CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO

RESOLUGCAO Ne¢ 413/2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA E SOBRE O PLANO DE CARGOS
E CARREIRAS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, em conformidade
com o inciso IV do art. 30 da Lei Organica do Municipio e no uso de suas atribui¢des legais, FAZ SABER
qgue o Plenario APROVOU e a Presidente PROMULGA a seguinte Resolugao:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Resolucdo dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Boa Esperanca - ES e sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos servidores publicos, que
compdem seu quadro permanente de pessoal.

Art. 22 Esta Resolugdo tem por finalidades basicas:

| — estabelecer uma visdo sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais,
para o cumprimento das competéncias e atribuicdes do Poder Legislativo, na atuacdo tipica e atipica;

Il — alicergar um sistema coerente e duradouro do percurso funcional do servidor, vinculado aos
objetivos institucionais, obedecidos aos critérios de igualdade de oportunidades, do mérito e da
qualificagdo profissional;

lll — elevar o nivel de satisfagdo e de comprometimento dos servidores com os servigos prestados pelo
Poder Legislativo a sociedade;

IV — a acessibilidade, a participagdo da sociedade, a democracia e o desenvolvimento continuo e
aprimorado.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de Boa Esperanca:
| — no aspecto gerencial:

a) desenvolver agdes, podendo ser em parceria com os érgdos publicos, para qualidade e eficiéncia na
prestacdo da atividade estatal, em especial, a fungdo legislativa e fiscalizadora;

b) definir o planejamento estratégico, com vistas a implementagao de processos atuais e otimizados,
através de recursos tecnolégicos;

c) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gestdo qualificada;

d) promover o controle periddico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagdo de desempenho da
fungdo estatal e dos agentes publicos.

Il — no aspecto organizacional: . }(D W&W@ %
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a) organizar a estrutura de gestdo operacional desconcentrada;
b) distribuir as atividades, fungdes e atribuicGes nos 6rgdos gestores, conforme a especificidade e
demanda de cada unidade.

Art. 42 Para a consecuc¢do dos objetivos desta resolugdo, serdo observados os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficdcia, da segregacao de fungdes,
da motivagdo, da vinculacdo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento
nacional sustentavel, assim como as demais disposigdes constitucionais, a lei organica municipal e o
ordenamento juridico patrio como um todo.

Art. 52 Para efeitos desta Resolugdo, sdo adotadas as seguintes defini¢bes:

| — servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico ou fungdo publica em carater efetivo ou em
comissao;

Il — cargo publico: conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades, cometido ao servidor, criado
por ato proprio legislativo com denominagdo propria, niumero certo e vencimento especifico,
determinado em Lei;

Il - cargo de carreira: aquele que se escalona em padrdes de vencimento para acesso privativo de seus
titulares;

IV — grupo ocupacional: conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou o grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

V - nivel: referéncia atribuida ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade,responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos
correspondente;

VI — carreira: o desenvolvimento funcional do servidor por meio de promocao horizontal;

VII - faixa de vencimentos: escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

VIl - padrdo de vencimento: letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa
de vencimentos do cargo que ocupa; ’ '

IX —intersticio: o lapso de tempo fixado para que o servidor se habilite a promogdo horizontal;

X —quadro permanente de pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreiras de provimento efetivo;
X! - quadro suplementar de pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreiras em extingao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secao |
Dos Orgdos e suas Competéncias

Art. 62 A Estrutura Organizacional Superior da CAmara Municipal é compostaspelos seguifites Orgdos:

| - Orgdos de Deliberac3o:
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c) Presidéncia; )
d) ComissGes Permanentes e Especiais.

I - Orgdos de Assessoramento:

a) Procuradoria-Geral da Camara de Vereadores;

b) Controladoria-Geral Legislativa da Camara de Vereadores;
c) Gabinete da Presidéncia;

d) Gabinetes Parlamentares.

Il - Orgdos de Diregéo:

a) Secretaria de Administracao;
b) Secretaria de Financgas;
c) Secretaria Legislativa.

Art. 72 As atividades desenvolvidas pelos Orgdos Publicos instituidos por esta Resolugdo estdo
vinculadas ao cumprimento de suas competéncias e finalidades, incluindo a adogdo das providéncias
relativas ao fiel atendimento do interesse publico.

Art. 82 Os Orgdos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragdo, tem
como responsabilidades comuns:

| — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas atinentes ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal;

Il — Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de decisdo
superior;

Il - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos acerca dos assuntos de sua
competéncia;

IV — Outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO

Secao |
Do Plenario

Art. 92 O Plenario é o 6rgdo colegiado, deliberativo e soberano da Camara Municipal de Boa Esperanga,
constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal definidos na Lei
Organica do Municipio.

Paragrafo UGnico. S30 competéncias e atribuigdes do Plendrio, as que dispGem o Regimento Interno da

Camara Municipal de Boa Esperanga.

(
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Art. 10 A Mesa Dirétora da Camara, representada pelo seu Presidente, incumbe as competéncias e
atribuicdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da CMBE(Camara
Municipal de Boa Esperanga).

Secao lll
Da Presidéncia

Art. 11 A Presidéncia é o 6rg3o deliberativo e representativo da Camara Municipal de Boa Esperanga,
responsavel pela direcdo dos trabalhos institucionais e administrativos.

Paragrafo unico. S3o competéncias e atribui¢cdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas
na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMBE.

Secao IV
Das Comissoes Permanentes e Especiais

Art. 12 A criagdo, formacgdo, competéncia, atribuicdao e regulamentacdao das Comissdes Permanentes e
Especiais, encontram-se definidas e regulamentadas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno
da CMBE.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secao |
Da Procuradoria-Geral da Camara de Vereadores

Art. 13 A Procuradoria-Geral da Camara de Vereadores tem por objetivo o assessoramento aos 6rgaos e
unidades legislativas e administrativas do Poder Legislativo Municipal em assuntos de natureza juridica,
emitindo pareceres sobre proposi¢coes, processos e documentos que lhes forem distribuidos. O cargo de
Procurador-Geral sera considerado cargo politico, passando a ser remunerado também por subsidio.

Paragrafo Unico. A organizacdo e funcionamento da Procuradoria-Geral Legislativa, bem como as
finalidades, competéncias e demais atributos dos cargos que a integram estao estabelecidos em
Resolugao proépria.

Secao ll
Da Controladoria-Geral Legislativa da Camara de Vereadores '

Art. 14 A Controladoria-Geral Legislativa da Camara de Vereadores é o 6rgdo central do sistema de
controle interno da Cadmara Municipal e tem a finalidade de garantir maior eficiéncia e resultados
satisfatorios na execucdo dos servicos do Poder Legislativo Municipal, evitar e corrigir irregularidades
sanaveis, avaliar a eficiéncia e eficdcia do sistema de controle interno, e assegurar a observancia dos
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dispositivos constitucionais, dos previstos na Lei Complementar n2 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal)
e outras normativas, se subdividindo nos seguintes 6rgdos:

| - Auditoria;
Il - Quvidoria.

§ 12 O Controlador-Geral se trata de agente politico, designado por escolha do Presidente, com grau
minimo de instrucdo de Ensino Superior Completo em Direito ou Ciéncias Contdbeis. Tem por regime de
remuneragao; o subsidio.

§ 22 A organizacdo e funcionamento da Controladoria-Geral Interna da Camara de Vereadores, bem
como as finalidades, competéncias e demais atributos dos cargos que a integram poderdo ser
complementados em Resolugdo prépria para essa finalidade.

§3° O Controlador Geral Legislativo exerce a chefia da Controladoria Geral Legislativa e é responsavel
pelo planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo das atividades de controle interno e
certificagdo dos atos de gestdo da Camara de Vereadores perante o Tribunal de Contas Estadual, e pelo
planejamento- e supervisdo das atividades de auditoria da Controladoria Geral Legislativa, podendo
também executar as atividades de auditoria nos casos de impossibilidade de realizagdo pelo Auditor de
Controle Interno.

§4° O Auditor de Controle Interno é o servidor publico efetivo responsavel pela execucdo das atividades
de auditoria planejadas pela Controladoria Geral Legislativa.

