 704/2011, Lei n°® 729/2011, Lei n°

778/2012, Lei n® 802/2012, Lei n® 808/2013, Lei n° 875/2013, Lei n® 876/2013, Lei n°® 900/2014, Resolucdo n° 06/2009, Resolugdo n°
12/2009 e demais disposicGes em contrario.

Art. 64. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Anchieta/ES, 24 de Junho de 2015.

MARCUS VINICIUS DOELINGER ASSAD
PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Cadmara Municipal de Anchieta

ANEXO 1
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Auditoria Contabil

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

Cargos em provimento em comissao

de Arguivic

Denominagao Requisito Ref. Remuneragao | Qtde. C. H. | Atribuigbes
Semanal

Procurador-Geral | Bacharelado CCL-1 R$ 8.706,18 1 30 horas Natureza de diregao,
em Direito, suas atribuigoes
inscricao na estdo vinculadas as
OABJ/ES, definidas no corpo
experiéncia de da lei para a unidade
3 anos no em que atua.
exercicio da
advocacia

Subprocurador- Bacharelado CCL-2 | R$ 7.250,30 1 30 horas I - substituir o

Geral em Direito, Procurador Geral em
inscricao na suas auséncias e
OABJ/ES, impedimentos;

experiéncia de
3 anos no
exercicio da
advocacia

II - dar assisténcia
administrativa e
juridica ao Gabinete
do Procurador Geral
da Camara;

IIT - exercer as
fungbes estratégicas
de planejamento,
orientagao,
coordenagao,
controle e revisdo no
ambito de sua
atuagdo, de modo a
oferecer  condigdes
de tramitagdo mais
rapida de processos

na esfera
administrativa e
decisoria;

IV - promover a

articulagdo entre a

Mesa Diretora, as
Comissoes

Legislativas e o
Plenario com a

Procuradoria Geral;

V - coordenar os
trabalhos de revisao
periddica da
legislagdo municipal,
especialmente a que
afeta as atividades
legislativas, como o

ol Escala do Legisiative
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Regimento Interno e
a Lei Organica
Municipal;

VI - dar
cumprimento a
outras atribuicGes
atinentes a sua area
de competéncia, que
lhe venham a ser
determinadas pelo
Presidente e Mesa
Diretora;

Controlador- Bacharelado CCL-1 | R$ 8.706,18 1 30 horas Natureza de diregao,

Geral em Ciéncias suas atribuicdes
Contabeis, estdo vinculadas as
Direito, definidas no corpo
Economia ou da lei para a unidade
Administracao em que atua.

Diretor Nivel Superior | CCL-1 | R$ 8.706,18 1 30 horas Natureza de diregao,

Administrativo suas atribuicdes
estdo vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Diretor Adjunto Ensino Médio CCL-2 | R$ 7.250,30 1 30 horas Natureza de diregao,
suas atribuigdes
estdo vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Assessor de | Bacharelado CCL-2 | R$ 7.250,30 3 30 horas Natureza de

Mesa e|em Ciéncias assessoramento,

Comissdes Contabeis, suas atribuicdes

Economia, estdo vinculadas a

Administragao fornecer apoio

ou Direito técnico a Mesa
Diretora no exercicio
de suas atribuigdes
legislativas,
administrativas,
regimentais e
politicas,  descritas
nesta lei.

Ouvidor-Geral Nivel Superior | CCL-3 | R$ 4.367,65 1 30 horas Natureza de diregdo,
suas atribuicdes
estdo vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Diretor de | Ensino Médio, | CCL-3 | R$ 4.367,65 7 30 horas Natureza de diregao,

Divisdo exceto o cargo suas atribuicdes

de Diretor da estdo vinculadas as
Divisdo de definidas no corpo
Tecnologia da da lei para a unidade
Informacao, em que atua.

para o qual é

exigido  Nivel

Superior em

Ciéncia da

Computagdo ou

Engenharia da

Informacado

Chefe de | Ensino Médio CCL-3 | R$ 4.367,65 1 30 horas Natureza de diregao,

Gabinete da suas atribuigdes

Presidéncia estdo vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Chefe de | Ensino Médio CCL-3 | R$ 4.367,65 11 30 horas Natureza de diregao,

