ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N° 1258, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2017

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito Santo, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

TiTULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta Lei disciplina a estrutura organizacional da administragao da
Camara Municipal de Anchieta e define as atribuigées comuns e especificas das
unidades de diregéo, chefia, assessoramento e coordenagao de servicos, bem como

dos cargos de provimento efetivo e em comisséo e as gratificagdes de funcées de
confianca.

Paragrafo Unico: Os anexos | a V séo partes integrantes desta Lei.

Art. 2° As atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal de
Anchieta obedeceréo, além do previsto na Constituigdo Federal e na Lei Organica
Municipal, aos principios fundamentais do planejamento, da transparéncia, da
coordenacgao e do controle.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Mesa Diretora, dentre outras atribuicbes fixadas na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno, compete prover os cargos, empregos e fungdes
dos servicos administrativos da Camara Municipal.

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia ¢ a unidade de assessoramento parlamentar
que tem por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal,
no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades a ele atribuidas pela Lei
Orgénica e pelo Regimento Interno.

§ 1° Compete ao Presidente da Camara Municipal, além das competéncias

previstas no Regimento Interno, dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos
e administrativos.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro, os cargos de provimento
em comissao de Chefe de Gabinete da Presidéncia e Assessor Gabinete da

Presidéncia. 5%,
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Art. 5° O Gabinete de Vereador, organizado e coordenado pelo seu titular, tém
como objetivo proporcionar assisténcia direta ao respectivo Edil.

§ 1° Cada Gabinete de Vereador possuira em seu quadro até nove cargos de
Assistente de Vereador, definidos em niveis de | a VI, conforme previsto em lei propria.

§ 2° E atribuicdo 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. 6° A Procuradoria Geral Legislativa, subordinada a Mesa Diretora, tem
como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

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

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

Il - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV - elaborar pareceres e manifestacdes 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;

VII - elaborar proposicdes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa
dos Vereadores;

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

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

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

§ 1° A Procuradoria Geral Legislativa possuira em seu quadro os cargos de
provimento em comissao de Procurador-Geral e de Subprocurador Geral, e o cargo
de provimento efetivo de Procurador, bem como as fungbes gratificadas de
Coordenador de Elaboragdo Legislativa e de Coordenador de Estudos e Pesquisas
Legislativas.

§ 2° Ao Procurador Geral compete a chefia e diregcéo da unidade e a promogao
da representagédo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, supervisionar e
executar as atividades juridicas da Camara Municipal, bem como promover o
assessoramento juridico da Mesa Diretora nas reuniées de Plenario.

Art. 7° A Coordenacgéo de Elaboracao Legislativa, unidade de coordenacéao de
servicos, vinculada a Procuradoria Geral Legislativa, tem como objetivo prestar
assisténcia institucional, competindo:

| - prestar apoio processual e regimental as comissdes, a Mesa e ao Plenario; ?
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Il - analisar proposi¢des e atos pertinentes, apresentados no curso do processo
legislativo;

Il - orientar a distribuicao de proposi¢coes as comissoes;

IV - analisar as emendas apresentadas aos projetos de natureza orgamentaria;

V - elaborar anteprojeto de pareceres, sob orientacao dos relatores;

VI - coordenar a analise de proposi¢do ou o estudo de tema afeto ao processo
legislativo, a fiscalizagéo politico-administrativa € a legislacao municipal em apoio a
atuagdo do Plenario, da Mesa e de Comissao;

VII - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pela Procuradoria Geral Legislativa.

Art. 8° A Coordenacao de Estudos e Pesquisas Legislativas, unidade de
coordenacao de servigos, vinculada a Procuradoria Geral Legislativa, tem como
objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

| - subsidiar e prestar suporte as atividades das Comissbes legalmente
constituidas, especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias;

Il - instruir e acompanhar processos legislativos junto as Comissoes;

Il - elaborar textos técnicos, artigos, relatorios ou outras pecgas de natureza
informativa;

IV - organizar e promover féruns técnicos, debates, cursos, seminéarios 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 atribuigdes técnicas;

VI - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pela Procuradoria Geral Legislativa.

