CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

Emenda Substitutiva ao Projeto de Resolucdo n°. 16/2021

Altera dispositivos da Resolucgédo
1.952/2016 e da outras
providéncias.

Art. 1° A estrutura das unidades administrativas da Camara
Municipal de Vitdéria serd definida na forma desta Resolugdo das
unidades administrativas, conforme descritos no organograma constante
do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;

IT - Procuradoria Geral;

ITT - Direcédo Geral

IV - Departamento de Comunicacao

V - Chefia de Gabinete da Presidéncia;

VI - Controladoria Interna e Transparéncia;

VII - Assessoria de Seguranca Legislativa;
VIII - Escola do Legislativo

IX - Departamento de Tecnologia da Informacgédo;
X - Departamento de Gestd&o Administrativa;

XI - Departamento de Documentacdo e Informacdo;
XITI - Departamento de Gestdo de Pessoas;
XIII - Departamento Financeiro e Contébil;

XIV - Departamento Legislativo;
XV - Assessoria do Cerimonial;
XVI - Secretaria Geral da Mesa

Art. 2° O quadro de Servidores da Camara Municipal de
Vitéria, dos o6rgdos das unidades administrativas, fica composto por
cargos efetivos, cargos comissionados e fungdes gratificadas.

§1° Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas
estdo enumerados, respectivamente, nos Anexos II e 1III desta
Resolucédo.

§2° O provimento das funcdes gratificadas, tratadas como
funcdes de confianca, serd restrito a Servidor Publico Efetivo da
Cémara Municipal de Vitdéria e Servidor Publico Efetivo da Prefeitura
Municipal de Vitéria a disposicédo deste Poder.

Art. 3° O nUmero de estagiarios admitidos na estrutura
funcional da Cémara Municipal de Vitdéria, a critério da Administracdo,
é de 60 (sessenta) estagidrios, de nivel médio e superior.

§1° Os estagiadrios entdo admitidos, a serem lotados nas
diversas unidades administrativas da Camara Municipal de Vitéria,
serdo regidos pela Resolucgdo 1.812/2005, suplementada pela Lei Federal
11.778/2008, no que couber.

Art. 4° As atribuicdes das unidades administrativas que
compdem a estrutura da Cémara Municipal de Vitdéria, dos cargos
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

comissionados e fungdes gratificadas estdo sintetizadas nos Anexos
IV, V e VI desta Resolucdao.

Paragrafo tnico. Compete aos Diretores, ao Procurador-Geral
e Controlador Interno, atestar a frequéncia dos servidores lotados
nos respectivos Departamentos, bem como apresentar a justificativa
das auséncias, sem a qual ficard o Departamento de Gestdo de Pessoas
(DGP) autorizado a proceder ao respectivo desconto remuneratdrio.

Art. 5° Os cargos comissionados de padrdo PC-S e PC-E, com
excecdo da atribuicdo no cargo de Secretdrio Geral da Mesa gque possui
natureza de assessoramento, sdo cargos de direcdo, os demais cargos
da estrutura administrativa PC-T, PC-ALl, PC-AL2 e PC-AL3 s&o cargos
de assessoramento.

Paragrafo dunico. S6 caberd substituicdo de férias nos
cargos de direcdo ou SGP investido na funcdo de chefe de gabinete. Os
demais cargos terdo substituigdo apenas nos casos de licenca
maternidade, licenca para tratamento de satde e licenca ndo remunerada
para tratar de interesses particulares, esta Ultima, desde que o
afastamento seja superior a 90 (noventa) dias.

Art. 6° As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo a
conta de dotacdes proéoprias Jj& instituidas do orcamento vigente,

suplementadas se necessario.

Art. 7° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 8° Ficam revogadas as Resolucdes n.° 1.952/2016 no que
com esta forem incompativeis.

Paldcio Attilio Vivécqua, 31 de maio de 2021.

DAVI ESMAEL MENEZES DE ALMEIDA ADALTO BASTOS DAS NEVES
PRESIDENTE 1° SECRETARIO

LUIZ EMANUEL ZOUAIN LEANDRO PIQUET BASTOS
2° SECRETARIO 3° SECRETARIO
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padréao | Quantidade

Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Diretor do Departamento de Comunicacgédo PC-S 01
Controlador Interno PC-E 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contdabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informacédo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentagdo e
Informacédo PC-E 01
Secretadrio Geral da Mesa PC-E 01
Coordenador de Comissdes PC-T 16
Assessor Técnico PC-T 17
Assessor do Cerimonial PC-ALl 01
Assessor Legislativo-Administrativo I PC-ALl 17
Assessor Legislativo-Administrativo II PC-AL2 12
Assessor Legislativo-Administrativo III PC-AL3 18

TOTAL 93
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ANEXO III

TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA PADRAO REQUISITO MINIMO QUANT . LOTAGAO
. . feti ivel .
1. Subprocurador Geral Legislativo FG-E Ocupante de.cargo efetivo de nive 01 Procuradoria Geral
superior de Procurador
L ) feti ivel .
2. Subprocurador Geral Administrativo FG-E Ocupante de.cargo efetivo de nive 01 Procuradoria Geral
superior de Procurador
3. Subprocurador Geral de Anal}sg ? FG-E Ocupante de.cargo efetivo de nivel 01 Procuradoria Geral
Acompanhamento de Processos Judiciais superior de Procurador
PR . . feti ivel .
4. Subprocurador Geral de Analise Financeira FG-T Ocupante de.cargo efetivo de nive 01 Procuradoria Geral
superior de Procurador
5. Agente de Controle e Gestdo por Processos FG-T Ocupante de cargo gfetlvo de nivel 01 ControladorlaAInFerna e
superior Transparéncia
6. Coordenador Financeiro e Contabil FG-T Ocupante qglcargo efetlyo de nivel 01 Departamento Flpancelro
médio ou superior e Contabil
7. Coordenador de Compras e Gestor da Remessa FG-T Ocupante QQ.cargo efetiyo de nivel 01 DGA/Compras
de Contratos médio ou superior
. a M i a I a f i i 1 .
8. Coordenacédo de odg;nl?agao, novacgao e FG-T Ocupante qgicargo e etlyo de nive 01 Direcdo Geral
Transformacdo Digital médio ou superior
. . 0 feti ivel
9. Encarregado de Seguranca Legislativo FG-AL cupante de caizzf;etlvo de nive 01 DGA
10. Encarregado de Cadastro de Pessoal e FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel 01 Departamento de Gestéao
Folha de Pagamento médio de Pessoas
. feti ivel D
11. Encarregado de Comunicacdo FG-AL Ocupante de cargp.e etivo de nive 01 epartament? de
médio Comunicacao
12. Encarregado pelo Envio de Folha de FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel 01 Departamento de Gestéao
Pagamento médio de Pessoas
13. Encarregado de Apoio Administrativo de FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel 01 Departamento de Gestédo
Pessoal médio de Pessoas
14. Encarregado de Infraestrutura de TI FG-AL Ocupante de carqo'efetlvo de nivel 01 Depgrtamento de i
médio Tecnologia da Informacédo
. Ocupante de cargo efetivo de nivel
15. Encarregado de Arquivo FG-AL médio 01 DDI/Arquivo Geral
L feti ivel Lici 3
16. Encarregado de Licitacées e Contratos FG-AL Ocupante de carqo'e etivo de nive 01 Setor de Licitagdbes e
médio Contratos
TOTAL 16

