CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EMENDA SUBSTITUTIVA AO PROJETO DE LEI N° 95/2023, ORIUNDA DO PROCESSO LEGISLATIVO N°.

5836/2023, NA FORMA DO ART. 216, II, DO REGIMENTO INTERNO, COM SEGUINTE REDAGCAO:

PROJETO DE LEI N° 95/2023

Altera o quadro de

servidores

efetivos da Cémara Municipal de

Vitéria e da& outras providéncias.

Art. 1° Ficam criados, na estrutura de cargos efetivos da Cémara Municipal de Vitodria

os seguintes cargos de provimento efetivo:
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CARGO VAGAS NiIVEL CARGA HORARIA
ANALISTA LEGISLATIVO
} 1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
(TECONOLOGIA DA INFORMAGCAO)
ANALISTA LEGISLATIVO
1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
(CONTADOR)
PROCURADOR 1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
ANALISTA LEGISLATIVO
} 1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
(ADMINISTRACAO)
ANALISTA LEGISLATIVO
i 1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
(COMUNICACAO)
CONSULTOR LEGISLATIVO
1 SUPERIOR/ESPECIALIDADE I 30H 40H
(BACHAREL EM DIREITO)

Art. 2° Ficam acrescidos os cargos de provimento efetivo da estrutura
funcional efetivo da Cémara Municipal de Vitdria, alterando-se o anexo I da

de 2010, passando a vigorar com a seguinte redacédo:

do gquadro

Lei 8.057
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ANEXO I

Grupo I - Técnico Legislativo - composto por:
Ocupacao/funcao: Quantidade
Agente de Seguranca Legislativo 03
Assistente Administrativo 20
Motorista 02
Telefonista 02

Grupo II - Técnico em Tecnologia da Informagdo — composto por:

Ocupacado/funcao: Quantidade

Técnico em Tecnologia da Informacdo 04

Grupo III - Nivel Superior/Especialidade I - composto por:

Ocupacédo/Especialidade Quantidade
Analista em Tecnologia da Informacgédo 03
Analista Legislativo - Administracéo 04
Analista Legislativo - Comunicacéo 03
Analista Legislativo - Contador 03
Analista Legislativo - Educacéo 01
Analista Legislativo - Engenheiro Civil 01
Analista Legislativo - Financas Publicas 01
Analista Legislativo - Saude 01
Analista Legislativo - Servigo Social 01
Arquivista 01
Auditor Interno 01
Consultor Legislativo - Bacharel em Direito 01
Procurador Legislativo 05

Art. 3° A tabela de vencimentos deverd observar o enquadramento funcional, a jornada

de trabalho e a evolucéo.

Art. 4° O ingresso no quadro funcional de cargos efetivos da Cédmara Municipal de

Vitdéria ocorrerd sempre na classe de nivel inicial do cargo.

Art. 5° Fica alterado o anexo III da Lei 8.057 de 2010, que dispde sobre asexigéncias

para ingresso e descrigdo do cargo, passando a vigorar com a seguinte redacédo:
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ANEXO III - EXIGENCIAS PARA INGRESSO E DESCRIGCAO DO CARGO

1 - CARGO: AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio Completo.
Curso de formagdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar a seguranca no Plendrio da Cémara Municipal de
Vitdéria e suas imediacdes, das pessoas, instalacdes, equipamentos e materiais, durante

as atividades legislativas

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Participar do atendimento as pessoas na area sob sua responsabilidade;

- Identificar as pessoas na area de atuacdo, quando necessario;

- Conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

- Dar protecdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do Plenario;

- Ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os primeiros socorros;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencdo contra incéndio, bem como realizar
as acdes preliminares de combate e isolamento do local;

- Dar conhecimento imediato aos superiores Thierdrquicos de toda e qualquer
anormalidade constatada na sua area de atuacéao;

- Elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade no seu setor para permitir a
tomada de providéncias adequadas a cada caso;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados sob sua guarda;

- Desempenhar outras atribuig¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.
2. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio Completo.

Conhecimento de informdtica a ser estabelecido em edital de concurso publico.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte & gestdo dos

processos administrativos em diferentes &reas da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizacdo de diagnbésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de ©politicas, diretrizes, planos e acgdes a
implantacdo, manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a 4&rea

técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitdria;
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- Participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros;

- Participar da elaboracdo de projetos ou planos de organizacdo dos servigos
administrativos e outros;

- Participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, funcdes e empregos e a
organizacdo de novos quadros de servidores;

- Participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas, formuldrios administrativos e
outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

- Executar servicgos auxiliares relativos a administracdo de material e patriménio, bem
como a escrituracdo de livros e fichas;

- Elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposicéo;

- Examinar pedidos de material e respectiva documentacéo, providenciando o
atendimento;

- Controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as especificacdes com
as notas fiscais e o material entregue;

- Organizar o armazenamento das mercadorias e materiais identificando-os e
determinando sua acomodacdo em locails apropriados, visando sua conservacédo;

- Participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;

- Redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

- Informar processos de assuntos de sua competéncia;

- Participar da elaboracdo de prestagdo de contas e de relatdérios de atividades do
setor a que pertence;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e wutilizacdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposicéo;

- Desempenhar outras atribuig¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.
3. CARGO: MOTORISTA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio Completo.
Carteira Nacional de Habilitac&o no minimo na Categoria “D” e experiéncia minima de