Art. 9° A Controladoria Geral do Poder Legislativo, subordinada a Mesa
Diretora, tem como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo, sem prejuizo
do disposto em lei especial:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Anchieta, promover a integracao operacional e orientar o
cumprimento dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagées, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagédo dos processos e
apresentacao dos recursos,

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

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

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

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

VIl - acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestéo
fiscal,

VIIl - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e
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congéneres,

IX - verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao
de proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

X - manifestar através de relatorios, auditorias, inspecgoes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;

XI| - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria,
as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;

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

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

XIV - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

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

Paragrafo Unico: A Controladoria Geral possuira em seu quadro o cargo de
provimento em comisséo de Controlador-Geral e a fungéo gratificada de Assessor de
Controle Interno.

Art. 10. O Assessor de Controle Interno, vinculado a Controladoria Geral, tem
como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

| - apoiar a programacgao e o planejamento das atividades de controle interno
na Camara de Anchieta;

Il - realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial
e operacional na Camara, elaborando os relatérios técnicos de analise da aplicagao e
da gestéo dos recursos publicos de responsabilidade do Poder Legislativo;

Il - elaborar relatdrios de auditoria e instrugdes técnicas;

IV - instruir e acompanhar processos de auditoria e de tomadas de contas
especial;

\V - estabelecer contato com entidade publica ou privada, cientifica ou
profissional, com o fim de incrementar o exercicio de suas atribuigcdes tecnicas;

VI - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Controlador-Geral.

Art. 11. A Ouvidoria da Camara Municipal, subordinada a Mesa, compete:

| - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes da sociedade
civil dirigidas & Camara Municipal;

Il - organizar os canais de acesso do cidadao a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

Il - orientar os cidadaos sobre os meios de formalizacao de manifestacdes
dirigidas & Ouvidoria;



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

IV - fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidadaos quando as
manifestagoes néo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal,

V - responder aos cidad&os e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestacoes,

V| - auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Céamara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos de participagéo social.

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

Paragrafo Unico: A Ouvidoria da Camara Municipal possuira em seu quadro o
cargo de provimento em comissdo de Ouvidor-Geral da Camara Municipal.

Art. 12. O Centro de Comunicacao Institucional, subordinado & Mesa Diretora,
tem por objetivo prestar assisténcia institucional, Ihe competindo:

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

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

Il - recepcionar e ciceronear visitas € autoridades na Camara Municipal;

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

Paragrafo Unico: O Centro de Comunicagéo Institiucional possuira em seu
quadro os cargos de provimento em comissao de Chefe de Comunicagéao.

Art. 13. A Diretoria Geral Administrativa, subordinada a Mesa Diretora, tem
como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

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

Il - promover estudos e projetos visando a racionalizagéo e a simplifica¢ao dos
servigos administrativos da Camara;

Il - atuar junto & Mesa Diretora, com exclusividade, na condugéo e apreciagéo
dos problemas administrativos das unidades integrantes da Diretoria Geral de
Administracdo da Camara;

IV - avaliar a atuagdo 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 - coordenar a realizacao de todos os eventos oficiais solenes promovidos
pela Presidéncia da Camara, cuidando do respectivo cerimonial;

VIl - recepcionar e ciceronear visitas e autoridades na Camara Municipal;

VIII - organizar e executar os servigos gerais de portaria, reprografia, telefonia,
manutengao, conservagao, jardinagem e limpeza predial e do patriménio, necessarios
ao funcionamento regular da Camara, incluidos os prestados por terceiros,
promovendo o controle sistematico de sua qualidade;

IX - manter em condicoes de uso todas as dependéncias e propor melhorias e
reformas nas dependéncias da Camara;
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X - administrar a frota de veiculos da Camara, disponibilizando motoristas e
veiculos para o atendimento das necessidades Administrativas e Legislativas;

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

§ 1° A chefia e diregdo da Diretoria Geral Administrativa compete ao Diretor
Administrativo. :

§ 2° A Diretoria Geral Administrativa possuird em seu quadro os cargos
comissionados de Diretores Assistentes e a fungao gratificada de Chefe da Secao de
Guarda Patrimonial.