Art. 15 Compete a Controladoria-Geral Legislativa da Camara de Vereadores:

| - Exercer a plena fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentadria, operacional e patrimonial dos érgdos

do Poder Legislativo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de

subvencgdes e renlncia de receitas;

Il — Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execug¢do do orgamento, adotando medidas

necessarias ao seu fiel cumprimento;

Il - Verificar a legalidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e

efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV — No exercicio do controle interno dos atos da administracdo, determinar as providéncias exigidas

para o exercicio do controle externo da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da

Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;

V - Avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira,

patrimonial e fiscal e exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Poder Legislativo;

VI — Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000;

VIl - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e

contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive

solicitando pareceres quando julgar necessarias;

VIIl - Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades da Controladoria quanto a fiscalizagdo
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IX — Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos do Poder
Legislativo;
X — Promover a apurac¢do de dendncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas,
em relacdo aos atos financeiros e orgamentarios, praticados no ambito do Poder Legislativo Municipal;
Xl - Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informag¢do como instrumento de controle
social da Administragdo da Camara Municipal;
Xll - Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Poder Legislativo
Municipal, criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;
Xl - Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de prestagdo de
servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou
fisica especializada, para o Poder Legislativo Municipal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou
juridicas;
XIV - Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e
Lei de Diretrizes Orgamentarias;
XV — Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de Boa Esperanga;
XVI — Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites
estabelecidos no regramento juridico;
XVII - Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
XVIIl - Propor ao Presidente da Cdmara Municipal, quando necessdrio, atualizagdo e adequacdo das
normas de Controle Interno para os atos da administracao;
XIX — Informar ao Presidente da Cdmara Municipal, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia
de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem ou nao em dano ao erario,
para as providéncias necessarias;
XX — Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal;
XXI - Programar, organizar executar e supervisionar auditorias periodicas;
XXII - Manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal de Boa Esperanga;
XXIII - Encaminhar ao Tribunal de Contas Relatdrio de Auditoria e manifestagdo sobre as contas anuais
da Camara Municipal, com indicagdo das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais
ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas
semelhantes;
XXIV - Sugerir ao Presidente da Camara Municipal instauragao de Processo Administrativo nos casos de
identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;
XXV — Assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n?
101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
XXVI — verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsdveis por bens e valores
publicos;
XXVII - Alertar o Presidente da CaAmara Municipal, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre os fatos
inquinados como ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, devendo dar
ciéncia ao Tribunal de Contas das irregularidades ou ilegalidades apuradas para as quais o Presidente da
Camara Municipal ndo tomar as providéncias de apurar responsabilidades e de ressarcir eventuais
danos ou prejuizos ao erario;
XXVIII - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, em nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo:
encammhamento das prestagoes de contas anuais; forneumento de mformagoes via sistema de
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atividades para a elaboragdo de respostas; acompanhamento de tramitacdo dos processos e
coordenagdo da apresentagdo de recursos;

XXIX - Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as
quais o Presidente da Camara Municipal ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuracdo de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

XXX - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Poder Legislativo;

XXXI - outras atribuicBes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Art. 16 A Ouvidoria da Camara Municipal de Vereadores é o érgdo responsavel pelo didlogo com a
sociedade, constituindo-se em canal aberto para o recebimento de denuncias, solicitacdes,
informacgdes, reclamacdes, sugestOes, criticas, elogios e quaisquer outros encaminhamentos
relacionados as suas atribuicdes e competéncias.

§1° A Ouvidoria se trata de funcgdo gratificada, designada através de portaria pelo Presidente da Camara
Municipal dentre os servidores da casa.

§2° A organizagdo e funcionamento da Ouvidoria, bem como as finalidades, competéncias e demais
atributos que a integram estdo estabelecidos em Resolugdo proépria.

Secao Il
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 17 O Gabinete da Presidéncia é um 6rgdo vinculado ao Presidente da CMBE, com atuag¢do de dupla
natureza para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e administrativo,
auxiliando-o nos assuntos institucionais e politicos; se estruturando da seguinte forma:

| — Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Il - Assessor Especial de Comunicagao;

Il - Assessor Especial Legislativo;

IV — Assessor de Gabinete da Presidéncia.

Subsecao |
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 18 O Chefe de Gabinete da Presidéncia se trata de cargo comissionado, nomeado por escolha do
Presidente, com grau minimo de instrucdo de nivel superior, para exercer e supervisionar o
assessoramento politico e legislativo ao Presidente da Camara.

e

Art. 19 - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia: m
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Il — Elaborar e/ou redigir e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciagdo
dos érgaos competentes;
Ill - Controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e informa-los ao Presidente da
Camara, providenciando a confirmagdo de presenciais, quando necessario;
IV - Preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;
V — Prestar assessoramento ao Presidente da Camara no desenvolvimento de suas atividades;
VI - Levantar as informacdes necessarias a realizagdo das atividades do Gabinete do Presidente;
VIl - Atuar, mediante delegagdo, juntos aos 6rgdos de dire¢do e unidades administrativas de nivel
superior, para o cumprimento de tarefas especificas;
VIl - Realizar pesquisas e estudos técnicos por determinagdo do Presidente da Camara;
IX - Realizar as atividades relativas a observancia, a aplicacdo e a execug¢ao de normas do cerimonial
publico e as formalidades protocolares a serem seguidas em atos solenes e publicos da institui¢do;
X - Atender as solicitagbes do Presidente da Camara e demais Vereadores referentes a organizagdo de
solenidades e eventos sociais de carater oficial;
Xl - Manter atualizada'a lista de autoridades de interesse da CMBE/ES;
XII - Outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do Presidente.

Subsegao Il
Do Assessor Especial de Comunicacgao

Art. 20 O Assessor Especial de Comunicagdo se trata de cargo comissionado, nomeado por escolha do
Presidente, com grau minimo de instrugdao de nivel médio, para exercer o assessoramento politico e
legislativo com atuagdo nas atividades de gestdo e publicagdo de informagdes oficiais, conservagdo e
organizagdo dos espacos designados ao Plendrio e a reunides com a comunidade e visitas oficiais.

Art. 21 - Compete ao Assessor Especial de Comunicagao:

| — Responsabilizar-se pelas atividades de cerimonial, relagdes-publicas, divulgacdo e publicagdo de atos
e noticias de interesse da Camara através de rede sociais, portal oficial, entre outros meios de
comunicagdo disponiveis;

Il — Coordenar o site da Camara Municipal, mantendo atualizado;

Il - Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou de que tenha interesse
o Presidente;

IV — Aferir o nivel das relagdes entre a Camara e a Comunidade, e propor medidas visando melhora-las,
guando for o caso;

V — Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse da Camara;

VI — Responsabilizar-se pela publicagdo de editais, relatérios anuais e mensais das atividades da Camara
e de outros atos de imprensa;

VIl - Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as publicagdes da Camara;
VIII - Organizar e manter completa as colegdes de revistas e publicagdes;

IX — Responsabilizar-se pelo servigo de reprodugdo e duplicagdo de documentos;

X — Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;

Xl - Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente, os Vereadore
Diregao;

ente deva
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XIll - Acompanhar o Rresidente e Vereadores em suas visitas oficiais;
- XIV - Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;
XV — Formalizar os atos oficiais do expediente;
XVI - Promover a expedi¢do da correspondéncia oficial;
XVII - Manter servicos de recepgao e transmissao de mensagem;
XVIII - Acompanhar o andamento de processos e documentos nos 6rgdaos da Camara e do Executivo,
prestando as informacdes solicitadas;
XIX - Receber correspondéncias dirigidas aos Vereadores, e aos demais setores e providenciar sua
distribuicdo;
XX — Manter informagGes em geral aos Vereadores;
XXI - Abrir o Auditério para solenidades, manusear o som e todos os equipamentos de comunicagao
necessarios para o ato;
XXII - Responsavel pela agenda e locagdo do Auditério;
XXIII - Manter atualizado o sistema informatizado de informacgdes legislativas;
XXIV - Recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua permanéncia na Camara;
XXV - Opinar sobre qualquer programagdo de eventos a ser efetivada na Camara;
XXVI - Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo
em locais e épocas proprios;
XXVII - Responsabilizar-se pela organizacao e coordenagdo de todos os eventos realizados pela Camara;
XXVIII - Editar Boletim informativo da Camara;
XXIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos e orientag¢des, fazendo exposi¢cdes sobre situacbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e
XXX - Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Subsegao lll
Do Assessor Especial Legislativo

Art. 22 O Assessor Especial Legislativo se trata de cargo comissionado, nomeado por escolha do
Presidente, com grau minimo de instrucdo de Nivel Superior em Direito, para auxiliar os vereadores em
questdes relacionadas ao processo legislativo e suas proposicdes.

Art. 23 - Compete ao Assessor Especial Legislativo:

| - Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agao legislativa;

Il - Elaborar e digitar pareceres, proposi¢cdes legislativas, textos de divulgagao, correspondéncias e
consultas de interesse de mandato parlamentar;

Ill - Redigir as proposi¢cbes a serem assinadas pelos parlamentares, observando rigorosamente as
normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que necessdrio a orientagdo e sob a supervisdo da
Secretaria Legislativa da Casa;

IV - Acompanhar rigorosamente o controle de proposi¢des expedidas pelo sistema de computagdo,
vedada a apresentagdo para o protocolo de proposi¢do antirregimental, ou em caso de indicagdo, que
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V - Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposi¢es dos parlamentares, em tempo habil,
observada as disposigaes regimentais;
VI - Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de expediente necessarios ao
perfeito funcionamento do servigo de atendimento ao Vereador;
VIl - Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagao das leis, normas e regulamentas;
VIl - Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato, se deslocando com o Vereador quando
necessario;
IX - Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores
X - Encaminhar para o setor competente para protocolizagdo, as proposi¢des dos Senhores Vereadores,
Mesa e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagbes, requerimentos, mogdes, emendas,
oficios, projetos, etc.
X| - Participar de reunides de comissdes e demais reunides do Processo Legislativo, providenciando a
pauta e convocagédo dos participantes, quando solicitado;
Xl - Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;
XIX - Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria Legislativa.

Subsecao IV
Do Assessor de Gabinete da Presidéncia

Art. 24 O Assessor de Gabinete da Presidéncia se trata de cargo comissionado que tem por objetivo,
requisitos de ingresso e atribuicbes idénticas as do cargo de Assessor Parlamentar, previstas na proxima
Segdo, mas que tem por peculiaridade assessorar exclusivamente ao Gabinete da Presidéncia, por sua
livre escolha.

Sec¢ao IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 25 A Assessoria Parlamentar da Camara de Vereadores, tem por objetivo prestar assisténcia de
assessoramento diario e imediato aos Gabinetes dos Vereadores.

Art. 26 Os Assessores Parlamentares sdo cargos comissionados, nomeados pelo Presidente, a partir da
indicacdo pessoal de cada gabinete parlamentar, para fins de ingresso e exoneragdo no cargo, sem
exigéncia de grau minimo de instrucdo, para exercer o assessoramento politico legislativo aos
Vereadores.