Gabinete de lhe competido

Vereador desenvolver
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profissionalmente o
controle do
funcionamento do
Gabinete do Verador,
cuidando da agenda
do parlamentar, do
fluxo de processos

no gabinete,
mantendo a
interlocugdo entre o
gabinete do

Vereador e 0s
demais setores da
Cémara e orientar o
vereador na
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condugdo de seus
trabalhos.
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Chefe do Centro | Nivel Superior CCL-3 | R$ 4.367,65 1 30 horas Natureza de chefia e
de Comunicagao coordenagao, suas
Institucional atribuicdes estdo
vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.
Coordenador da | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 1 30 horas Natureza de diregdo,
Escola do suas atribuicdes
Legislativo estdo vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.
Assessor Direito | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 3 30 horas Natureza de
da Presidéncia assessoramento, lhe
competindo
desenvolver
atividade de apoio a
Presidéncia durante
as Segdes Plenarias,
bem como em suas
relagdes com
entidades oficiais,
organizagdes sociais
e atendimento local
a0s municipes.
Assessor de | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 22 30 Horas Natureza de
Parlamentar assessoramento, |he
competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade do
Gabinete do
Vereador em que
estiver lotado,
especialmente as
relacionadas a coleta
de dados socio
econdémicos e
culturais do
Municipio, auxilio na
formulagao de
proposicbes e seu
acompanhamento e
no atendimento local
aos municipes.
Assessor Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 5 30 horas Natureza de
Administrativo assessoramento, |he
competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade da
Cémara,
determinadas  pelo
Diretor
Administrativo.
Coordenador da | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 1 30 horas Natureza de chefia e
Equipe de coordenagao, suas
Seguranga atribuicoes estdo
Patrimonial vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.
Coordenador da | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 1 30 horas Natureza de chefia e
Equipe de coordenagdo, suas
Manutencgao atribuicdes estdo
vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.
Coordenador da CCL-4 | R$ 3.785,30 2 30 horas Natureza de chefia e
Equipe de coordenagao, suas
Servigos Gerais atribuigdes estdo
vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.
Chefe da | Ensino Médio CCL-4 | R$ 3.785,30 1 30 horas Natureza de chefia e
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Secretaria coordenagao, suas
atribuicdes estdo
vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Assessor de | Nivel Médio CCL-5 | R$ 3.494,12 1 30 horas Natureza de

Comunicacao assessoramento, lhe
competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade da
Cémara Municipal
quanto a
comunicagdo
institucional e
relacionamento com
a imprensa.

Secretaria de | Nivel Médio CCL-5 | R$ 3.494,12 1 30 horas Natureza de

Gabinete da assessoramento, |he

Presidéncia competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade do
Gabinete da
Presidéncia.

Assistente de | Nivel Médio CCL-6 | R$ 2.038,24 1 30 horas Natureza de

Sonorizagao assessoramento, lhe
competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade da
Cémara  Municipal,
especialmente
quanto a captagdo,
armazenamento e
transmissdo do audio
dos eventos oficiais
da Edilidade.

Coordenador de | Nivel Médio CCL-6 |R$ 2.038,24 1 30 horas Natureza de chefia e

Transportes e coordenagdo, suas

Frota atribuigoes estdo
vinculadas as
definidas no corpo
da lei para a unidade
em que atua.

Agente Nivel Médio CCL-6 | R$ 2.038,24 22 30 horas Natureza de

Parlamentar assessoramento, lhe
competindo
desenvolver
atividade de apoio
ao  Vereador na
fungao de
fiscalizagdo dos atos
do Poder Executivo e
seu relacionamento
com entidades
oficiais,
organizagbes sociais
e atendimento local
ao0s municipes.

Assistente do | Nivel Médio CCL-7 | R$ 1.747,06 22 30 horas Natureza de

Legislativo assessoramento, lhe
competindo
desenvolver
atividade de apoio as
unidades da Cémara,
especialmente
quanto a elaboragdo
ou desenvolvimento
de estudos,
levantamentos,
planejamentos e
implantagao de
servigos e rotinas de
trabalho.