Plblicas Brasileira - ICP - Brasil.
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ANEXO IV
ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1 - Gabinete da Presidéncia - GAP

Ao Gabinete da Presidéncia compete o planejamento,
organizacdo e coordenacdo das atividades da Camara Municipal. Cabe
ainda cuidar do relacionamento com as autoridades externas, com os
diversos 6rgdos da Administracdo Municipal, com os Vereadores, com 0OS
servidores da casa e com o publico em geral.

1.2 - Chefia de Gabinete da Presidéncia - CGP

A chefia de gabinete da presidéncia cabe coordenar e
organizar o gabinete do Presidente da Casa, realizar atendimento,
controlar a agenda do Presidente, manter contato com os departamentos,
gabinetes parlamentares, servidores da CMV e puUblico em geral, de
forma a resolver antecipadamente os problemas administrativos.

2 - Procuradoria Geral - PGE

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao
Presidente, compete prestar assessoria ao Presidente, a Mesa Diretora,
aos Vereadores e aos demais Departamentos Legislativos no que tange a
solucdo de questdes Juridicas, de natureza contenciosa ou ndao,
administrativas e legislativas, mediante 1informacdes e pareceres
juridicos em documentos que lhe sejam submetidos; apreciacdo de
contratos e convénios que envolvam a CMV, bem como demais atividades
correlatas. Representacdo em Juizo pelo Procurador Geral e/ou
Procuradores Legislativos, por indicacdo expressa da Mesa Diretora.

3 - Controladoria Interna e Transparéncia - CIT

A Controladoria Interna e Transparéncia, subordinada
diretamente ao Presidente e a Diregdo Geral, é responsdvel por
formular instrugdes a serem referendadas pela Direcdo Geral,
elaboracédo de orientag¢des técnicas quando solicitadas, e elaboracéo
de demais documentos para as unidades administrativas, em conformidade
com as normas pertinentes a esta Cdmara Municipal e as legislacdes
municipal, estadual e federal correspondentes. Proporcionar
assisténcia, informacdo e contribuir com todos os departamentos da
CMV na busca de solugdes de viabilidade técnica para a realizacdo de
suas atribuic¢des, avaliar, quando solicitada, a eficacia e eficiéncia
da gestdo orcamentédria, contdbil e patrimonial da Casa quando
solicitada, solicitar, através da Direcdo Geral, documentos,
informagdes e quaisquer outros dados as unidades administrativas
que sejam necessarios e indispensaveis ao exercicio das fungdes de
controle interno, realizar a interlocucdo com o Tribunal de Contas do
Estado e demais 6érgdos de controle externo, desde que autorizado pela
Mesa Diretora.

A Controladoria 1Interna e Transparéncia, desde que
referendada pela Direcdo Geral, coordenard a elaboracdo de regras e
ditames relativos a transparéncia dos atos de gestdo e incentivara o
aperfeicoamento constante dos mecanismos de transparéncia publica.

Os servigcos da controladoria serdo exercidos pelo
Controlador Geral que deve ©possuir ensino superior completo,
assessorado por servidores efetivos da Cémara Municipal de Vitéria,
titulares de cargo de nivel superior.
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4 - Diregdo Geral - DGE

A Direcgdo Geral é o 6rgdo responsavel pelo assessoramento
ao Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-
lhe coordenar e supervisionar todos os assuntos referentes a
administracdo de ©pessoal, de recursos materiais, de recursos
financeiros e os referentes ao funcionamento administrativo do
Legislativo, do Plenédrio e de controle de Despesas da CMV, podendo
para 1isso expedir ordens de servico visando aperfeicoar o
funcionamento dos setores administrativos. O Diretor Geral deve
possuir ensino superior completo.

4.1 - Setor de Licitagdes e Contratos

O setor de Licitagdes e Contratos ¢é responsavel por
organizar os processos de licitagdes, em cooperacdo com a Comissdo de
Licitagdo, monitorar e controlar os prazos dos contratos, ressalvadas
as atribuicdes dos gestores e fiscais de contratos, realizar o
cadastramento das licitagdes e dos contratos nos respectivos mdédulos
do sistema de gestéo.

5 - Departamento de Comunicag¢do - DEC

O Departamento de Comunicagdo sera responsavel pela
assisténcia ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores no seu
relacionamento com os meios de comunicac¢do, responsavel pela notdria
publicidade aos Atos Publicos, funcionando dentro de um conceito
institucional. Hodiernamente, compete ainda implementar a politica de
comunicacéo definida pela Mesa Diretora, sendo esta
constitucionalmente definida; articular eventos objetivando inserir a
CMV no debate politico sobre temas de relevante interesse puUblico;
providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater
publico da CMV; agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do
Presidente Jjunto a imprensa local, preservando sua imagem e
autoridade; prestar esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo
Presidente e ainda a atualizacdo do site da CMV. O Diretor do
Departamento de Comunicagdo devera possuir ensino superior completo,
preferencialmente na &rea de comunicacdo e/ou jornalismo.