Paragrafo Unico. Os Assessores Parlamentares serdo lotados em quantidades iguais; um por gabinete
parlamentar de vereador.

Art. 27 Compete ao Assessor Parlamentar:

| - Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agao parlamentar;

Il - Atender diretamente aos parlamentares na emissao de correspondéncias;

Ill - Recepcionar as pessoas que procurarem pelos parlamentares recebendo
enderegados aos mesmos;

e -= do os recados
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V - Atender chamadas telef6nicas enderegadas aos parlamentares;

VI — Auxiliar na elaboragdo de pareceres, proposicdes legislativas, textos de divulgacdo,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;
VIl — Auxiliar na elaboragdo das proposigdes a serem assinadas pelos parlamentares, observando

rigorosamente as normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que necessdrio a orientagdo e
supervis3o técnica legislativa da Casa;

VIl - Acompanhar rigorosamente o controle de proposicdes expedidas pelo sistema de computacéo,
vedada a apresentagdo para o protocolo de proposi¢ao antirregimental, ou em caso de indicagdo, que
verse sobre o mesmo assunto na mesma legislatura;

IX - Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposi¢des dos parlamentares, em tempo habil,
observada as disposi¢Ges regimentais;

X - Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de expediente necessarios ao
perfeito funcionamento do servigo de atendimento ao Vereador;

XI - Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagao das leis, normas e regulamentos;

XIl - Zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

Xl - Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato, se deslocando com o Vereador quando
necessario;

XIV - Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;

XV - Orientar na elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicagao;

XVI - Encaminhar para o setor competente para elaboragdo, as proposi¢cdes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios,
projetos, etc.

XVII - Participar de reunides providenciando a pauta e convocagao dos participantes, quando solicitado;
XVIII - Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

XIX - Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria Parlamentar.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Secao |
Da Secretaria de Administracao

Art. 28 A Secretaria de Administracdo da Camara de Vereadores, tem por finalidade planejar, organizar,
coordenar, e supervisionar a execu¢do dos servigos administrativos da Camara Municipal, de acordo
com as normas e diretrizes emanadas pela Presidéncia e se estrutura nos seguintes drgaos:

| - Divisao de protocolo e arquivo;

Il - Divisao de patrimonio e almoxarifado;
Il - Divisdo de recursos humanos;

IV — Divisdo de Compras e Contratos.

Art. 29 O Secretdrio de Administracdo se trata de agente politico, designado por escolha do Presidente,
com grau minimo de instru¢do de Ensino Superior Completo. Tem por regime de remuneragdo; o
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Art. 30 Compete ao Secretario de Administragao:

| - Promover estudos e projetos visando a racionalizagdo e a simplificagdo dos servicos administrativos
da Camara;
Il - Auxiliar a Mesa Diretora, na condugdo e apreciacdo dos problemas administrativos dos drgdos
integrantes da Secretaria de Administragdo da Camara;
Il - Estabelecer diretrizes e prioridades para elaboragdo do Plano Anual de
Trabalho e Relatério Anual de atividades das unidades administrativas e submeté-las a Mesa Diretora;
IV - Avaliar a atuacdo dos Orgdos integrantes da Secretaria de Administragdo da Camara e adotar
medidas para seu eficiente desempenho; auxiliar a elaboragdo da proposta orgamentdria anual da
Camara e submeté-la a Mesa Diretora;
V - Supervisionar e controlar a implantagao de normas e procedimentos aplicaveis as atribuicdes da
Secretaria e Orgdos subordinados;
VI - Gerir e supervisionar os trabalhos atinentes a processo de compras e licitagdo;
VIl - Receber e despachar ao Orgdo competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente
recebido pela Camara;
VIIl - Promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execugdo dos
servicos de gestdo de pessoas, de administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de
supervisdo de autorizagdes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da
informagcdo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal;
IX — Realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servicos secretariais necessarios a
Presidéncia e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, inclusive com a organizagao e
controle das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;
X — Tratar especificamente dos temas, situagdes e casos cuja competéncia nao foi atribuida diretamente
a outro 6rgdo, ou que demande apreciagao hierarquicamente superior;

— Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos
e legislativos da CMBE;
Xl = Supervisionar e promover a interatividade e harmonia entre as divisGes vinculadas a sua secretaria;
Xl — Auxiliar na execucdo de atividades relativas a administragcdo de recursos humanos, material e
patrimonio e atividades de apoio e servigos gerais;
XIV —Zelar pela manuteng¢édo de maquinas e equipamentos da CMBE;
XV — Coordenar a recepgdo e atendimento do publico em geral, o encaminhamento de visitantes e
prestadores de servico da Camara, bem como as ligagOes telefonicas e o endereco eletrdnico;
XVl — Organizar a recepgdo de visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensGes para prestar-lhe informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a
pessoas ou setores procurados;
XVII - Auxiliar na recepgdo de autoridades, visitantes e assistentes durante as reunides plenarias e
solenidades da Camara Municipal;
XVIIl - Receber dos expedientes que ddo entrada na Casa de Leis, sua cataloga¢do, numeracdo,
instrucdes protocolares e juntada aos documentos;
XIX — Receber os documentos enderegcados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo
devidamente tombado com numero de protocolo, proceder na autuagdo do feito processual,
encaminha-los imediatamente ao setor competente;
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XXI - Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades relacionadas a manutencéo,

limpeza e higienizagdo dos ambientes e estrutura fisica da Camara Municipal de Boa Esperancga;

XXII - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢des sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

XXl - Realizar outras atribui¢cbes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do
Presidente.

Secgao Il
Da Secretaria de Finangas

Art. 31 A Secretaria de Financas da Camara de Vereadores, tem por finalidade a gestdo, o planejamento
e o controle de atividades referentes a contabilidade, tesouraria da Camara Municipal, de acordo com
as normas e diretrizes emanadas pela Presidéncia e se estrutura nos seguintes érgdos:

| - Divisao de Contabilidade;
Il - Divisdo de Tesouraria.

Art. 32 O Secretario de Financgas se trata de agente politico, designado por escolha do Presidente, com
grau minimo de instru¢cdo de Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis. Tem por regime de
remuneracgao; o subsidio.

Art. 33 Compete ao Secretario de Financgas:

| - Dirigir no ambito da Camara Municipal as atividades normativas e executivas de planejamento e
administragdo orgamentaria, financeira, contabil;

Il - Operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados ao acompanhamento fisico e financeiro de
projetos;

IIl - Atividades operacionais especiais, inclusive as decorrentes de contratos e convénios; fornecer os
balancetes;

IV - O balango geral, bem como as posi¢cdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais; emitir os
relatdrios referentes aos resultados obtidos na aplicagdo de recursos publicos consignados a Camara
Municipal;

V - Apreciar prestagdes de contas;

VI - Recuperar receitas publicas inerentes a Camara Municipal;

VIl — Supervisionar os servigos de contabilidade e de tesouraria;

VIIl — Realizar outras atribuicbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do
Presidente.

Secao Il
Da Secretaria Legislativa

Art. 34 A Secretaria Legislativa da Camara de Vereadores tem por ﬁnalldade a atuagao a gestdo, o
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bem como, das atividades de informacdes e documentagdo, protocolo e expediente legislativo, arquivo
e documentagado fisica e digital.

Art. 35 A Secretaria Legislativa serd exercida por servidor efetivo em fungdo gratificada de diregdo,
nomeado por escolha do Presidente.

Art. 36 Compete a Secretaria Legislativa:

| - Programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicao, recebimento, numeracgao, distribuigdo
e controle da tramitacdo de proposi¢cdes e documentos legislativos;

Il — Fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, bem como os atos da Mesa e do
Presidente;

Il - Promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

IV - Programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacdo e localizagdao dos mesmos;

V — Preparar o expediente para despacho com o Presidente;

VI - Promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo;

VIl - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar as publicagdes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de arquivo junto a divisdo de protocolo, controlando a sua circulagdo;

VIl - Promover a encadernacgdo de livros e documentos, solicitando a restauragao daqueles que se
fagcam necessarios;

IX — Promover as atividades de redagdo e revisdo dos debates e pronunciamentos no Plenario;

X — Promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposicGes, bem como sua
redagdo, revisao e digitacdo;

Xl — Responsabilizar-se pela organizagdo das sessdes e reunides nas Comissoes;

XIl — Organizar e manter atualizados os documentos originais, objetivando pronta identificacdo e
localizagdo junto a divisdo de arquivo; '

Xl = Fornecer copias de documentos mediante solicitagao e autorizagao;

XIV — Garantir as atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos legislativos sob a sua
responsabilidade;

XV — Assegurar o recebimento das proposi¢cées em Plendrio e destinadas as ComissGes, para exame e
parecer nos prazos regimentais;

XVI — Acompanhar os trabalhos realizados nas Comissdes, de forma a manter-se permanentemente
informada a respeito das atividades nelas desenvolvidas;

XVII - Dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redagdo, digitagdo e
revisao de atos e demais documentos elaborados;

XVIIl - Organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitagdo para posterior anexacdo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

XIX — Promover pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem analisadas nas
Comissoes;

XX — Providenciar a guarda dos originais dos processos e pareceres decorrentes dos trabalhos das
comissoes;

XXI - Dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissdes, para sua ultimagdo e expedicdo;
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XXIII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigcdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho;

XXIV - Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do
Presidente.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secao |
Do Analista Contabil

Art. 37 O cargo de analista contabil, tem por descri¢do sintética: planejar, coordenar e executar os
trabalhos de anélise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis,
obedecendo as determinacdes de controle interno e externo, para permitir a administracdo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara. Tal cargo ficard lotado na Secretaria de Financas.