Assistente de | Ensino Médio CCL-7 | R$ 1.747,06 22 30 horas Natureza de
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Gabinete assessoramento, |he
competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade do
Gabinete de
Vereador.

Assistente de | Nivel Médio CCL-7 | R$ 1.747,06 3 30 horas Natureza de

Cerimonial Assessoramento, lhe
competindo tragar
diretrizes e
coordenar o]
protocolo da
Camara, suas

SessoOes Ordinarias e
Extraordinarias, bem
como 0s cerimoniais
das solenidades e
audiéncias publicas.

Assistente da | Nivel Médio CCL-7 | R$ 1.747,06 2 30 horas Natureza de
Escola do assessoramento, lhe
Legislativo competindo
assessorar o
Coordenador da
Escola do
Legislativo,
desempenhando
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade da
Cémara Municipal.
Secretaria de | Nivel Médio CCL-8 | R$ 1.455,88 22 30 horas Natureza de
Gabinete assessoramento, |he
Parlamentar competindo prestar
assessoria e
desempenhar
profissionalmente
atividades de
interesse e/ou
necessidade do
Gabinete da

Presidéncia.

ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
Cargos em provimento efetivo

Denominagao | Requisito Ref. Remuneracgao | Qtde. C. H. | Nivel | Atribuicdes
Semanal
Procurador Nivel Superior | CEL-1 R$ 7.226,28 2 20 horas VIII I - elaborar e revisar minutas de
de Bacharel em contratos, ajustes e convénios;
Direito e II - elaborar parecer juridico sobre
Inscrigdo na abertura de licitagdo, dispensa ou
OAB/ES inexigibilidade;
III - elaborar pareceres e
manifestagdes juridicas em

processos administrativos sempre
que requisitado;

v - atuar judicial e
administrativamente na defesa dos
interesses e prerrogativas da
Cémara, 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 a
Mesa e a Presidéncia, bem como a
unidade que for determinado pela
Mesa;

VI - emitir pareceres juridicos
quando solicitado pela Presidéncia
ou pela Mesa, sobre questdes
regimentais suscitadas dentro e fora
das sessoes plenarias;

VII - elaborar pareceres escritos
nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da
Camara;

VIII - orientar e assessorar todas as
unidades administrativas da Camara
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Municipal referentes as questbes
juridicas.
IX - dar cumprimento a outras

atribuicGes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser
determinadas pelo Presidente e
Mesa Diretora;

Contador

Nivel Superior
em Ciéncias
Contaveis e
Registro
Profissional no
Conselho
Regional da
Classe

CEL-1

R$ 7.226,28

3 30 horas

VIII

I - manifestar-se nos processos
administrativos de ordem
financeira;
II - exarar pareceres sobre os
balancetes patrimoniais,
orgamentarios, econémicos e
financeiros da Camara;

III - assessorar a Mesa Diretora
sobre matérias do Orgamento Anual
da Camara;

IV - elaborar e exercer o controle
da execugdo do orgamento da
Cémara;

vV - elaborar  demonstrativos
mensais, balancetes, balancos e
prestacdo de contas da Camara;

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

VII - realizar auditoria contabil e
financeira da Camara;

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

IX - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
critério da Presidéncia ou da Mesa
Diretora.

Contabilidade

Técnico em

Ensino  Médio
Técnico em
Contabilidade

CEL-2

R$ 5.474,71

1 30 horas

VII

I - promover a conferéncia e
classificagdo dos movimentos de
tesouraria.

II - controlar, sob supervisdo,
verbas recebidas e aplicadas.

III - proceder a conciliagdo de
extratos bancarios e outros
documentos contabeis.

IV - executar servigos datilograficos
e digitacdo de sua area de trabalho.
V - auxiliar no controle dos
trabalhos de analise e conciliagdo de
contas conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correlagao
das pensdes contabeis.