6 - Escola do Legislativo - EL

A Escola do Legislativo tem como objetivo promover a
formacdo continuada dos servidores voltada para os interesses do Poder
Legislativo, contribuindo para o desenvolvimento dos servidores da
Cédmara Municipal de Vitdéria e dos cidaddos capixabas. A Escola do
Legislativo fica responsdvel por elaborar e coordenar as ag¢des de
capacitacgdo de servidores desta Casa de Leis, de acordo com a Resolugédo
n° 1.918/2013.

7 - Assessoria de Seguranca Legislativa - ASL

A Assessoria de Seguranca Legislativa compete: realizar o
policiamento interno e externo das dependéncias da CMV; coordenar,
sob supervisdo da Direcdo Geral, a Central de video monitoramento;
coordenar, sob supervisdo da Direcdo Geral, a Vigiléncia Patrimonial
Terceirizada; controlar e supervisionar as recep¢des quanto ao acesso
de visitantes e funciondrios nas dependéncias da Casa.

8 - Departamento de Tecnologia da Informagdo - DTI

Ao Departamento de Tecnologia da Informacdo, responsavel
pela gestédo fisica e ldgica do Sistema de Informag¢des da CMV, compete:
executar a implantacgdo das politicas e dos programas de informética;
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responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de dados,
especificamente mediante tarefas voltadas para sua segurancga,
integridade e profilaxia anti-virdtica; administrar o grupo de
usudrios e dar-lhes suporte em software Dbéasico e aplicativos;
planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar
manutencdo aos sistemas automatizados de informacdo; desenvolver e
adquirir sistemas e programas de acordo com as necessidades da
CMV; realizar atividades de organizacdo e métodos voltados para os
sistemas de informacdes; operar recursos centralizados de informética;
propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informética
da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet. O diretor do
Departamento de Tecnologia da Informacdo deverd possuir formacdo na
drea de tecnologia da informagcdo e ensino superior completo,
preferencialmente na area de tecnologia.

8.1 - Infraestrutura de TI

A Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo, compete:
Coordenar e administrar a infraestrutura de rede local cabeada e sem
fio, mediante tarefas voltadas para sua disponibilidade,
confidencialidade e integridade; coordenar e administrar a
infraestrutura de servidores de servicos de tecnologia da informacdo;
coordenar e gerenciar processos de infraestrutura de TI; estabelecer
e monitorar a wutilizacdo de normas, padrdes e metodologias de
infraestrutura de TI; administrar o Datacenter de Tecnologia da
Informacdo da CMV; fiscalizar as atividades relativas as alteracdes,
manutencdes e adequacgdes necessarias ao bom funcionamento da
infraestrutura; prestar consultoria e orientagdes técnicas de
infraestrutura de tecnologia da informacdo a direcdo do Coordenacdo
de tecnologia da Informacdo; administrar a infraestrutura de usuédrios
e grupos de acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Vitdéria; planejar e implementar estratégias de solucdes de
Tecnologia da Informagdo, de acordo com as diretrizes definidas pela
CMV; o responsavel pela ITI deverd ser servidor efetivo da Cémara
Municipal de Vitéria e possuilr formagcdo na &area de tecnologia da
informagdo e redes de computadores.

8.2 - Desenvolvimento de Sistemas

Ao Desenvolvimento de Sistemas, compete: Priorizar o
desenvolvimento de sistemas de Tecnologia de Informacdo diretamente
relacionados aos projetos estratégicos da Camara Municipal de Vitéria;
Priorizar o desenvolvimento de sistemas de cédigo aberto; Realizar
atividades que envolva a gestdo de informacdo, andlise e diagndstico
das necessidades dos usudrios relativas a sistemas de informacéo;
Coordenacdo e geracdo de processos de desenvolvimento de sistemas,
liderando a equipe de programadores; Estabelecimento e o monitoramento
da utilizacdo de normas, padrdes e metodologias para o desenvolvimento
de sistemas de informacgdo; Assessoramento técnico no que se refere a
prazos, recursos e alternativas de desenvolvimento de sistemas,
efetuando a prospecgédo, andlise e implementacgdo de novas ferramentas
de desenvolvimento; Coordenacéo de treinamentos relativos a
utilizacdo dos sistemas de informacdo; Fiscalizar as atividad
es relativas as alteracdes, manutencgdes e adequacdes necessarias ao
bom funcionamento dos sistemas desenvolvidos; Planejar a necessidade
de capacitacdo do corpo técnico visando a atualizacdo do conhecimento
e novas alternativas tecnoldgicas na Aarea de desenvolvimento de
sistemas; Coordenar e fiscalizar o processo de produgdo de documentacgao
dos sistemas desenvolvidos, seja para os usuarios dos sistemas de
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informacdo, assim como, documentacdo técnica visando facilitar futuras
manutencdes/aprimoramentos; Realizar atividades de Planejamento e
propor sistemas de automatizacdo de atividades executadas pelo
solicitante, a fim de melhorar as atividades e acelerar o0s processos
executados; o responsavel pelo DSI deverd ser servidor efetivo da
Cédmara Municipal de Vitdéria e possuir formacdo na a&rea de tecnologia
da informacdo e andlise e desenvolvimento de sistemas.

9 - Departamento de Gestdo Administrativa - DGA

O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel por
organizar, controlar e supervisionar os servigos e setores de:
patrimbébnio, almoxarifado, limpeza, portaria, transporte, manutencgao
predial e manutencdo do Plendrio, realizando todos os atos necessérios
para o controle administrativo da CMV/ES, sob orientacdo da Direcédo
Geral. O Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa devera
possuir ensino superior completo, preferencialmente na A&rea de
administracéao.

9.1 - Setor de Compras

Compete ao Setor de Compras administrar os processos de
aquisicado de bens e servicos, visando ao atendimento das necessidades
das demais A&reas da CMV, de acordo com a qualidade solicitada, a
quantidade determinada, o prazo estabelecido, o melhor preco e a
melhor fonte de fornecimento. O Setor de Compras goza de autonomia
para dar andamento aos processos de compras de sua competéncia.