Art. 38 Sdo requisitos exigidos para provimento no cargo de analista contabil:

a) Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) com graduacgdo de
Bacharel em Ciéncias Contabeis, acrescido da respectiva habilitagcdo para o exercicio da profissdo com
registro e regularidade comprovada no Conselho Regional de Contabilidade.

Art. 39 Sdo atribuigcdes tipicas do analista contabil:

| - Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Il - Escriturar a contabilidade da camara;

Ill - Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e
langamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

IV - Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigacOes de pagamentos a terceiros, os saldos das contas bancarias, para possibilitar a administragdo
dos recursos financeiros da camara;

V - Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentdrios da execug¢dao de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel;

VI - Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

VIl - Orientar a camara municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a lei de diretrizes
orgamentdrias e seus anexos e a lei orgamentaria e seus anexos;

VIl - Controlar a execugdo orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos: ‘- .
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X - Orientar a cAmara municipal, quando necessario, sobre o pagamento de hora-extra aos servidores;
X!l - Acompanhar os gastos de pessoal do legislativo, tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20
da Lei de Responsabilidade Fiscal;
XIl - Assessorar contabil e financeiramente as Comissdes Permanentes e Especiais nos seus pareceres e
andlise de proposigdes legislativas;
Xl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades
em sua area de atuacao;
XIV - Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagao;
XV - Participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humano sem sua area de atuagao;
XVI - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestées, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Poder Legislativo;
XVII - Realizar outras atribuices correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Secao Il
Do Auditor de Controle Interno

Art. 40 O cargo de auditor de controle interno, tem por descri¢do sintética: planejar, coordenar,
orientar e executar procedimentos de controle interno, com a utilizagdo de mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e a avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade na gestdo or¢gamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal. Tal cargo ficara lotado na Controladoria-Geral Interna.

Art. 41 S3o requisitos exigidos para provimento no cargo de auditor de controle interno:

a) Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) com graduacdo de
Bacharel em Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito, acrescido da
habilitagdo para o exercicio da profissdo com registro, quando necessario, e regularidade comprovada
no respectivo Conselho/Orgdo de Classe.

Art. 42 S3o atribuicGes tipicas do auditor de controle interno:

| - Coordenar as atividades relacionadas ao Controle Interno da Camara Municipal, orientar a expedicdo
das instrugdes normativas e promover a integragao operacional com o Sistema de Controle Interno;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, em nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo:
encaminhamento das presta¢gdes de contas anuais; fornecimento de informacgdes via sistema de
auditoria; atendimento aos técnicos do controle externo; recebimento de diligéncias e coordenacio das
atividades para a elaboracdo de respostas; acompanhamento de tramitacdo dos processos e
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IV - Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagdo concernente a execugdo

orgamentdria, financeira e patrimonial;

V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, adotados pelas

diversas unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal, através das atividades de auditoria

interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, expedindo relatérios com

recomendacgdes para o aprimoramento dos controles;

VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de

Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual, concernentes a Cdmara Municipal;

VIl - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e

avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentdria, financeira e

patrimonial da Camara Municipal;

VIII - Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com o

pessoal do Poder Legislativo aos limites legais, nos termos dos artigos 22 e 23, da Lei Complementar n°

101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

IX - Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal do

Poder Legislativo Municipal, nos termos do artigo 29-A da Constitui¢ao Federal;

X - Exercer o acompanhamento sobre a expedigdo e divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da

gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério de Gestdo

Fiscal do Poder Legislativo, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

XI - Manter registros sobre a composigdo e atuagao das comissdes de licitagdes;

XIl - Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou

inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos

congéneres;

Xl - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas apoiados em recursos da tecnologia da informacgao,

como objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas de trabalho e melhorar o nivel e

confiabilidade das informacbes;

XIV - Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades de Controle Interno da

Camara Municipal;

XV - Alertar o presidente da Camara Municipal, sob pena de responsabilidade solidaria, indicando

formalmente as a¢bes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou

antiecondmicos, praticados por agentes publicos no ambito da Camara Municipal, que resultem ou ndo

em prejuizo ao erario, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,

desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditério

e da ampla defesa;

XVI - Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as

quais o Presidente da Camara Municipal ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de

responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erdrio;

XVII - Revisar e emitir relatdrio com parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais

instauradas por iniciativa da autoridade administrativa ou por determinagdo do Tribunal de Contas do

Estado;

XVIII - Efetuar o controle sobre a transposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos do

orcamento da Camara Municipal, e sobre a abertura de créditos adicionais suplementares, especiais e

extraordinarios;

XIX - Analisar as presta¢des de contas da Camara Municipal, relativas aos recursos financeiros que lhe
i i fdénci i de—eventuais
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES

_ PODER LEGISLATIVO
XX - Proceder a andlise das contas anuais da Camara Municipal, para encaminhamento da Prestacdo de
Contas Anual ao Tribunal de Contas do Estado;
XXI - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, através do sistema
de auditoria, os atos de admissdo de pessoal a qualquer titulo, no ambito do Poder Legislativo,
excetuadas as nomeacdes para cargo em comissdo e designag¢des para funcdes gratificadas;
XXII - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Poder Legislativo;
XXIII - Realizar outras atribui¢cdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior
imediato.

Secao il
Do Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 43 O cargo de auxiliar de servigos gerais tem por descricdo sintética: executar, sob supervisao
direta, as atividades de recepgdo e portaria, copa, limpeza, pequenos mandos e entregas em geral, bem
como realizar tarefas simples. Tal cargo ficard lotado na Secretaria de Administragdo.

Art. 44 S3o requisitos exigidos para provimento no cargo de auxiliar de servigos gerais:
a) Ensino fundamental completo.
Art. 45 S3o atribuigGes tipicas do auxiliar de servigos gerais:

| - Auxiliar na execugdo de servigos de recepg¢do e portaria;

Il - Atender com urbanidade as pessoas e as chamadas telefonicas para a Camara;

lll - Prestar informacgbes simples, receber e transmitir recados, pessoalmente ou por telefone, e

encaminhar visitantes e municipes aos locais desejados, quando for o caso;

IV - Abrir e fechar as instalagdes da Camara nos horarios regulamentares;

V - Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente;

VI - Levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;

VIl - Transportar documentos e materiais internamente, entre as prdprias unidades da Camara, ou

externamente para outros érgdos ou entidades;

VIII - Fazer e servir café e sucos, servir agua, lavar as lougas e os utensilios pertinentes (copos, xicaras,

cafeteiras, coadores e outros) durante reunides gerais, parlamentares e durante as Sessdes Ordinarias,

Extraordinarias e Solenes;

IX - Solicitar requisicdo de material de limpeza, de aglcar e café, e de outros materiais, quando

necessario;

X - Zelar pela higiene, limpeza e conservagdo da cantina e seus utensilios e equipamentos;

XI - Manter arrumados o material e o local de trabalho sob sua guarda e responsabilidade;

XII - Manter limpos e arrumados os méveis e os locais de trabalho da Camara;

X1l - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou

particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢des sobre situagbes e problemas

identifi oferecendo sugestoes, para fins deformultagdodediretri
i Autenticar documento em https://boaesperanca.camarasempapel.com

trabalho#g 90 P aden iegisiaidsrs1003600340032003A00540052004100, Docume

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chave
Brasil. .

es, ptanos e programas de

%




CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
XIV - Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacdo do superior

imediato.

Secao IV
Do Técnico Administrativo

Art. 46 O cargo de técnico administrativo tem por descrigdo sintética: executar atividades rotineiras de
apoio aos servigos administrativos, contdbeis e financeiros da Camara Municipal.

Art. 47 S3o requisitos exigidos para provimento no cargo de técnico administrativo:
a) Ensino médio completo e curso de informatica basica com cargo horéria minima de 40 horas.
Art. 48 S3o atribuicdes tipicas do técnico administrativo:

I - Recepcionar os cidaddos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os aos setores

procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez e

eficiéncia;

Il - Assegurar o correto cumprimento dos processos, organizando e preparando documentos em geral,

ordenando dados, efetuando calculo de valores, verificando sua exatiddo, observando prazos de

entrega e datas de vencimento, e efetuando analises e conferéncias;

Il - Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando e

encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando

extravios;

IV - Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrdes estabelecidos,

assegurando o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;

V - Providenciar o acondicionamento e conservacdo de documentos, correspondéncias, relatérios,

fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a

facil localizagdo;

VI - Levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;

a) Recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados;

b) Efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas, correspondéncias,

relatorios, circulares, formularios, informagbes processuais, requerimentos, memorando e outros

relatorios;

c) Providenciar a duplicacdo de documentos utilizando mdaquinas para tal, preenchendo requisi¢des e

angariando assinaturas;

d) Conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros;

e) Fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancarios; entre outros.

VIl - Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros

instrumentos, consultando documentos, efetuando cdlculos, registrando informacGes com base em

dados levantados, como intuito de criar relatdrios, disponibilizar informagdes pertinentes e padronizar

e otimizar o rendimento;

VIII - Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagdo dos eventos, bem como administrar a agenda do

superior, facilitando o cumprimento das obrigagdes assumidas, contribuindo com o cumprimento de
R
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
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IX - Acompanhar e coordenar a execugdo de atividades em sua area de atuagdo, quando necessario
e/ou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e analisando
resultados;
X - Elaborar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacdo;
X! - Auxiliar na elaboracdo de atas das Comissdes Parlamentares, expedicao e publicagdo do Expediente
e da Ordem do Dia, bem como, as demais atividades que envolvem o processo legislativo;
XIl - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢cdes sobre situagSes e problemas
identificados, oferecendo sugestées, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Poder Legislativo; '
XIll - Realizar outras atribui¢cdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior
imediato.