Art. 14. A Segao de Guarda Patrimonial, subordinada & Diretoria Geral
Administrativa, compete:

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

Il - assegurar a seguranca patrimonial da Camara e zelar pela integridade de
seus bens moéveis e iméveis;

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

IV - realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da
Camara, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos

equipamentos e a segurancga dos servidores e usuarios;
\/ - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pela Diretoria Geral Administrativa.

Art. 15. Ao Setor de Recursos Humanos, subordinada a Diretoria Geral
Administrativa, compete:

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

Il - realizar o provimento dos cargos de carreira do pessoal da Camara,
realizando os competentes Concursos Publicos;

Il - realizar processos de avaliagdo de desempenho e os Concursos de Acesso
na Carreira do Pessoal da Camara;

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

Paragafo Unico: O Setor de Recursos Humanos possuira em seu quadro as
fungoes gratificadas de Chefe da Segéo de Pessoal e de Chefe da Se¢éo de Registros
Funcionais.

Art. 16. A Secéo de Pessoal, subordinada ao Setor de Recursos Humanos,
compete:

| - realizar atividades e acdes, tais como capacitagoes e processos de formagao
e aperfeicoamento, que visem o desenvolvimento funcional dos servidores com vistas
a alcancar melhoria de desempenho; %
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Il - estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;
Il - elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos
descontos e consignagdes respectivos, na forma da lei;

IV - manter arquivo de documentacdo referente a area de pessoal, em
observancia as exigéncias legais;

\ - controlar o quadro de lotagao de pessoal em todas as unidades da Camara,
zelando pela observancia dos limites legais;

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

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

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

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

X - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 17. A Secao de Registros Funcionais, subordinada ao Setor de Recursos
Humanos, compete:

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

Il - opinar nos processos que demandem alteragbes cadastrais dos servidores;

Il - manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da
Camara e Vereadores, registrando todas as respectivas alteragoes de vida funcional
e titulagao;

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

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

VI - efetuar o cadastramento e o controle de estagiarios;

VIl - emitir declaracées, certiddes e informagoes relativas a pessoal;

VIIl - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes & sua area de
competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 18. Ao Setor de Finangas, subordinada a Diretoria Geral Administrativa,
compete:

| - planejar, organizar e realizar as atividades pertinentes a execugao do
orcamento da Camara, envolvendo as aquisicoes de materiais e contratacdes de
servicos e obras, a guarda e conservagéao dos materiais do almoxarifado, os servigos
contabeis, controle de patriménio, controle das despesas e realizacéo e controle dos
pagamentos,

Il - colaborar na preparagdo do anteprojeto da proposta orgamentaria da
Camara;



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

Il - controlar a execugao orgamentaria 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
realizagdo das despesas;

\/ - emitir pareceres e relatorios sobre assuntos financeiros, orgamentarios e
contabeis;

VI - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pela Diretoria Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: O Setor de Finangas possuira em seu quadro as funcdes
gratificadas de Chefe da Segao de Contabilidade e de Chefe da Secéo de Tesouraria.

Art. 19. A Secdo de Contabilidade, subordinada ao Setor de Finangas,
compete: :

| - contabilizar e registrar os fatos da gestdao orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara;

Il - elaborar notas de empenho e realizar relatérios, balancetes e balancos,
observando a legislagao vigente e os prazos regulamentares;

Il - emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos;

IV - coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a
elaboragéo da proposta orgamentaria da Camara;

V - conferir e organizar documentos e processos contabeis;

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

VIl - manter arquivo de toda a documentagéo referente a pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;

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

IX - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Finangas.

Art. 20. A Secao de Tesouraria, subordinada ao Setor de Finangas, compete:

| - promover o controle dos registros das entradas recebidas pela Camara
Municipal,;

Il - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos
conferir a regularidade dos documentos que atestem a prestagdo do servigo ou a
entrega do material, a correta identificagéo do credor, bem como outras exigéncias
necessarias a ratificacao do direito;

Il - preparar ordens de pagamento e emissao de cheques para assinatura das
autoridades competentes;

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

V - efetuar analises financeiras;

VI - conferir e organizar documentos e processos financeiros;

V1| - emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos; #
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VIl - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagao,
IX - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Finangas.