9.2 - Setor de Almoxarifado e Patriménio

Compete ao Almoxarifado e Patrimébnio administrar o
almoxarifado de materiais de consumo e demais itens de almoxarifado,
o0 patriménio mével e imdével da CMV. O Almoxarifado e Patrimdénio deveré
manter organizado e sob absoluto controle o almoxarifado e os
materiais sob sua responsabilidade.

10 - Departamento de Documentagdo e Informagdo - DDI

O Departamento de Documentacgédo e Informacdo manterd sob seu
controle o gerenciamento técnico do fluxo de informag¢des que circulem
dentro e para a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e
controlar todas as atividades relacionadas com protocolo, tramitacéo
e arquivamento de documentos; administrar a producgdo e expedicdo da
documentacdo e correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de
dados, atualizado periodicamente, desta documentacdo oficial;
controlar e acompanhar os servigcos de reprografia; receber jornais e
peridédicos e efetuar sua distribuicgdo. Deve ainda se responsabilizar
pela execugdo e coordenacao dos atos oficiais que, por forca de
Resolugdo, tenham que ser publicadas. O Diretor do Departamento de
Documentacdo e Informacdo deverd possuir ensino superior completo.

10.1 - Arquivo Geral

Ao Arquivo Geral, compete a guarda, manutencdo e
localizacdo de documentos atuais da CMV; zelar pela conservacdo dos
documentos; controlar a entrada e saida de documentos, processos e
outros no setor.

11 - Departamento Financeiro e Contédbil - DFC

Ao Departamento Financeiro e Contébil compete o
planejamento e elaboracdo do orgamento, coordenagdo, orientacdo e
execugdo financeira e contadbil. Compete ainda a elaboracdo e
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encaminhamento da Prestacdo de Contas da CMV. O Diretor do
Departamento Financeiro e Contabil deverd possuir ensino superior
completo, preferencialmente na &rea de financgas e/ou contabilidade.

12 - Departamento de Gestdo de Pessoas — DGP

Ao Departamento de Gestdo de Pessoas compete planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com o recrutamento,
controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda atualizar o cadastro
de cargos e funciondrios, bem como elaborar e acompanhar frequéncia,
organizar e executar a folha de pagamento dos servidores, vereadores
e estagiarios. Manter atualizados os registro funcionais de cada
servidor, bem como gerir direitos e vantagens de acordo com a

legislacdo vigente. O Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas
deveréd possuir ensino superior completo, preferencialmente na 4area de
gestdo de recursos humanos.

13 - Departamento Legislativo - DEL

Ao departamento Legislativo, competem as seguintes
atribuicdes: registro do comparecimento efetivo dos Vereadores as
Sessbes, através dos mecanismos eletrdénicos de frequéncia e auséncia
em plendrio, sob orientacdo e controle direto da Presidéncia; a
supervisdo e a orientacdo técnica das atividades de apoio a elaboracéo
legislativa, a realizacdo das sessdes plendrias, a documentacdo e
informagcdo das espécies normativas, ao funcionamento das comissdes
parlamentares, bem como a supervisdo, organizacdo e elaboragdo do
resumo do expediente e da pauta da ordem do dia sob ordem da
presidéncia; o registro das votagdes em Plendrio; o controle dos
prazos legais para tramitacdo de proposigdes; a elaboracdo e
encaminhamento das correspondéncias e oficios, oriundas das sessdes
legislativas, aos 6rgdos externos; outras atividades correlatas. O
Diretor do Departamento Legislativo devera possuir ensino superior
completo.

13.1 - Assessoria de Fiscalizacdo e Relagdes Comunitarias
- DFRC

A Assessoria de Fiscalizacdo e Relacbdes Comunitéarias é
responsavel pelo assessoramento ao Diretor Geral, ao Presidente, a
Mesa Diretora e aos vereadores no dque dispde sobre sua funcdo
fiscalizadora ao Poder Executivo.

Compete ainda, apoiar as entidades representativas
comunitadrias e articular eventos objetivando inserir a Camara
Municipal de Vitdéria no debate politico sobre temas relevantes e de
interesse publico do municipio.

13.2 - Consultoria e Assessoria Técnico-Legislativa

A Consultoria e Assessoria Técnico-Legislativa é oérgdo de
consultoria e orientacdo dos Vereadores, Comissdes e demais setores
da Casa, sob a direcdo do Diretor do Departamento Legislativo.

14 - Assessoria do Cerimonial - ASC

A Assessoria do Cerimonial compete: planejar, organizar,
coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento e
ampliacdo das relagdes internas e institucionais da CMV. Deve assistir
o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria, quando solicitado, quanto
ao protocolo a ser observado nas cerimbnias e eventos oficiais e a
organizagdo e realizacgdo de eventos institucionais.

15 - Secretaria Geral da Mesa - SGM
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A Secretaria Geral da Mesa compete ao assessoramento
técnico, estratégico e institucional da Mesa Diretora no desempenho
de suas atribuicdes legais e regimentais. O Secretadrio Geral da Mesa
deverd possuir ensino superior completo.

ANEXO V
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
6rgdos que lhe sdo diretamente subordinados;

IT - subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento
e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua &rea de competéncia;

IITI - promover a integracdo com as unidades administrativas
da Céamara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenacdo da despesa junto com
o0 Presidente assinando e autorizando emissdo de empenho e pagamento;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - o ocupante do cargo de Procurador Geral deverd possuir
formagdo na &rea juridica e inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil;

IT - exercer a direcgdo superior da Procuradoria Geral da
Cémara;

ITIT - planejar o desenvolvimento institucional e a atuagéo
funcional da Procuradoria Geral da Cémara, definir objetivos
estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os
meios e recursos necessarios a sua consecucgdo;

IV -superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria Geral, atuando em conjunto com o0s demais o6rgdos
superiores;

V - exercer a representacdo institucional da Procuradoria
Geral da Cémara, em conjunto com os Procuradores efetivos ou
isoladamente;
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VI - representar ao érgédo competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolugéao ou ilegalidade de atos
administrativos de qualgquer natureza;