Secao V
Do Técnico Legislativo

Art. 49 O cargo de técnico legislativo tem por descricdo sintética: executar atividades rotineiras de
apoio aos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal. Tal cargo ficard lotado na
Secretaria Legislativa.

Art. 50 S3o requisitos exigidos para provimento no cargo de técnico legislativo:
a) Ensino médio completo e curso de informatica bdsica com cargo hordria minima de 40 horas.
Art. 51 S3o atribuigGes tipicas do técnico legislativo:

| - Auxiliar na realizagdo das sessdes e reunides da Camara;

Il - Redigir e digitar as atas das sessdes e reunides realizadas no Plenario e nas Comissdes da Camara;

Il - Participar de reunides das ComissGes da Camara, elaborando os atos respectivos;

IV - Auxiliar nas solenidades do Poder Legislativo, na elaboragao, redagdo, digitacdo e expedicdo de
convites e outros documentos, além de colaborar com outras providéncias que se fagcam necessarias ao
fiel cumprimento dos eventos solenes;

V - Recepcionar visitantes e héspedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenga do Presidente e dos
Vereadores prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

VI - Auxiliar os Vereadores na elaboracdo de documentos relativos a indicag®es, proposicées ou outros
documentos oficiais relativos a atuacdo dos parlamentares;

VII - Auxiliar os Vereadores, Comissdes e Mesa Diretora informando-os sobre providéncias e prazos
relacionados as proposigdes em tramitagdo na Camara;

VIIl - Redigir e digitar projetos de lei, resoluges, decretos legislativos, portarias e demais atos
administrativos e legislativos, ou outros documentos legais, de média complexidade, obedecidas as

normas e técnicas pertinentes;
IX - Executar tarefas relacionadas ao protocolo ou tramitagdo de projetos de leis, decretos legislativos,

JI) U Oy 7 SN ' R D)
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X - Colaborar com a organizagdo e manutengdo eficiente de sistema de tramitacdo de papéis,
documentos e processos nas diversas unidades da Camara;
XI - Estudar e informar processos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;
XIl - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;
Xl - Elaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em arquivos, a fim de
facilitar a pronta localizagdo dos mesmos;
XIV - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢cdes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Poder Legislativo;
XV- Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior
imediato.

CAPITULO VII
DOS CARGOS EM EXTINCAO

Art. 52 Extingue-se do quadro permanente de provimento efetivo da Camara Municipal, o cargo de
Analista em Tecnologia da Informacdo, criado e disposto pela Resolugdo 383/2019, encontrando-se
automaticamente extinto apds a ocorréncia de vacancia em conformidade com a legislagdo pertinente
e; passando o mesmo a integrar o quadro suplementar de pessoal (Anexo Il ).

§1° Os cargos de Assistente Legislativo e Escriturario Legislativo, criados nos termos da Resolug¢do n®
252, de 18 de novembro de 1991 e extintos pela Resolugdo 383/2019 também integram o quadro
suplementar de pessoal (Anexo ).

§2° Os servidores efetivos cujos cargos se encontram em extingdo, indicados no Quadro Suplementar
fardo jus a progressdo prevista nesta Resolugdo, nos mesmos indices aplicados aos demais servidores.

§3° Como parametro, para os fins de direito, ficam estabelecidos no Anexo Il que os niveis de
vencimentos dos cargos em extingdo sdo equivalentes ou se equiparam, respectivamente, aos niveis
dos cargos criados nesta Resolugdo.
CAPITULO VIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 53 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, ja dispostos na Estrutura Organizacional
desta Resolugdo e estabelecidos seus quantitativos e natureza da atribuigdo, conforme disposto no
Anexo Il desta Resolugéo.

§ 12 Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Camara, respeitado
o percentual 25% (vinte e cinco por cento) para serem preenchidos por servidores de carreira deste

Poder Legislativo, em atendimento ao disposto no art. 37, V, da Constitui¢ao Federal.

§ 22 O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissdo sera

remunerado. e 0 disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais. -
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Art. 54 Os cargos comissionados serdo providos segundo as conveniéncias e oportunidades da
Administragdo, bem como, a previsdo e disponibilidade de recursos orcamentdarios, observados os

limites legais.

Art. 55 O ocupante do cargo de direcdo, chefia e assessoramento ndo poderd, em hipdtese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 56 S3o atribuigées comuns a todos os niveis de dire¢do, chefia e assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do de todas as tarefas de
responsabilidade da dire¢do ou da chefia;

Il — Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;

[l - Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizag¢do das atividades e dos servicos que
Ihe forem solicitados;

IV — Responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcancados;

V — Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes;

VI — Distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusio;

VIl - Promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VIII - Informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de
solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX — Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

X —Manter a disciplina do pessoal de seu érgdo ou unidade de trabalho;

XI - Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 57 Fica autorizada a criagdo de cargos em comissdo interinos; para prover a necessidade
tempordria, exclusivamente enquanto persistir o afastamento do servidor titular do cargo em comiss3o.

Paragrafo Unico. A contratacdo para o cargo a que se refere o caput se dara exclusivamente enquanto
perdurar o afastamento por Licenga Médica, desde que superior a 15 (quinze) dias e/ou Licenca
Maternidade do servidor nomeado para o cargo em comissdo, adquirente de estabilidade provisdria,
percebendo os mesmos vencimentos, e com as mesmas atribui¢des e carga hordria constante na
legislagdo pertinente.

Art. 58 Cumpre aos servidores cujas atribuigdes ndo foram totalmente especificadas nesta Resolugio
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO IX
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Brasil.
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Art. 59 A funcdo gratificada é a vantagem pecuniaria estabelecida, exclusivamente, a servidores efetivos
para o exercicio de atribuicdes de chefia, assessoramento ou diregao, podendo ser criada em paralelo
com cargo em comissdo, como forma alternativa de exercicio da posi¢ao de confianga, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos.

§1° As fungdes gratificadas serdo providas por nomeagao do Presidente, segundo as conveniéncias e
oportunidades da Administracdo, bem como, a previsdo e disponibilidade de recursos orgamentdrios,
observados os limites legais.

§2° As gratificagGes previstas nesta resolugdo ndo se incorporam ou se tomam permanentes, em
nenhuma hipdtese, a remuneragdo, proventos ou pensdes e, tampouco servirdo de base de calculo de
gualquer vantagem pecuniaria.

§3° As gratificacBes previstas nesta resolugao poderdo ser corrigidas por meio de revisao geral anual,
devendo contudo ser concedida por ato especifico.

Art. 60 Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram totalmente especificadas nesta Resolugdo
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem
cometidas e formular sugest6es ao aperfeicoamento do trabalho.

Art. 61 As fungdes gratificadas previstas neste capitulo sdo classificadas, em razdao da complexidade das
fungdes a serem desempenhadas, em:

| —FGL-1: para o exercicio de fungdo de alta complexidade;
Il — FGL-2: para o exercicio de fun¢do de média complexidade;
Ill — FGL-3: para o exercicio de fungdo de baixa complexidade.

Secao |
Da Divisao de Recursos Humanos

Art. 62 A Chefia da Divisdo de Recursos Humanos sera exercida através de fungdo gratificada, sendo
orgdo vinculado a Secretaria de Administracdo, tem como ambito de atuagdo, a gestdo e o
desenvolvimento de pessoas para promover a valorizagdo e qualificagdo pessoal e coletiva.

Art. 63 Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

| — A promogdo da politica de manutencgdo e valorizagao dos recursos humanos, pela administragdo de
cargos, carreiras, remunera¢do, plano de beneficios sociais, seguranca do trabalho, capacitagao,
avaliagdo de estdgio probatdrio de servidores, avaliagdo de desempenho funcional, dimensionamento
de quadros, promogéo de servidores, reciclagem profissional e outros;
Il — A organizagdo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando a andlise quantitativa e qualitativa desses recursos;
Il - A execugdo das atividades de administragdo de recursos humanos no que diz respeito aos registros
funcionais dos servidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, cumprimento de obrigacdes
legais e i farias, ffcios, d faca i
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IV — Cumprimento. dos atos de admissdo, posse, lotagdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

V — Expedicdo de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI — Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicbes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

VII - Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior

imediato.

Secao Il
Da Divisdao de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 64 A Chefia da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado serd exercida através de fungdo gratificada,
sendo 6rgdo vinculado a Secretaria de Administragao, tem como ambito de atuagdo o recebimento,
armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo e permanente, destinado
aos diversos érgdos e setores da Camara Municipal; programar, coordenar, executar e controlar as
atividades relacionadas a administracdo de patrimoénio e a manutengao e conservagao de bens méveis e
imdveis e a seguranga patrimonial.