VI - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Analista
Tecnologia
Informacgao

de
da

Ensino Superior
na area de
Informatica

CEL-2

R$ 5.474,71

1 30 horas
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VII

I - manter-se informado quanto a
novas solugées disponiveis no
mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de
informatica e de softwares da
Cémara;

II - participar do levantamento das
necessidades de equipamentos de
informatica e softwares para a
Camara;

III - participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso
de equipamentos de informatica e

softwares adequados as
necessidades da Camara;
IV - instalar e reinstalar os

equipamentos de informatica e
softwares adquiridos pela Céamara,
de acordo com a orientagdo
recebida, bem como gerenciar os
programas utilizados;

V - auxiliar os usuarios de
microcomputadores na escolha,
instalacdo e utilizagdo de softwares,
tais como sistemas operacionais,
rede local, aplicativos basicos de
automacdo de escritério, editores de
texto, planilhas eletronicas e
softwares de apresentagdo e de
equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos  diversos
setores da Camara;
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VI - conectar, desconectar e
remanejar 0s equipamentos de
informatica da Camara para os
locais indicados;

VII - orientar os usuarios quanto a
utilizagdo adequada dos
equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos
setores da Camara;

VIII - retirar programas nocivos aos
sistemas utilizados na Camara;

IX - participar da criagdo e da
revisdo de rotinas apoiadas na
utilizagdo de microinformatica para
a execucdo das tarefas dos
servidores das diversas areas da

Cémara;
X - participar da elaboragdo de
especificagdes técnicas para

aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pela
Camara;

XI - elaborar roteiros simplificados
de utilizagdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados
na Camara;

XII - prestar apoio técnico aos
Gabinetes dos Vereadores e demais
orgdos administrativos da Camara

Municipal;
XIII - executar a instalagao,
configuragdo e manutengdo

(preventiva e  corretiva) dos
servidores de rede, bem como
realizar backups e protegdo dos
arquivos  digitais da Cémara
Municipal;

XIV - executar outras atribuicGes
afins.

Agente Ensino Médio CEL-3 R$ 3.240,41 12 30 horas \% I - realizar atendimento ao publico
Administrativo interno e externo, aos vereadores e
gabinetes;

II - receber, classificar, conferir,
protocolar, localizar, expedir e
arquivar expedientes e outros
documentos;

III - autuar, controlar e encaminhar
processos administrativos e manter
0s arquivos e fichas em ordem;

IV - realizar operagdes basicas de
microcomputador e atividades
correlatas e alimentar os sistemas
de informatica do setor
administrativo;

V - Executar os servigos dos bens
moveis e imoveis, efetuando
inventarios, tombamento, registros
€ sua conservagao;

VI - desempenhar atividades de
nivel de intermedidrio de apoio aos
orgdos integrantes da estrutura
administrativa da Camara, e que

exijam qualificagdo técnica
compativel com a
complexidade das respectivas
atribuigoes;

VII - executar outras atividades que
lhe forem determinadas pela
autoridade superior.

Motorista Ensino Médio CEL-4 R$ 1.778,85 2 30 horas II I - transportar servidores e
vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado, dentro ou
fora do Municipio;

II - responsabilizar-se pela limpeza,
conservacao e reparo do veiculo sob
sua guarda;

III - dirigir veiculos automotores
obedecendo ao Cddigo de Tréansito
Brasileiro, seguindo itinerario e
programa estabelecido;

IV - adotar medidas adequadas a
prevengdao ou solugdo de qualquer
incidente, garantindo sua seguranga
e a dos passageiros;

V - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
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critério do superior imediato.

Guarda Ensino Médio e | CEL-4 R$ 1.778,85 10 Escala de 12| 1II I - zelar pela seguranga patrimonial
Patrimonial um ano de (doze) horas da Camara Municipal;
experiéncia no por 36 (trinta e 11 - vigiar e zelar pelos bens mdveis
exercicio da seis) horas e imoveis da Casa;
profissao de III - controlar e orientar a entrada e
vigilante ou saida de pessoas, veiculos e
similar. materiais, exigindo a necessaria

identificagao;

IV - vistoriar rotineiramente a parte
externa da Camara e o fechamento
das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo
cumprimento das normas de
seguranga estabelecidas;

V - realizar vistorias e rondas
sistematicas em todas as
dependéncias da Cémara,

prevenindo situagdes que coloquem
em risco a integridade do prédio,
dos equipamentos e a seguranga
dos servidores e usuarios;