VII - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo
ao Presidente da Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

3. Controlador Interno, padrédo, PC-E:

I - coordenar a unidade de controle interno para o
desempenho das atividades relativas ao mesmo;

IT - formular, se solicitado, instrugcdes e orientacdes
técnicas a serem referendadas pela Direcédo
Geral, em conformidade com as normas pertinentes a esta Cém
ara Municipal e as legislagdes municipal, estadual e federal
correspondentes, a serem editadas, por fim, pelo Ordenador de
Despesas;

III - proporcionar assisténcia, informacdo e contribuir com
todos os departamentos da CMV na busca de solucdes de viabilidade
técnica para a realizacdo de suas atribuig¢des, quando solicitado;

IV - avaliar, quando solicitado, a eficédcia e eficiéncia
orcamentdria, contdbil e patrimonial da CMV;

V - efetuar anédlise técnica-financeira dos processos de
licitacd&o, dos contratos e convénios em vigor, emitindo entendimento
opinativo;

VI - solicitar, através de pedido dirigido ao Diretor
Geral, documentos, informagdes e quaisquer outros dados as unidades
administrativas que sejam necessarios e indispensaveis ao exercicio
das funcdes de controle interno;

VII - realizar a interlocucgdo com o Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgdos de controle externo, quando autorizado pela
Mesa Diretora;

VIII - executar outras atividades correlatas.

4. Chefe de Gabinete da Presidéncia, padrdo PC-E:

I - coordenar e organizar o gabinete da presidéncia;
IT - manter organizado o argquivo e a correspondéncia;
ITTI - atender ao puUblico, servidores e diretores;

IV - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

IV - executar outras atividades correlatas ou que Llhe
venham a ser atribuidas.

5. Diretor de Departamento, padrdao PC-E:
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I - coordenar as atividades de planejamento,
organizacdo e gerenciamento da unidade administrativa a qual é
vinculado;

IT - promover a 1integragcdo com as demais wunidades
administrativas de acordo com as politicas e acgdes definidas pela
Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais érgdos que dependam de
processos de sua competéncia; IV - executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

5.1. Diretor de Departamento Legislativo, padrdo PC-E

I - informar por escrito aos o6rgdos e departamentos da
Cémara Municipal as deliberac¢des, despachos ou ordens da Mesa e da
Presidéncia no que consiste ao devido processo legislativo;

IT - coordenar e elaborar a Ordem do dia, segundo as
instrugdes do Presidente;

ITIT - organizar, sob ordem da Presidéncia, os servicos de
recepcdo e distribuicdo de proposigdes e de requerimentos;

IV - organizar, quanto a espécie e quanto a prioridade, as
proposicgdes legislativas para estudo nas Comissdes, conforme as normas
regimentais

V - submeter ao Presidente as proposic¢cdes em condigdes de
constar na Ordem do Dia e de serem arquivadas nos termos
constitucionais e regimentais;

VI - determinar, sob ordem da Presidéncia, a reconstituicéo
de processos extraviados ou retidos indevidamente

VII - exercer outras atividades correlatas no que consiste
ao devido processo legislativo.

5.2. Secretdrio Geral da Mesa, padrdo PC-E:

Assessorar a Mesa na direcdo dos trabalhos de plenario e
na confeccdo de proposicdes; assessorar a Mesa e a Presidéncia nas
questdes de Ordem, no andamento das Sessdes, no desempenho de suas
atribuicdes legais e regimentais; Assessorar as Comissdes Permanentes
e Temporéarias, sempre que requisitado através da Mesa Diretora, para
desempenho de suas atribuic¢des legais e regimentais; despachar com a
Mesa e com a Presidéncia, sempre que requisitado, todas as proposigdes
legislativas; distribuir as 4&reas competentes o0os expedientes
encaminhados a Mesa; exercer outras atividades correlatas no que
consiste ao assessoramento técnico relativo aos trabalhos e
competéncias da Mesa Diretora.

6. Coordenador de Comissdes, Padrdo PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades
inerentes ao pleno funcionamento das comissdes;
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IT - manter contato e com a Assessoria das Comissdes do
Departamento Legislativo;

III - organizar e contribuir para o cumprimento do
calendédrio anual de reunides das comissdes;

IV - apoiar na elaboracdo de pareceres, no andamento e
acompanhamento de processos e projetos relacionados a comissdo em que
presta servicos;

V - subordinar-se diretamente ao presidente da Comisséo
onde desenvolve suas atividades.

7. Assessor Técnico, padrdo PC-T:

I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou
legislativo na resolucdo de demandas especificas;

IT - analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execucgdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a gestéo;

IITI - coordenar programas e projetos das unidades
administrativas da Camara;

IV - subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério
relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

8. Assessor do Cerimonial, Padrido PC-ALl:

I - planejar e, organizar, coordenar e executar atividades
inerentes ao desenvolvimento e ampliacdo das relacgdes internas e
institucionais da CMV.

IT - assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria
Geral da CMV, quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado
nas cerimdénias e eventos oficiais;

ITT - organizar e realizar os eventos institucionais;

IV - executar outras atividades correlatas ou que Llhe
venham a ser atribuidas.

9. Assessor Administrativo-Legislativo I, II, III, padrdes
PC-AL1l, PC-AL2 e PC-AL3:

I - Atuar na area administrativa da CMV e nas comissodes,
lotados nos diversos departamentos, subordinados aos diretores,
coordenadores, responsaveis ou presidentes de comissdes;
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IT
- executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, segu
indo normas e processos estabelecidos, responsabilizando-se pelos
resultados especificos obtidos;

III - atender ao publico em geral, por telefone ou
pessoalmente, orientando e informando sobre assuntos de seu setor de
trabalho ou encaminhamento ao setor competente;

IV - arquivar os documentos diversos do setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

V - coletar e registrar dados que ©possibilitem o
monitoramento, a avaliacdo e aprimoramento do processo de trabalho
sob sua responsabilidade;

VI - digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

VII - receber, classificar e expedir expedientes e
materiais diversos, fazendo os registros necessarios;

VIII - preencher formuldrios padronizados de uso rotineiro;

IX - realizar tarefas externas de entrega e recebimento de
documentos, material etc;

IX - zelar pela ordem e conservacdo do material e local de
trabalho;

X - conhecer a legislagdo vigente, atos internos,
cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito de sua atuacdo, as
determinacdes nelas contidas;

XI - zelar pela ordem e conservagdo do material sob sua
guarda;

XITI - utilizar os diversos sistemas de informacédo
existentes na sua area de atuacdo;

XIII - auxiliar em levantamentos, contagens, verificacdes,
controles e apontamentos que se fazem necessarios ao andamento do seu
trabalho;

XIV - executar outras atividades correlatas ou qgque lhe
venham a ser atribuidas.