Art. 65 Compete a Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado:

| — Organizar os bens e patrimonio da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

Il - Organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imdveis da Camara Municipal;

Il - Codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixagdo de plaquetas;

IV — Inventariar os bens patrimoniais, no minimo duas vezes por ano;

V —Promover e propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VI —Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinagao legal cabivel;

VII - Distribuir periodicamente a relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda;

VIII - Receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;

IX - Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos;

X — Fornecer os materiais requisitados aos diversos drgaos da Camara Municipal;

Xl - Organizar o controle e a movimentagao de estoque de materiais;

Xll - Determinar o controle do ponto de reposi¢do de estoque de materiais;

Xl - Elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgaos da Camara
Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposi¢cdao da Camara Municipal;

XV — Requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

XVI - Realizar o inventdrio de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano,
encaminhando o resultado acompanhado de relatdrio ao Presidente;

XVIl - Elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Geréncia
Administrativa;

XVIII - Promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribuigdo de qualquer material
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XX- Exercer as demais atribuicdes que lhe forem conferidas pela legislagao em vigor;
XXI - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposi¢cbes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e
XXII - Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.
Secao Il
Da Divisdo de Divisdo de Protocolo e Arquivo

Art. 66 A Chefia da Divisdo de Protocolo e Arquivo serd exercida através de fungdo gratificada, sendo
orgao vinculado a Secretaria de Administragdo, tem como ambito de atuagdo: a autuagdo de
expedientes e o arquivamento dos processos concluidos, quando determinados em despacho;
concessdao de vistas de processos, quando autorizados pelo Presidente da Camara; ordenagao,
fiscalizagdo, classificacdo e preservagdo da documentagdao que lhe for encaminhada; lavratura de
certiddes de processos e documentos arquivados

Art. 67 Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo:

| - Receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos para o devido arquivamento, quando assim estiver
despachado;

Il - Autuar as correspondéncias e manter sob sua guarda os livros de registros de protocolo de entrada e
de saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que lhe forem
encaminhados;

Il - Registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara, protocolando e numerando em ordem
e em livros ou fichas proprias;

IV - Receber e protocolar todas as certidGes, peti¢des, requerimentos, oficios e quaisquer outros
documentos, exigindo;

V - Desempenhar outras tarefas correlatas quando forem determinadas.

Secao IV
Da Divisao de Divisao de Tesouraria

Art. 68 A Chefia da Divisdo de Tesouraria sera exercida através de fungao gratificada, sendo 6rgao
vinculado a Secretaria de Finangas, tem como ambito de atuagdo: a autuacdo de expedientes e o
arquivamento dos processos concluidos, quando determinados em despacho; concessdo de vistas de
processos, quando autorizados pelo Presidente da Camara; ordenagdo, fiscalizagdo, classificagdo e
preservagdo da documentacdo que lhe for encaminhada; lavratura de certiddes de processos e
documentos arquivados

Art. 69 Compete a Divisdo de Tesouraria: L

| - Promover o controle dos registros das entradas recebidas pela Camara Municipal;
I - Acompanhar o cumprimento do prazo constitucional do repasse de recu
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IV - Gerir a aplicagdo das disponibilidades financeiras;
V - Emitir mensalmente o(s) extrato(s) da(s) conta(s) bancdria(s) das aplicagdes financeiras;
VI - Emitir diariamente o(s) extrato(s) da(s) conta(s) corrente(s) bancaria(s);
VIl - Efetuar/efetivar os pagamentos da Camara Municipal;
VIl - Emitir ordens de pagamento para assinatura pelas autoridades competentes;
IX - Elaborar mensalmente o(s) relatério(s) dos pagamentos efetuados;
X - Efetuar conciliagdo dos langamentos bancdrios e operag¢des financeiras, diariamente, relativa as
operacdes realizadas no dia anterior (ordens de pagamentos bancarios emitidas e validadas pelo
Banco);

- Efetuar os registros da execugdo financeira, entradas e saidas de recursos, bem como, efetuar os
registros das aplicagdes financeiras, resgates e dos seus rendimentos;
XIl - Realizar os pagamentos autorizados pelo ordenador de despesa, apds verificagdo da despesa
liquidada pelo responsavel (diretor), no qual observa-se a regularidade dos documentos que atestem
prestacdo de servico ou entrega de material, a identificagdo do credor, bem como outras exigéncias
necessarias;
XIll - Manter arquivadas as copias dos extratos de pagamento bancario junto com a documentagdo que
gerou o pagamento;
XIV - Organizar e atualizar banco de dados pertinente a drea de atuagao;
XV - Elaborar/emitir Demonstrativo de Fluxo de Caixa do dia anterior e encaminhar ao Departamento
Contabil, a Secretaria de Financas e a Presidéncia, sempre que houver movimentagao financeira;
XVI - Elaborar oficio com a assinatura do Presidente da Camara Municipal solicitando o repasse do
duodécimo;
XVIl - Manter o setor de contabilidade da Camara Municipal de Boa Esperanga informado das a¢des da
Coordenagdo de Tesouraria.

Secao V
Da Divisao de Compras e Contratos

Art. 70 Ficam criadas as fungdes gratificadas para o desempenho das fungdes de agente de compras,
agente de contratagdo, pregoeiro nos procedimentos licitatdrios conduzidos de acordo com a Lei
Federal n° 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

§ 12 A organizagdo e funcionamento dos procedimentos licitatérios, bem como as finalidades,
competéncias e demais atributos dos cargos que a integram, além do disposto na Lei Federal n® 14.133,
de 19 de abril de 2021, estdo estabelecidos em Resolu¢cdo Cameral propria, podendo se utilizar ainda,
de demais legislagGes e atos normativos pertinentes.

§ 22 Os demais agentes que atuarem em qualquer fase dos procedimentos licitatérios, poderdo ser
remunerados por gratificagdo de servigo adicional(GSA).

Art. 71 Os servidores publicos designados para o exercicio das atividades constantes no Art. 70° desta
lei fardo jus ao pagamento de gratificacdo, quais sejam:

| — Agente de Compras;
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Il - Servidor designado para atuar como Presidente na comissdo de contratagdo que envolva bens ou

servigos especiais e/ou na comissao de contratagdo que conduzira os certames na modalidade didlogo
competitivo.

§ 12 Poderdo ser designados até dois agentes de contratagao, desde que seja extremamente necessario
para a condugdo dos procedimentos licitatérios realizados por este Poder Legislativo Municipal.

§ 22 Nas licitagdes na modalidade pregdo, o agente de contratagao sera designado pregoeiro, sendo
vedado o acimulo das duas gratificagdes.

§ 32 Os suplentes somente fardo jus ao pagamento de gratificagdo quando forem formalmente
designados para substituirem os respectivos titulares.

§ 42 Somente serd designado membro suplente, em substituicdo de membro titular, quando houver
certame licitatorio a ser realizado no periodo de afastamento deste ou quando o certame licitatorio
exigir conhecimento técnico do membro suplente.

§ 52 Considerando a excepcionalidade das contratagdes que envolvam bens ou servigos especiais, bem
como a modalidade de didlogo competitivo, as gratificacdes previstas no inciso Ill deste artigo serdo
devidas apenas quando o Poder Legislativo Municipal efetivamente iniciar processos de contratagdo
para esta finalidade, mediante a devida nomeacgao da respectiva comissao.

Art. 72 A atuagado do Agente de Compras tem por finalidade preparar os processos de compra de bens e
servigos passiveis de licitacdo ou de dispensa licitatéria, com as despesas devidamente autorizadas pela
autoridade competente.

Art. 73 Compete ao Agente de Compras:

| - Gerenciar a elaboragdo e a execugdo do calendario anual de compras;

Il — Prestar assisténcia aos trabalhos do Agente de Contratagdo e/ou Comissdo de Contratagdo;

Il — Receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagdo, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente;

IV — Controlar, em conjunto com a drea afim, os saldos orgamentarios, dentro de sua competéncia;

V — Avaliar e propor modificagGes nos contratos, sugerindo corregdes que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade e produtividade da contratagdo;

VI — Providenciar a compra de materiais requisitados pelos diversos érgaos do municipio;

VIl — Providenciar a contratacdo dos servigos requisitados pelos diversos 6rgaos do municipio;

VIII - centralizar as aquisicGes de bens e servigos em uma Unica unidade administrativa;

IX - Promover a melhoria da eficiéncia e eficacia das compras municipais;

X - Promover a racionalizagdo dos gastos e a consequente economia de escala;

Xl - Realizar reunides e orientagbes com os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta,
Autdrquica e Fundacional do Municipio para levantamento das necessidades comuns e especificas de
compras;

XIl - Solicitar assessoramento técnico de outros orgdos, quando necessario a adequada instrugdo
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Xl - garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagdes da Administracdo Direta,
Autdrquica e Fundac.ional;
XIV - Realizar a verificacdo de precos de mercado, nas hipéteses de contratagdo direta; -
XV - Definir e fixar procedimentos, rotinas e fluxogramas para instrugdo adequada dos respectivos
processos;
XVl - Promover o constante aprimoramento dos servidores que atuam nos procedimentos que
envolvam aquisicao de bens e servigos.
XVII - Promover a aderéncia as normas, padrdes e regulamentagdes que regem as compras publicas
com seguranga e integridade processual, transparéncia, publicidade, sustentabilidade e interesse
publico. '
XVIII - Incentivar nos processos de contratagdes publicas o melhor pre¢o, entendido como uma
conjugacdo de menor prego e da qualidade requerida do objeto e melhor qualidade de instrucdo
processual, aliando-se a legalidade e a objetividade de seus elementos; e otimizag¢do da interagdo com o
mercado fornecedor.
XIX - Identificar sobre pregos em itens de planilhas de custos, bem como proposta inexequivel ou acima
do prego de mercado, sempre no que couber, com subsidio da unidade demandante;
XX — Analisar, preliminarmente, projetos bdsicos ou termos de referéncia, relativos as aquisicdes,
quando na fase de orgamento e confecgdo de termo de referéncia, orientando, se necessario, as
unidades responsdveis para implementagdo de possiveis modificagbes, se consideradas pertinentes,
podendo consolidd-las a partir das sugestes das unidades técnicas competentes;
XXI' — Apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;
XXIl - Acompanhar todo o procedimento de contratagdo, desde o envio da requisicdo até a execucido
final do contrato;
XXIIl - Orientar e padronizar os procedimentos de compra direta;
XXIV - Acompanhar a publicidade e transparéncia dos processos de compras, contratos da Camara e
demais documentos necessarios, assegurando que sejam disponibilizados os arquivos para publicacdo
no site oficial e demais publicagBes que dispuser a legisla¢do pelo setor competente;
XXV - Executar outras atividades afins que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Secao VI
Da Gratificagdo pelo exercicio de Cargo em Comissdo

Art. 74 A gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissdo serd concedida ao servidor publico que,
investido de cargo de provimento em comissdo, optar pelo vencimento de seu cargo efetivo.