VI - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.
Assistente de | Ensino Médio CEL-4 R$ 1.778,85 1 30 horas 1I I - auxiliar na execugdo servigos
Comunicagdo jornalisticos relacionados com
assuntos e matérias da Camara;

II - auxiliar na cobertura dos
trabalhos das comissGes, das
sessoes, audiéncias publicas,
entrevistas coletivas, exposigdes e
dos eventos internos e externos
relacionados com a Camara;

III - encarregar-se do processo de
suprimento de noticias
encaminhadas para os mecanismos
de divulgagdo institucional da
Céamara Municipal;

V - providenciar a captagdo nas
mais variadas fontes de
informagles, que suprirdo os meios
de comunicagao institucional
mantidos pela Camara;

VI - promover a afericdo de
resultados, para verificar
diariamente, em todas as midias, o
resultado das agdes de divulgagdo
promovidas pela Cadmara Municipal;
VII - garantir cobertura imparcial e
democratica de todas as atividades
da Casa, inclusive a cobertura
jornalistica dos pronunciamentos em

plenario;
VIII - elaborar relatorios,
diagndsticos e avaliacoes

especificas, tendentes a qualificar
0s processos de divulgacao
institucional da Camara;

IX - encarregar-se do processo de
difusdo e disponibilizagdo das
noticias consolidadas ao publico e
aos orgéos de imprensa
interessados, sobre a Camara;

X - assistir aos o6rgdos do Poder
Legislativo, através das diretrizes
determinadas pela chefia imediata,
das matérias que serdo objeto de
divulgagdo pela Camara;

XI - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Auxiliar de | Ensino Médio CEL-4 R$ 1.778,85 4 30 horas 11 I - auxiliar no desenvolvimento das
Tecnologia da atividades referentes as areas de
Informacao apoio ao usuario de informatica,

sistemas de informagdo e suporte
técnico em informatica;

II - auxiliar no planejamento e
estudos sobre a utilizagdo de novas
tecnologias de informagdo pela
Cémara, bem como acompanhar sua
implantagao;

III - auxiliar nos trabalhos
relacionados as infraestruturas
tecnoldgicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Cémara,
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participando da adequagdo para
garantir sua funcionalidade;
IV - auxiliar na manutencdo da

documentagao relativa aos
processos de dos setores da
Cémara;

VI - auxiliar os sistemas de
informagao automatizados
disponiveis ou a serem

disponibilizados a Cémara, para a
garantia de sua funcionalidade;

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

VIII - executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Auxiliar de | Ensino Médio CEL-5 R$ 1.491,06 2 30 horas I I - recepcionar Vvisitantes e
Servigos Gerais municipes, procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes
para prestar-lhe informacoes,

marcar entrevistas, receber recados
ou encaminha-los a pessoas ou
setores procurados;

II - atender ao publico interno e
externo  prestando informagdes
simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos;

III - registrar visitantes atendidos,
anotando  dados pessoais do
visitante para possibilitar o controle
dos atendimentos diarios;

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

V - realizar 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 transferir ligagdes
internas e externas, dos Gabinetes
dos Vereadores e dos orgdos
administrativos;

VII - gerenciar a central telefonica,
manipulando aparelhos telefonicos e
estabelecendo comunicagoes
internas e externas;