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200320034003200300037003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ANEXO VI
ATRIBUIGCOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

1. Subprocurador Geral Legislativo, padrao FG-E:

I - orientar a assessoria parlamentar do Poder Legislativo
Municipal no acompanhamento dos projetos de atos legislativos em
trédmite na Cdmara Municipal de Vitéria;

IT - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as
sessdes plenadrias quanto aos aspectos juridicos;

ITIT - assessorar diretamente, quanto aos aspectos Jjuridicos,
as comissdes permanentes da CMV, quando solicitado pelos Membros;

IV - prestar assessoria Jjuridica direta ao Departamento
Legislativo, quando solicitado;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

2. Subprocurador Geral Administrativo, padrdo FG-E:

I - prestar assessoria juridica direta, quando solicitado,
as sessdes de Pregdo Presencial e demais modalidades licitatédrias
previstas em Lei;

IT - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as
sessbes plenadrias quanto aos aspectos juridicos;

IIT - fazer o acompanhamento de novas legislagdes e
modificagdes legais de ambito de aplicagdo pertinentes a Casa, no que
tange a adrea Administrativa, subsidiando decisdes a serem tomadas pelo
Presidente;

IV - gerir administrativamente a Procuradoria Geral no gue
tange horarios, servidores lotados e materiais;
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V - Manifestar-se em Processos Administrativos de qualquer
natureza, a fim de subsidiar diretamente ao Procurador Geral e ao
Presidente, no prazo de lei;

VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

3. Subprocurador Geral de Andlise e Acompanhamento de
Processos Judiciais, padrdao FG-E:

I - coordenar a distribuigdo de processos de ordem judicial
e acompanhar seu desenvolvimento em todas as suas fases;

IT - coordenar o recebimento intimacgdes e o acompanhamento
de processos judiciais em que a Camara Municipal de Vitéria figure
como autora ou ré;

IIT - promover a Jjuntada de petig¢des, procuragdes e
manifestacdes judiciais, se determinado pelo Procurador Geral;

IV - elaborar, quando solicitado, minutas de informacdes aos
Vereadores da Cémara Municipal de Vitédria, acerca das ac¢des judiciais
em trémite no Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo ou
demais tribunais e insténcias superiores;

V - coordenar a representacdo da Céamara nas Sessdes do
Tribunal Pleno quando da defesa de Acdes Diretas de
Inconstitucionalidade;

VI - coordenar a elaboracdo de sustentacdo oral, se for o
caso, a critério do Procurador Geral;

VII - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as
sessdes plendrias quanto aos aspectos juridicos;

VIII - zelar pela observadncia dos principios constitucionais
impostos a Administracdo Publica, propondo a declaracdo de nulidade,
a anulacdo ou a revogacdo de quaisquer atos da Administracéo;

IX- coordenar a elaboracdo, quando solicitado pela Mesa
Diretora, de relatdério das agdes Jjudiciais em que a Cémara Municipal
de Vitéria figure como sujeito ativo ou passivo;

X - subsidiar a Procuradoria da Prefeitura Municipal de
Vitéria quando das agdes em que a Procuradoria do Legislativo nédo for

parte legitima para promogdo de sua defesa;

XI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

4. Subprocurador Geral de Anadlise Financeira, padrdo FG-T:

I - acompanhar resultados do Orgamento Publico (previsdo x
execucdo) ;
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IT - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as
sessdes plenadrias quanto aos aspectos juridicos;

IITI - coletar, trabalhar e analisar dados contdbeis e de
custos, para subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentdria da
Céamara;

IV - inspecionar os aspectos Jjuridicos e promover O
levantamento dos contratos celebrados pela Cadmara Municipal de Vitéria
e em andamento, no que tange ao cumprimento da Lei, adequacéao
econbmico-financeira e seus impactos;

V - acompanhar permanentemente a execug¢do dos contratos
vigentes, bem como orientar quanto as medidas cabiveis no caso de
inadimplemento contratual;

VI - manter os Diretores informados do resultado das
inspec¢des, a fim de gque estes possam adotar as providéncias cabiveis
em cada caso, 1inclusive para fins de orientacdo aos servidores

encarregados pelos servicgos;

VII - elaborar, quando solicitado, relatdério das inspecdes e
levantamentos econdmico- financeiros;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

5. Agente de Controle e Gestdo por Processos, padrdo FG-T:

I - planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
adotados na organizacdo, em conformidade com as normas pertinentes ao
legislativo municipal e as legislagdes municipal, estadual e federal
correspondentes, quando solicitado;

IT - assessorar o Controlador Interno quanto a adogédo de
novos processos de trabalho estabelecidos wvisando a eficacia do
trabalho administrativo;

III - assessorar o controlador interno nas atividades
relacionadas a compras e aquisicdes, servigos gerais, almoxarifado,
patrimbnio dentre outras;

IV - assessorar a realizacdo de auditoria contédbil, quando
houver;

V - prestar consultoria aos o6rgdos internos da CMV, quando
solicitado;

VI - fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das

Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

VII - assessorar a elaboracdo de relatdérios de auditoria,
quando solicitado.