§ 12 A gratificagdo a que se refere este artigo corresponderd a 65%(sessenta e cinco por cento) do
vencimento do cargo em comiss3o.

§ 29 Fica estendido ao servidor de 6rgdo ou entidade dos Governos da Unido, de outros Estados, dos
Territorios, do Distrito Federal ou dos Municipios, colocado a disposi¢do de quaisquer dos Poderes do
Estado, o direito a percepgdo da gratificagdo correspondente ao disposto neste artigo.

Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
Secao VII
Das demais Fungdes Gratificadas

Art. 75 Poderdo ser criadas, funcbes gratificadas, mesmo que temporariamente, no exercicio dos
seguintes encargos:

| — Participagdo como presidente, vice-presidente e/ou membro em comissdo de sindicancia ou em
processo administrativo disciplinar;

Il - Participagdo como presidente, vice-presidente e/ou membro em comissdo de tomada de contas
especial;

Il - Participagdo como presidente, vice-presidente e/ou membro em comissdo especial que demande o
exercicio de atribuigdes de chefia, assessoramento ou diregao.

Art. 76 As fungGes gratificadas de Ouvidoria e de Diregao Legislativa, anteriormente descritas as suas
regras de provimento e atribui¢Ges nesta resolugdo, também obedecem as regras gerais dispostas neste
capitulo.

CAPITULO X
DA GRATIFICACAO POR SERVICO ADICIONAL

Art. 77 A gratificagdo por servigo adicional é uma remuneracdo extra que pode ser concedida ao
servidor, tanto efetivo, quanto comissionado por ter aceitado responsabilidades extras. A gratificagao é
uma forma de reconhecimento e incentivo ao desempenho do servidor.

§ 12 Ficam criadas as gratificagBes por servigos adicionais para o desempenho das fungdes de membros
da equipe de apoio de pregdo, membros da comissdo de contratagdo, gestor de contratos e fiscal de
contratos, nos procedimentos licitatérios conduzidos de acordo com a Lei Federal n° 14.133/2021, no
ambito do Poder Legislativo Municipal:

§ 22 Os servidores publicos designados para o exercicio das atividades constantes no §1° deste artigo
fardo jus ao pagamento de gratificacdo de servigo adicional, quais sejam:

| — Servidores designados para atuarem como membros da equipe de apoio do agente de contratagdo e
do pregoeiro;

Il — Servidores designados para atuarem como membros na comissdo de contratagao que envolva bens
Ou servigos especiais;

Il - Servidores designados para atuarem como membros na comissdo de contratagdo que conduzira os
certames na modalidade didlogo competitivo;

IV- Servidor designado para atuar como gestor de contratos;

V - Servidor designado para atuar como fiscal de contratos.

§ 32 As gratificagBes por servigos adicionais sdo aquelas previstas no Anexo VI desta Resolugdo.
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CAPITULO XI
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 78 Os cargos do quadro Permanente e Suplementar integram os seguintes grupos ocupacionais:

| — Grupo Ocupacional Superior Legislativo;
Il = Grupo Ocupacional Administrativo Legislativo;
Il — Grupo Ocupacional Operacional Legislativo.

Secao |
Dos Cargos de Carreira

Art. 79 Os cargos de carreiras de provimento efetivo, constantes do Quadro Permanente de Pessoal do
Poder Legislativo que constituem o Anexo |, serdo preenchidos:

| — Por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicao
Federal;

Il — Pelas demais formas de provimento previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Boa
Esperanga — ES.

Art. 80 O provimento dos cargos de carreiras no ambito do Poder Legislativo, dar-se-a por ato do
Presidente da Camara Municipal, condicionado a existéncia de vaga e dota¢do orgamentaria para
atender as despesas decorrentes de sua ocupagao.

Art. 81 Os valores dos padrdes de vencimentos dos cargos de carreiras sao os constantes dos Quadros
Permanentes de Pessoal, previstos nos Anexos | e Il da Lei Municipal 1691/2019.

Art. 82 E vedado, a partir da data de publicacdo desta Resolugdo, o provimento do cargo efetivo em
extingdo integrante da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. S3o assegurados aos servidores integrantes do Quadro Suplementar os mesmos
direitos dos servidores que integram o Quadro Permanente de Pessoal.

Secao Il
Do Processo de Escalonamento das Classes de Cargos e Carreiras

Art. 83 O escalonamento das classes de cargos e carreiras do Quadro Permanente e Suplementar de
Pessoal do Poder Legislativo, quando existentes, resultante de avaliagdao sobre a natureza, o grau de
responsabilidade e complexidade, bem como as peculiaridades de cada cargo, observara os seguintes
fatores:

| - Instrucdo;
s . A/
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Il - Supervisag recebida; ,
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V —Impacto dos erros;

VI — Responsabilidade por contatos;

VIl - Responsabilidade por patriménio;

VIII - Responsabilidade por supervisdo exercida;
IX - Ambiente de trabalho;

X —Riscos a que esta sujeito.

Secao Il
Da Progressao Horizontal

Art. 84 Progressdo horizontal é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, observado:

| - O intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio;
Il — O percentual de 2% (dois por cento) a cada intersticio.

Art. 85 O acréscimo pecunidrio decorrente da promogao horizontal serd pago automaticamente, no
més subsequente ao término do intersticio.

Art. 86 Sera considerado como de efetivo exercicio para efeito da promocdo horizontal, durante o
intersticio, os afastamentos previstos nos incisos |, Il, Ill, IV, V, VI, VIII, IX e X art. 110 do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais (Lei n? 1.487, de 12 de junho de 20130.

Art. 87 Suspendem o intersticio:

| — As licengas e afastamentos, sem remuneragao;

Il = Os servidores condenados em decisdo final no processo administrativo disciplinar competente,
assegurado o contraditdrio e a ampla defesa, a pena igual ou superior a pena de suspensado.

Secao IV
Do Vencimento, dos Vencimentos, da Remuneragao e do Subsidio

Art. 88 Para os efeitos desta Resolugdo compreende-se como:

| — vencimento é a retribuicdo pecunidria que o servidor percebe pelo exercicio do cargo
correspondente ao padrio basico fixado em regulamento proprio;

Il — vencimentos é a soma do vencimento bdsico mais as vantagens de natureza permanente;

IIl - remuneragdo é a soma do vencimento basico, mais as parcelas pecunidrias de natureza permanente
ou transitdria, estabelecidas em lei.

Il - subsidio dos agentes politicos sdo estipéndios mensais pagos aos titulares de cargos politicos pelo
exercicio de func¢do que decorre da prépria Constituicdo, pagos em parcela Unica, vedado o acréscimo
de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria.
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Art. 89 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal estdo
hierarquizados por niveis de vencimentos no Anexo | desta Resolugao .

Paragrafo unico. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 18 (dezoito)
padrées designados alfabeticamente de “A” a “R”, conforme Anexos | e Il da Lei 1691/2019.

Art. 90 A revisdo geral do vencimento atribuido aos cargos de natureza efetiva e os em comissdo se
processara conforme o disposto no art. 37, inciso X, da Constitui¢ao Federal.

Secao V
Da Jornada Semanal de Trabalho

Art. 91 A jornada semanal de trabalho dos cargos de carreiras esta prevista no Anexo | desta Resolugéo.

Art. 92 Os servidores poderdo exercer suas atividades em jornada de trabalho de até 40 (quarenta)
horas semanais, com aumento proporcional dos respectivos vencimentos, mediante processo seletivo
interno e critérios estabelecidos em edital, atendidos os seguintes requisitos:

| — Encontrar-se em exercicio do cargo;
Il — Necessidade do servico devidamente demonstrada chefia imediata;
Il - Existéncia de disponibilidade orgamentdria e financeira da Cdmara Municipal.

Paragrafo unico. Podera ser dispensado o processo seletivo interno observando a natureza e
designagdo das fungbes realizadas pelo servidor no seu local de trabalho, desde que preencham demais
requisitos.

Art. 93 O acréscimo de vencimentos de natureza precaria, que trata o caput do artigo anterior, é devida
somente enquanto perdurarem as atividades temporarias exercidas pelo servidor, pago de forma
destacada na folha de pagamento e em nenhuma hipotese sera incorporado ao seu padrdo de
vencimento.