Art. 21. Ao Setor de Materiais e Gestao de Contratos, subordinada a Diretoria
Geral Administrativa, compete:

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

Il - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom
desenvolvimento dos trabalhos;

Il - efetuar processos de suprimento de material de consumo, bens e Servigos,
por meio de compra ou contratagao;

IV - coordenar o trabalho das equipes de licitacéo e pregoeiros da Camara;

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

Paragrafo Unico: O Setor de Materiais e Gestao de Contratos possuira em seu
quadro o cargo as fungdes gratificadas de Chefe da Segao de Almoxarifado, Chefe da
Secao de Patriménio e de Chefe da Segao de ContratagGes.

Art. 22. A Secao de Almoxarifado, subordinada ao Setor de Materiais e Gestao
de Contratos, compete:

| - planejar, organizar e executar, com eficiéncia, a aquisicao do material de
estoque e providenciar as solicitacées de compras respectivas;

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

11l - manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;

IV - manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade,
condigoes, precos, procedéncia e analise da qualidade;

V - zelar pela correta acomodagao e conservagao do material de estoque;

VI - realizar relatérios, balancetes e balangos, observando a legislagao vigente
e os prazos regulamentares;

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

VIl - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagao,
controlando as requisicdes 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 - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Materiais e Gestao de Contratos.

Art. 23. A Secao de Patriménio, subordinada ao Setor de Materiais e Gestao
de Contratos, compete:

| - 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;

Il - manter controle dos bens de carater permanente incorporados ao patriménio
da Camara, indicando os elementos necessarios a perfeita caracterizagao e
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individualizacdo de cada um deles, proceder ao inventario anual e a baixa dos
inserviveis;

1l - vistoriar rotineiramente os bens patrimoniais da Camara;

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

V - realizar relatorios, balancetes e balangos, observando a legislacéo vigente
e os prazos regulamentares;

VI - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competencia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Materiais e Gestéo de Contratos.

Art. 24, A Secao de Contratagdes, subordinada ao Setor de Materiais e Gestao
de Contratos, compete:

| - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes as aquisicoes de
materiais e contratagbes de servigos e obras da Camara;

Il - programar as aquisicbes de materiais de consumo, equipamentos e
materiais permanentes;

Il - providenciar pesquisas de pregos para aquisicdo de materiais e contratagao
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 caugdes;

VIl - manter acompanhamento e controle da execugéo dos contratos
celebrados, especialmente no que se refere a prazos de vigéncia e condicbes para
renovagao;

VIl - executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia, que lhe
forem determinadas pelo Setor de Materiais e Gestéo de Contratos.

Art. 25. O Setor de Tecnologia da Informagao, subordinada a Diretoria Geral
Administrativa, compete:

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

Il - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom
desenvolvimento dos trabalhos;

Il - avaliar as necessidades e viabilizar treinamentos em informatica;

IV - fiscalizar contratos de prestagao de servigos de informatica;

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

VI - dar cumprimento a outras atribuicoes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pela Diretoria Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: O Setor de Tecnologia da Informagéo possuira em seu
quadro as fungoes gratificadas de Chefe da Segao de Suporte Técnico em Informatica
e de Chefe da Sec¢éo de Sistema de Informagao.

Art. 26. A Segao de Suporte Técnico em Informética, subordinada ao Setor de
Tecnologia da Informagéao, compete:

| - acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de hardware, software e
servicos de informatica, de modo a atender @ demanda de sistemas de informagao da
Camara, avaliando as solugées a serem adotadas; CF}
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Il - administrar a rede de computadores, de forma a manter registros de
usuarios, atribuindo-lhes os respectivos direitos de acesso;

Il - prestar suporte aos usuarios de equipamentos e sistemas de informatica,
assegurando-lhes a regularidade do0073 trabalhos;

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

V - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Tecnologia da Informagao.

Art. 27. A Secao de Sistema de Informagéo, subordinada ao Setor de
Tecnologia da Informagao, compete:

| - conduzir estudos para implantacao de tecnologias e sistemas
computacionais, com énfase aos servigos de rede e a Internet;

Il - efetuar levantamento de necessidades, definindo prioridades, com vistas a
implantagéo de sistemas de informagao, através da participagéo conjunta de técnicos,
desenvolvedores e usuarios finais;

Il - organizar fluxos e formularios que déem suporte ao tratamento da
informacéo e sua eventual sistematizagao;

IV - desenvolver, em conjunto com o Centro de Comunicagéo Institucional, o
site da Camara na Internet;

V - dar cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Tecnologia da Informacao.