XII - realizar outras atividades sob a coordenacdo do
Controlador Interno ou que lhe venham a ser atribuidas.
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6. Coordenador Financeiro e Contabil, padrédo FG-T:

I - executar, acompanhar e atualizar planilha de despesas
mensais e extraordindrias da CMV;

IT - elaborar relatédrios financeiros gerenciais diversos;

IIT - realizar estudo de impacto financeiro para avaliacédo e
andlise do desenvolvimento das acdes pela Diretoria;

IV - verificar e emitir certiddes e documentos necessarios
ao pagamento dos processos administrativos;

V - acompanhar o andamento dos processos decorrentes das
atividades sob sua responsabilidade;

VI - coordenar a organizagdo dos processos arquivados no
setor pelo gerenciamento administrativo da equipe;

VII - responsabiliza-se pelo envio e remessas de contas anuais
- PCA, referente ao financeiro e contébil;

VIII - responsabilizar-se pela conferéncia, entrega, gestéao
e assinatura junto aos 6érgdos externos de fiscalizacéo;

IX - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas;

7. Coordenador de Compras e Gestor da Remessa de Contratos,
padrdo FG-T:

I - programar e coordenar a rotina de compras de materiais e
servicos da Cémara;

IT - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das
empresas que prestam servigos a CMV, estabelecendo padrdes de execugéo
de servicos, materiais utilizados e outras peculiaridades previstas
nos termos de referéncia dos contratos vigentes;

IIT - promover a 1integragdo <com as demais unidades
administrativas da Camara Municipal de Vitoria, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

IV - coordenar o sistema integrado de compras, licitacdes,
contratos e convénios;

V - Responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos
junto aos érgédos externos de controle;

VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

8. Coordenador de Modernizacdo, Inovagdo e Transformacgédo
Digital, padrdo FG-T:
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I - Sistematizar, dinamizar, modernizar o Arquivo Publico da
CMV/ES, observando criteriosamente a legislacdo acerca do tema;

IT - Sugerir, em conjunto com os servidores do Argquivo, um
modelo de estrutura do tratamento de documentos digitalizados, bem
como orientar a Administracdo acerca da necessidade de espaco digital
para torna-1lo viavel, realizando acompanhamento continuo,
conjuntamente com o profissional de arquivo do setor;

IITI - Realizar modelo de planejamento estratégico a ser
encaminhado a Presidéncia, a fim de serem viabilizadas, se aprovadas,
as adequacdes para modernizacdo e melhor atendimento ao cidaddo, além
de proporcionar o acesso a informacdo através de um repositédrio
virtual com acervo digitalizado, contempordneo a Legislacdo acerca da
transparéncia e eficiéncia da Administracgdo Publica;

IV - Acompanhar a padronizacdo e classificacdo documental
desde a génese, definindo os wvalores e a destinacdo final, dando
énfase a legislacdo combinada com a eficiéncia estrutural do Arquivo;

V - Projetar a implantagdo do Gerenciamento Eletrdénico de
Documentos Digitalizados, Cémara Sem Papel, e outros programas
necessarios a modernizacdo do arquivo, visando a reducdo dos custos
com produgdo, armazenamento e guarda da documentacdo existente e a
ser produzida na CMV/ES.

VI - Formatacdo de cursos e treinamento de Capacitacédo dos
servidores da CMV/ES, com énfase para as novas e modernas rotinas de
manipulacdo e armazenamento dos documentos de arquivo, sob superviséo
do profissional Arquivista lotado DDI/Arquivo;

VII - Definir, juntamente com o Arquivista lotado no setor,
normas e procedimentos padrdes para a produgcdo documental a ser
implantado e concretizado através do Sistema de Arquivos, contribuindo
para atendimento das demandas da sociedade contempordnea por
transparéncia e eficiéncia;

VIII - Facilitar de forma sistémica, &gil, moderna e eficiente
aos cidadé&dos, acesso a publicidade das atividades legislativas,
assegurando, dessa forma, o efetivo exercicio da cidadania e o acesso
rapido, &gil e seguro as informag¢des contidas nos documentos de
arquivos da CMV/ES;

IX - Promover, quando solicitado pelo Presidente ou por membro
da Mesa Diretora, otimizagdes pontuais no sistema de arquivos, Cémara
Sem Papel e outras inovagdes que vierem a ser implementadas, sob
supervisdo do Arquivista lotado no DDI/Arquivo;

X - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

9. Encarregado de Seguranga Legislativa, padrdo FG-AL:

I - a funcgdo serd ocupada por servidor titular de cargo
efetivo de nivel médio de Agente de Seguranca Legislativo;
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ITI - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Cémara e
aos Vereadores em Plendrio quanto a seguranga em conjunto com o0s
demais Agentes de Seguranca Legislativa, subordinados, no ambito
administrativo, diretamente ao Diretor Geral;

IITI - supervisionar e estabelecer contatos, se necessario,
entre o Presidente da Cémara e autoridades da seguranca publica;

IV - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos
dias de expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;

V - supervisionar, sob a orientacdo do Diretor Geral, a
seguranca interna e externa das dependéncias da CMV;

VI - supervisionar, sob a orientacdo do Diretor Geral, a
central de video monitoramento, sendo responséavel, em conjunto com os
demais Agentes de Seguranca Legislativa, pelos dados contidos, nao
podendo de forma alguma divulga-los, salvo por expressa autorizacao
da Direcédo Geral;

VII - coordenar, em conjunto e harmonia com os demais Agentes
de Segurancga Legislativa, a vigildncia patrimonial terceirizada;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

10. Encarregado de Cadastro de Pessoal e Folha de pagamento,
Padrdo FG-AL:

I - supervisionar o cadastro de servidores, direitos,
vantagens e assentamento dos servidores;

IT - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela
legislagdo para pagamento de servidores efetivos, comissionados e
estagidrios lotados na Camara Municipal de Vitéria;

IITI - emitir relatdérios com dados de pessoal;

IV - supervisionar o calculo, registro e pagamento de
saldrios, além da efetivacdo do célculo e informacdo dos impostos
respectivos;

V - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela
legislagdo para pagamento de servidores efetivos, comissionados e
estagidrios lotados na Camara Municipal de Vitéria;

VI - efetuar controle de frequéncia dos servidores;

VII - realizar o fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF)
e de Informacdes Sociais (RAIS);