Secao VI
Da Formagao Continuada

Art. 94 Fica institucionalizada como atividade permanente da Camara Municipal a formag¢do continuada
de seus servidores, tem como objetivos:

I - Criar e desenvolver hdbitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da funcdo
publica;

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no sentido de
obter os resultados desejados;

Il - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condig¢bes propicias ao constante aperfeicoamento
dos servidores;

IV — Integ
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Art. 95 Serdo trés os tipos de formagao:

| — De integragdao, tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, por meio de
informacgdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara Municipal;

Il — De capacitagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribuigdes
que desempenha, mantendo-o permanentemente capacitado;

Il - De atualizagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 96 A formacdo continuada terd cardter objetivo e prdtico e poderda ser oferecida, direta ou
indiretamente, pelo Poder Legislativo:

| — Com a utilizagdo de monitores locais;

Il = Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por institui¢es
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - Por intermédio da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas.

Paragrafo unico. Ao servidor é assegurado o direito a formagdo continuada sem prejuizo a sua
remunerac¢do e, deverd ocorrer preferencialmente no horario de servico ou na impossibilidade, com
compensacdo de horas ou de remuneragao.

Art. 97 As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de formacgao:

| - Identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de formacdo, estabelecendo
programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a
execug¢do dos programas propostos;

Il — Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de formagdo e tomando as medidas
necessdarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

lll - Eventualmente desempenhando atividades de instrutor, multiplicador ou facilitador, dentro dos
programas de formacdo aprovados;

IV — Submetendo-se a programas de formagdo relacionados as suas atribuigdes.

Art. 98 A Divisdo de Recursos Humanos elaborard e coordenara a execu¢do de programas de
treinamento para os servidores da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de se prever,
na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagao.

Art. 99 As chefias participardo dos programas de treinamento, identificando as areas carentes de
capacitagdo e facilitando a participagdo de seus subordinados nos cursos e demais eventos destinados

para esse fim.
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Secao Vil
Das Normas Gerais de Enquadramento e Paridade

Art. 100 O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo da Camara Municipal, obedecidas as
exigéncias legais, serd automaticamente enquadrado em cargo previsto no Anexo |, cuja atribuigdo seja
da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade do cargo que estiver ocupando na
data de vigéncia desta Resolucdo, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 101 Do enquadramento ndo podera resultar reducao de vencimentos, salvo nos casos de desvio de
fungdo ndo acolhidos por esta Resolugao.

Art. 102 O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Resolu¢do poderd, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data do ato ou norma de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara petigdo de revisao de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

Art. 103 Aos servidores inativos fica assegurada a paridade dos proventos de aposentadoria com os
vencimentos atualizados dos servidores ativos, observado o respectivo nivel de vencimento do cargo
em que se deu a aposentadoria de cada servidor.

CAPITULO XlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 104 S3o partes integrantes desta Resolugao os Anexos |, II, Ill, 1V, V, Vie VI

Art. 105 A Estrutura prevista nesta Resolugdo entrard em funcionamento gradativamente com a
nomeagdo, posse e exercicio dos cargos e fungdes aqui dispostos, considerando extintos os demais
cargos e fungdes previstos em legislagdes anteriores, conforme as mudangas de denominagdes abaixo:

I - As antigas geréncias passam a denominar-se de secretarias;

Il - As antigas coordenagdes passam a denominar-se de divisdes;

Il = O antigo cargo comissionado de Gerente de Comunicagao passa a denominar-se Assessor Especial
de Comunicacao;

IV — O antigo cargo comissionado de Diretor-Geral passa a denominar-se Chefe de Gabinete da
Presidéncia;

V - Os cargos aqui ndo instituidos estao considerados extintos.

Art. 106 As Secretarias e Divisbes que ndao forem preenchidos nesta Resolugdo por cargos
comissionados ou fungdes gratificadas, terdo servidores efetivos lotados de acordo com suas fungdes.

Art. 107 Os casos omissos decorrentes da aplicagao desta Resolugao serdo dirimidos pela Presidéncia
da Camara Municipal, que poderd expedir normas complementares e disponibilizar informagdes
adicionais através de ato regulamentador.

Art. 108 DEes5as decorrentes desta Resolucao COoTTe o[G onta de dota proprias do
Autenticar documento em https://boaesperanca.camdrasempapeleom.br/autenticidade = ‘
Orgamen i : amamMmmmadior 34003600340032003A00540052004100,-D assinado digitalmente
| E conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-esfutara ge e$ Publicas Brasileira - ICP-
[Cftd Brasil.
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Art. 109 Esta Resolugﬁo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 110 Ficam revogadas as Resolugdes n? 383 e n2 385 de 03 de maio de 2019 e demais disposigdes

que versam ao contrario.

Camara Municipal de Boa Esperanga — ES, 17 de Fevereiro de 2025.

ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL EFETIVO

Grupo Ocupacional | Njyel Cargos Resumo dos Requisitos | Vagas | Carga horaria
Operacional I Auxiliar de Ensino Fundamental 02 30 horas
Legislativo Servigos Gerais

Ensino médio e curso de

Técnico informatica basica com
1} Administrativo | cargo horaria minima de 05 30 horas
40 horas
Administrativo
Legislativo
Técnico Ensino médio e curso de
i Legislativo informatica basica com 03 30 horas
cargo hordria minima de
40 horas

Curso Superior em

Analista Ciéncias Contabeis com
Contabil registro no orgao de 02 30 horas
classe
Vi Curso Superior em

Administragao, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias
Auditor de Econdmicas ou Direito 01 30 horas

Controle Interno com registro no

respectivo érgao de
classe, quando
necessario para o
exercicioda prnf-iccin

Autenticgar documento em https://bdaesperanca.camarasempapel.com.biyautenticidagle

cgm o identificador 34003600340032003A00540052004100, Documento assjnado digital

forme MP i~ 2.200-27Z00T, que institur a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileir: %
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ANEXO 11

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - CARGOS EM EXTINCAO

Grupo Ocupacional | Nivel Cargos Resumo dos Requisitos | Vagas | Carga horaria
v Escriturario Ensino Médio Completo 01 30 horas
Legislativo e curso de datilografia
Administrativo
Legislativo
Ensino Médio Completo,
\" Assistente curso de datilografia, 01 30 horas
Legislativo redagao oficial e Técnica
Legislativa
Curso Superior na area
de Tecnologia da
Informacdo (Analise de
Sistemas, Ciéncias da
Analista em Computacdo, 01 30 horas
Superior Legislativo \"! Tecnologia da Engenharia da
Informacgao Computacgao,

Processamento de
Dados, Sistemas de
Informagao ou outro
inerente a area de
atuagao).

Autenticar documento em https:

‘camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 34003600340032003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Denominacdo Requisito Referéncia | Natureza da Atribuicdo | Quantidade
Chefe de Ensino Superior CCL-1
Gabinete da Completo CHEFIA 01
Presidéncia
Assessor Bacharelado em
Especial Direito CCL-2 ASSESSORAMENTO 02
Legislativo
Assessor Ensino Médio
Especial de Completo CCL-3 ASSESSORAMENTO 01
Comunicagao
Assessor Sem exigéncia de
Parlamentar de grau minimo de CCL-4 ASSESSORAMENTO 01
Gabinete instrucao
Assessor Sem exigéncia de
Parlamentar grau minimo de CCL-4 ASSESSORAMENTO 08

instrugao

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaue

Brasil.
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ANEXO IV
QUADRO DE AGENTES POLITICOS

Denominagdo Requisito Referéncia Quantidade
Controlador Ensino Superior Completo CPL-1 01
Geral Legislativo em Direito ou Ciéncias
Contabeis
Secretario de Ensino Superior Completo CPL-1 01

Administracao

Secretario de Ensino Superior Completo CPL-1 01
Financas em Ciéncias Contabeis

Autenticar documento em https://boaesperanca.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 34003600340032003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
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ANEXO V
FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS (FGL)

Denominagdo Requisito Referéncia Quantidade

Direcao Legislativa

LIVRE ESCOLHA FGL-1 01
Ouvidoria LIVRE ESCOLHA FGL-1 01

Agente de Compras
LIVRE ESCOLHA FGL-2 01

Agente de Contratagdo/

Pregoeiro LIVRE ESCOLHA FGL-2 01

Chefia da Divisdo de
Recursos Humanos LIVRE ESCOLHA FGL-2 01

Chefia da Divisdo de

protocolo e arquivo/ LIVRE ESCOLHA FGL-2 01

Divisdo de patrimodnio e
almoxarifado

Chefia da Divisdo de LIVRE ESCOLHA FGL-2 01
Tesouraria

I s

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra- estrutura - e-Chaves
Brasil.

P bllcas Brasileira - ICP-
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GRATIFICAGCAO POR SERVICO ADICIONAL (GSA)

ANEXO VI

Denominagdo Requisito Referéncia Quantidade
Gestor de LIVRE ESCOLHA GSA-1 01
Contratos

Fiscal de LIVRE ESCOLHA GSA-1 01
Contratos
Membros da LIVRE ESCOLHA GSA-1 03
Comissdo de
Contratagao

Membros da

Equipe de LIVRE ESCOLHA GSA-1 02
Pregao

Autenticar documento em https://boat

arasempapel.com.br/autenticidade

com o identificador 34003600340032003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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ANEXO VII
ORGANOGRAMA

Plenario

Comissdes

Fresidania Permanentes

Orglos de | Orgdos de
Assessoramento Direcdo

Procuradoria Controladoria B8 Gabineteda B Gabinetes
Geral da Georal Presidéncia . Parlamentares |
Camara de Legisiativa da
Vereadores Camara de
= Vergadores

" Secretaria de BB Secretaria Secretaria
Administragio de Finangas Legisiativa

B0 R

SETH DO LIVRAMENTO AREIA
PRESIDENTE

=
FRANCISCO ROCHA SOUSA

SECRETARIO

Autenticar documento em https://boaesperanca.camarasempapel.com.br/autenticidade
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