Art. 28. Ao Setor de Expediente, subordinada a Diretoria Geral Administrativa,
compete:

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

Il - cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom
desenvolvimento dos trabalhos;

Il - guardar, organizar e zelar pela integridade dos processos, documentos e
arquivos da Camara,

IV — acompanhar atividades de secretaria, registro e arquivo de docimentos;

\/ - preparar e encaminhar os expedientes que Ihe forem solicitados;

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

Paragrafo Unico: O Setor de Expediente possuira em seu quadro o cargo
comissionado de Chefe da Secretaria e as fungdes gratificadas de Chefe da Segéo de
Protocolo, Chefe da Secdo de Arquivo, Chefe da Segao de Acompanhamento de
Processo Legislativo e Chefe da Segdo de Registro Normativo e Redagao de Atas.

Art. 29 A Secao de Secretaria, subordinada ao Setor de Expediente, compete:

| - cuidar da agenda de compromissos, eventos, participagoes e atendimentos;

Il - preparar e encaminhar os expedientes que Ihe forem solicitados;

Il - acompanhar e controlar a tramitagéo de projetos de leis, a elaboragao dos
autégrafos de lei, a publicagdo de atos normativos da Camara e realizar o
arquivamento dos documentos legislativos sancionados ou promulgados; ﬁtl
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IV - cuidar para que as proposituras apresentadas pelo Executivo e Vereadores
sejam lidas e votadas nos termos regimentais;

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

VI - preparar, registrar € 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 publicacao;

VIl - 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 reunides plenarias e encaminha-las para publicagéo oficial;

X - preparar termo de posse de vereador;

XI - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area de competéncia,
que Ihe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente.

Art. 30. A Segao de Protocolo, subordinada ao Setor de Expediente, compete:

| - receber e protocolar os documentos e correspondéncia de origem interna e
externa a Camara, procedendo a sua triagem, registro e distribui¢éo interna;

Il - realizar a autuacao de processos administrativos, observadas normas e
legislagao vigente;

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

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

V - dar cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente.

Art. 31. A Secao de Arquivo, subordinada ao Setor de Expediente, tem como
objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

| - planejar e executar as atividades relativas a coleta, sele¢édo, tratamento
técnico, recuperacao e divulgacao de informagdes necessarias ao desenvolvimento
do processo legislativo, e das acdes administrativas da Camara;

Il - elaborar a politica para atuacao no gerenciamento das informacgoes;

Il - realizar o tratamento técnico com vistas a disponibilizagédo de documentos
legislativos e parlamentares produzidos pela Camara;

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

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

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

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

VIII - manter intercAmbio e incentivar a cooperagdo entre as instituicées
congéneres;
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IX - reproduzir documentos de arquivo, quando necessario, através de suportes
legalmente autorizados,

X - dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente.

Art. 32. A Secdo de Acompanhamento de Setor de Expediente, subordinada
ao Setor de Secretaria, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

| - protocolar e autuar todas as proposituras, dando-lhes o devido
encaminhamento, nos termos regimentais;

Il - acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras,
cuidando para que observem os prazos legais;

Il - prestar suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas em plenario;

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

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

VI - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente.

Art. 33. A Secédo de Registro Normativo e Redagdo de Atas, subordinada ao
Setor de Expediente, tem como objetivo prestar assisténcia institucional, competindo:

| - preparar para publicagao oficial os atos pertinentes ao processo legislativo;

Il - encaminhar os originais do processo completo das proposigées ao Arquivo

da Camara, para digitalizacéo e incorporagao ao acervo,

Il - efetuar trabalhos de indexacao e de consolidagéo tematica e textual da
legislagdo municipal;

IV - Conferir publicagdo de emendas a Lei Orgénica, 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 publicagéo de atos legislativos € documentos oficiais;,

VIl - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Expediente.

TiTULO 1Nl
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 34. 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 atribuiges,
todos constantes dos Anexos Il e lll, integrantes desta lei.