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

11. Encarregado de Comunicagdo, Padrdo FG-AL:
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I - supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das
sessbes ordinarias, especiais, audiéncias publicas e sessdes solenes;

IT - coordenar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos de
comunicacdo interna e externa;

IIT - realizar o clipping de noticias nos diversos meios de
comunicacéao;
IV - atuar sob a coordenacdo do Diretor de Comunicacdo no

atendimento a demandas de imprensa e produgdo de releases, textos e
informativos;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

12. Encarregado Pelo Envio da Remessa de Folha de Pagamento,
padrdo FG-AL:

I - Responsabilizar-se pela conferéncia, envio, gestdo e
assinatura da folha de pagamento junto aos o6érgdos de controle
externos;

IT - responsabilizar-se pelo envio das remessas de contas
mensais - PCM e contas anuais - PCA junto aos o6rgdos de controle e
fiscalizagcdo no que tange as atribuicdes especificas ao setor de
Gestdao de Pessoas;

IITI - responsabilizar-se pelo envio da Folha de Pagamento
junto aos 6rgdos externos de fiscalizacdo;

IV - atuar sob a lideranca do Diretor do Departamento de
Gestdo de Pessoas da CMV em outras atividades correlatas as suas;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

13. Encarregado de Apoio Administrativo de Pessoal, padréo
FG-AL:

I - organizar tarefas, operacionalizando projetos
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

IT - receber, classificar e expedir expedientes e materiais
diversos, fazendo os registros necessarios;

IIT - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

IV - digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas;
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14. Encarregado de infraestrutura de TI, padrdo FG-AL:

I - Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface
grafica, critérios ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de
banco de dados e codificacdo de programas; projetar, implantar e
realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes; selecionar recursos de
trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas,
linguagem de programacdo e ferramentas de desenvolvimento.

IT - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

IIT - Desenvolver sistemas e aplicacgdes: Desenvolver
interface gréafica; aplicar critérios ergondmicos de navegagdo em
Sistemas e aplicacgdes; montar estrutura de banco de dados; codificar
programas; prover sistemas de rotinas de seguranca; compilar
programas; testar programas; gerar aplicativos para instalacgdo e
gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicacdes.

IV - Realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes: Alterar
sistemas e aplicacbes; alterar estrutura de armazenamento de dados;
atualizar informacdes graficas e textuais; converter sistemas e
aplicacgdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar
documentacdes de sistemas e aplicagdes; fornecer suporte técnico;
monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicacgdes; implantar
sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar conteudo para
médias interativas; homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios;
treinar usudrios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e
metas de projetos de sistemas e aplicacgdes.

V - Projetar sistemas e aplicag¢des: Identificar demanda de
mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de telas e relatédrios;
elaborar anteprojeto, projetos conceitual, lbégico, estrutural, fisico
e grafico; definir critérios ergondmicos e de navegacdo em sistemas e
aplicag¢des; definir interface de comunicacdo e 1interatividade;
elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas em CNC; projetar
dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maguinas;
dimensionar vida Util de sistema e aplicagdes; modelar estrutura de
banco de dados.

VI - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias
de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programagdo;
selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracgdes
de méquinas e equipamentos (hardware) ; especificar méaquinas,
ferramentas, acessérios e suprimentos; compor equipe técnica;
especificar recursos e estratégias de comunicacdo e comercializacéo;
solicitar consultoria técnica.

VII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

15. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-AL:
I - racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na

recuperacdo dos dados necessarios a disponibilizacdo das informacdes
a administracéao;
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IT - classificar as matérias tratadas nos documentos em grupos
segundo o sistema de distribuicdo adotado e de acordo com a legislacéo
técnica vigente;

IITI - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

IV - promover, em conjunto com o servidor nomeado na Funcéo
Gratificada descrita no subitem 10, de Chefia de Modernizacéao,
Inovacdo e Transformacdo Digital, as atribuigdées 14 conferidas;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

16. Encarregado de Licitagdes e Contratos, padrido FG-AL:

I - organizar tarefas, operacionalizando projetos
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

IT - receber, classificar e expedir expedientes e materiais
diversos, fazendo os registros necessarios;

IIT - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

IV - digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

V - encarregar-se da organizagdo do Setor de Licitagdes e
Contratos;

V - manter controle dos vencimentos dos contratos;

VI - alimentar o sistema de licitacdes e contratos nos seus
respectivos médulos;
VII - gerar os arquivos e validacdes exigidas pelo sistema

CidadES;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.
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Justificativa

O presente Projeto de Resolucdo visa avancar no ajuste da estrutura
administrativa da Cémara Municipal de Vitdéria. Dentre as alteracdes
propostas estd o deslocamento de uma funcédo gratificada padrédo FG-AL
da Assessoria de Fiscalizacdo e Relacdes Comunitarias para o Setor de

Licitacdes e Contratos.

Esse setor, recém-criado, cuidard da organizacdo de contratos,
lancamentos no sistema de gestdo, dentre outras fungdes. As atividades
ja existiam, porém ndo estava devidamente destacado no organograma da

CMV.

Além dessa mudanca estd o deslocamento da ARFC para a estrutura do
Departamento Legislativo. A criacdo também na estrutura do DEL da
Consultoria e Assessoria Técnico-Legislativa visa fortalecer o apoio

a atividade legislativa dos Vereadores e das Comissodes.

Ndo hé& criacdo despesa, apenas O avanco na reorganizacdo da gestdo da

Casa.

Conto com a costumeira colaboracdo dos pares na aprovacdo do presente

Projeto.
Paldcio Attilio Vivéacqua, 31 de maio de 2021.
DAVI ESMAEL MENEZES DE ALMEIDA ADALTO BASTOS DAS NEVES
PRESIDENTE 1° SECRETARIO
LUIZ EMANUEL ZOUAIN LEANDRO PIQUET BASTOS
2° SECRETARIO 3° SECRETARIO
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Justificativa da Emenda

Trata a presente Emenda de adequar o projeto de resolucgdo a redacéo
trazida pela Resolucdo n°® 2053/2021 que trata da exigéncia de nivel
superior para os cargos de Direcéo.
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