VIII - executar outras atribuicdes

afins.
Servente Ensino CEL-5 R$ 1.491,06 14 30 horas I I - exercer servigos diversos de
Fundamental limpeza e manutengdo da Camara;
II - executar outras atividades
correlatas, a critério do superior
imediato.
ANEXO 1V
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
Fungoes Gratificadas
Denominagao Requisito Qtde. C. H. | Atribuigoes
Semanal
Coordenador de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de
Elaboragdo Presidente da assessoramento,
Legislativa Camara dentre suas atribuicoes
titulares de cargos estdo vinculadas as
efetivos de definidas no corpo
Procurador. da lei para o 6rgdo
em que atua.
Coordenador de | Designagao pelo| 1 30 horas Natureza de
Estudos e Pesquisas | Presidente da assessoramento,
Legislativas Camara dentre suas atribuigdes
titulares de cargos estdo vinculadas as
efetivos de definidas no corpo
Procurador. da lei para o 6rgéo
em que atua.
Chefe da Secdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Pessoal Presidente da suas atribuigoes
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgao
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
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Chefe da Segdo de | Designagao pelo| 1 30 horas Natureza de chefia,
Registros Funcionais | Presidente da suas atribuicGes
Céamara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgdo
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefe da Secdo de | Designagdo pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Contabilidade Presidente da suas atribuicoes
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos de Contador da lei para o 6rgao
ou Técnico em que administra.
Contabilidade
Chefe da Segdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Tesouraria Presidente da suas atribuicées
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos de Contador da lei para o 6rgdo
ou Técnico em que administra.
Contabilidade
Coordenador de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de
Auditoria Contabil Presidente da coordenagdo, suas
Camara dentre atribuicbes  estdo
titulares de cargo vinculadas as
efetivo de Contador definidas no corpo
da lei para o
Controle Interno.
Chefe da Secdo de | Designagdo pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Almoxarifado Presidente da suas atribuigGes
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgéo
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefa da Segdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Patrimonio Presidente da suas atribuicées
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgdo
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefa da Secdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
ContratagOes Presidente da suas atribuigoes
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgao
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefa da Segdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Suporte Técnico em | Presidente da suas atribuicées
Informatica Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos de Analista da lei para o 6rgdo
de Tecnologia da que administra.
Informagao ou de
Auxiliar de
Tecnologia da
Informacgao.
Chefa da Segdo de | Designagdo pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Sistema de | Presidente da suas atribuicGes
Informagdo Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos de Analista da lei para o 6rgao
de Tecnologia da que administra.
Informagao ou de
Auxiliar de
Tecnologia da
Informacgao.
Chefe da Segdo de | Designagdo pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Protocolo Presidente da suas atribuicGes
Camara dentre estdo vinculadas as

titulares de cargos
efetivos do Quadro
de Servidores do
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.

definidas no corpo
da lei para o 6rgdo
que administra.
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TABELA DE VENCIMENTOS
Intersticio de 3 em 3 anos

Chefe da Segdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Arquivo Presidente da suas atribuicées
Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgdo
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefa da Secdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Acompanhamento Presidente da suas atribuigdes
de Processo | Camara dentre estdo vinculadas as
Legislativo titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgao
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
Chefe da Segdo de | Designagao pelo | 1 30 horas Natureza de chefia,
Registro Normativo | Presidente da suas atribuicles
e Redagdo de Atas Camara dentre estdo vinculadas as
titulares de cargos definidas no corpo
efetivos do Quadro da lei para o 6rgdo
de Servidores do que administra.
Legislativo e portador
do diploma de nivel
médio.
ANEXO V

NivEL |NiveL |[NIVEL |NiveL |NiveL |NIVEL |NivEL |NivEL

CLASSES | "A" "B" "c" "D" "E" "F" "G" "H"

I 1.491,06|1.612,67|1.743,81 | 1.886,14 | 2.039,69 | 2.206,02 | 2.385,68 | 2.579,77
II 1.778,85|1.923,72|2.077,37| 2.246,67 | 2.430,01 | 2.628,01 | 2.842,24 | 3.073,59
III 2.122,00|2.269,50 | 2.424,27 | 2.592,96 | 2.772,87 | 2.965,63 | 3.171,63 | 3.392,05
v 2.531,61|2.707,63|2.895,70 | 3.097,12| 3.311,89 | 3.541,93 | 3.788,17 | 4.051,43
v 3.240,41 | 3.465,43| 3.706,11 | 3.963,94 | 4.239,25 | 4.533,89 | 4.849,06 | 5.185,88
VI 4.661,48|4.915,53 [ 5.183,43 | 5.465,93 | 5.763,83| 6.077,96 | 6.409,21 | 6.758,51
VII 5.474,71|5.773,43|6.088,22 | 6.419,67 | 6.770,31 | 7.139,91| 7.530,02 | 7.941,04
VIII 7.226,287.619,98 | 8.035,84 | 8.473,80 | 8.936,59 | 9.423,62 | 9.938,20 | 10.479,84
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