Art. 35. Para o desempenho das atividades de diregcdo, chefia e
assessoramento, exclusivamente pelos servidores efetivos da Camara Municipal,
ficam criadas as funcoes gratificadas, identificadas pelas referéncias fixadas no Anexo
IV desta lei, com as denominagdes, quantidades e forma de provimento.
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§ 1° A gratificacdo de fungao correspondera a 30% (trinta por cento) sobre o
vencimento base de servidor efetivo que for designado para ocupar fungéo de diregao,
chefia e assessoramento.

§ 2° A gratificacao pelo exercicio de cargo em comissao sera concedida ao
servidor que, investido em cargo de provimento em comisséo, optar pelo vencimento
do seu cargo efetivo;

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

Art. 36. Os cargos efetivos que integram o Quadro de Pessoal da Camara sao
estruturados em carreiras, conforme Anexo lll, desta lei.

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

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

§ 3° As classes sao identificadas por algarismos romanos e as 0s 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¢ao
do servidor,

Art. 37. A evolucéo funcional do servidor efetivo na respectiva carreira, sera
realizada mediante promocgéao horizontal.

§ 1° Promogéo é a mudanga para o padrao 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 promogéao o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre;

Il - estar no efetivo exercicio de seu cargo;

IV - 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. 38. A avaliagao de desempenho sera apurada, anualmente, pela Comissao

Permanente de Avaliagdo Funcional. ﬁj@/
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§ 1° A avaliagdo do desempenho dos servidores, cOmo processo pedagodgico,
sera 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 realizagao da avaliacdo de desempenho,
incluindo os fatores de avaliagdo, sua ponderagéo e pontuagéo e a ficha individual de
avaliagao de desempenho serdo objeto de regulamentagao especifica, a qual levara
em consideracédo os seguintes elementos:

| - 0 zelo, a economia e a conservagéo do patriménio publico, assim como ao
material que |lhe € atribuido;

Il - a observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;

Il - a efici@éncia, presteza e corregao no desempenho das tarefas;

IV - o espirito de colaboragao;

V - a discricéo e apresentagéo funcional.

§ 3° A omissdo da Administragdo em proceder a avaliagao anual nao
prejudicara a concessao dos direitos previstos para os servidores neste capitulo.

Art. 39. 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 apurag@o 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 servigo sera devido a contar do més subsequente
ao da efetiva consolidagdo do direito e pago a partir da data de concessao do
beneficio, mediante ato administrativo préprio.

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

§ 5° No caso de acumulagao licita de cargos, o adicional de que trata este artigo
sera computado em razédo do tempo de servico em cada um dos cargos,
separadamente.

§ 6° O tempo de servigo prestado em cargo de provimento em comissédo ou em
decorréncia de contratagdo temporaria para atendimento a excepcional interesse
publico sera computado para a concessao deste adicional ao servidor que tenha se
tornado efetivo.
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_ TiTuLo )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Cabe ao Presidente da Camara, mediante Portaria, estabelecer o
desdobramento da estrutura basica e promover a lotagédo dos servidores efetivos e
comissionados.

§ 1° A Dretoria Geral Administrativa apresentara ao Presidente, anualmente,
proposta de lotagéo de todas as unidades administrativas da Camara em vista dos
programas de trabalho a executar.

§ 2° Atendido sempre o interesse do servigo, o Presidente da Camara podera
alterar a lotacao do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de
funcéo ou alteragéo de seu vencimento.

Art. 41. As disposices do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
aplicam-se aos casos omissos.

Art. 42. O cargo efetivo de Técnico em Contabilidade (quantidade 1, Ref. CEL-
2) e o cargo comissionado de Assistente de Sonorizagao (quantidade 1, Ref. CCL-6)
serdo extintos quando ocorrer a vacancia.

Art. 43. Fica revogada a Lei n® 1.079/2015.

Art. 44. Esta lei entra em vigor em 29 de dezembro de 2017.

Anchieta/ES, 27 de Dezembro de 2017

PREFEITO MUNICIPAL'\DE ANCHIETA

“Publicada emgz! _}fu _2_0!:;

Nos termos do art. 82 da
Lei Organica Municipal”
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