2 (dois) anos de atuacdo na Aarea.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,

autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Zelar pela manutencdo do veiculo, observando a limpeza e a necessidade ou ndo de
ajustes ou reparos necessarios e, assegurando suas condigdes de funcionamento;
-Vistoriar o veiculo para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento;

-Solicitar ao o6érgdo competente da Céamara Municipal de Vitdéria, os trabalhos de
manutengcdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

-Controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a documentacéo
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-Providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;
-Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do (s) veiculo (s) e

equipamentos colocados a sua disposicéo;

-Exercer outras atividades relacionadas a sua &rea de competéncia, tais como o

transporte e a entrega de documentos e materiais segundo orientagdo superior.
4. CARGO: TELEFONISTA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefdénica ou secdo da mesma, estabelecendo

comunicac¢des internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Completar, registrar e fazer ligacdes locails e interurbanas;

- Atender a chamadas telefdnicas internas e externas;

- Anotar informag¢des provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados e
transmiti-los;

- Prestar informag¢des aos usudrios, consultando catdlogos telefdnicos;

- Responsabilizar-se pelo controle e wutilizacdo dos documentos, eqgquipamentos e
materiais colocados a sua disposicéo;

- Desempenhar outras atribuig¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.
5. CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1 (um) ano
na area de Tecnologia da Informacdo e curso especifico na area de programacgdo ou Curso

Técnico em Processamento de Dados ou Informéatica.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos & elaboracdo de
sistemas de informacdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para

permitir o tratamento automatizado de dados na Camara Municipal de Vitédria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizacdo de diagnébésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de ©politicas, diretrizes, planos e acdes a
implantacdo, manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a &rea de
informdtica da Cémara Municipal de Vitdria;

-Exercer funcdes voltadas a implementacdo de programas de computador desde o estudo de
problemas até as fases de implantacdo e manutencédo;

-Desenvolver sistemas e aplicacgdes, determinando interface gréafica, critérios

ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de

programas;
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sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de desenvolvimento;

-Participar da elaboracdo de projetos ou planos de organizacdo dos servicos
administrativos e outros;

-Participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;

-Informar processos de assuntos de sua competéncia;

-Participar de reunides e grupos de trabalho;

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposicéo;

-Desempenhar outras atribuig¢des gque, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.

6. CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso superior completo em qualquer &area de Tecnologia da Informagdo com experiéncia
minima de 3 (trés) anos na area ou Curso superior completo de Ciéncia da Computacdo ou
Sistemas de Informacdo ou Engenharia da Computacdo ou Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de
tecnologia de informacdo, rotinas de trabalho de andlises de informacdes para o estudo
de viabilidade de implantacdo ou reformulacdo de modelos funcionais e de quantificacéo

de prazos de execucdo de servigcos e outros, na Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Acompanhar estudos e instalacdes dos sistemas, verificando as interligac¢des de seus
componentes, para evitar problemas posteriores;

- Acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os, para garantir
alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;

- Emitir pareceres técnicos na sua area de atuacio;

- Participar de pericias técnicas, quando designado;

- Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalacdes, pecas e outros
materiais;

- Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos
de sua area;

- Responsabilizar-se pelas magquinas, instalacdes, equipamentos, documentos e materiais
colocados a sua disposicéo;

- Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.

7. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacgido/Especialidade: Administragédo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades relacionadas com atendimento ao publico e com a administracdo de pessoal,
material e patrimonial; informacdo, documentacdo, processos, compras, financas,

orcamentos e outras atribuic¢des correlatas no dmbito da Cadmara Municipal de Vitédria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
-Auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politica, diretrizes, planos e agdes a implantacéao,
manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas a &rea de administracdo de
pessoal da Camara Municipal de Vitéria;
-Participar da programacdo e execucdo de planos da a&rea de administracdo geral;
-Pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de pessoal da Cémara
Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o cadastro de fontes de m&o-de-obra
especializada para fins de recrutamento e selecdo;
-Participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e desenvolvimento,
avaliacdo de cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, relacgdes trabalhistas,
encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e social, registros
funcionais, beneficios, lazer e outros;
-Encarregar-se das rotinas de admissé&o e demiss&o dos funcionarios;
-Manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal;
-Cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servicos e manter
recursos institucionais para as promog¢des de capacitacgdo de pessoal;
-Responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formuldrios de avaliacdo de desempenho;
-Executar atividades de treinamento no sentido de promover a integracdo do novo
funciondrio dentro da Cédmara Municipal de Vitdéria e no local de trabalho;
—aumentar a eficiéncia e a eficadcia do funcionédrio;
-habilitar o funciondrio para o desempenho de novas funcdes;
-promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracdo dos diversos 6rgdos da
Cémara Municipal de Vitodria;
-Orientar os funciondrios e seus dependentes na obtencdo dos servigcos e beneficios
prestados pela Cémara Municipal de Vitdéria, Previdéncia Social e outras instituicdes;
-Auxiliar na elaboracdo, atualizacdo e manutencdo do plano de cargos e salédrios da
Cémara Municipal de Vitodria;
-Aplicar 1leis e regulamentos de 4&rea de administracdo, acompanhando evolucgdo das
legislacdes sociais e tributédrias;
—-Acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a &rea de sua competéncia;
-Emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;
-Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de
trabalho;
-Elaborar e manter atualizados os manuais da Cdmara Municipal de Vitéria;
-Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos;
-Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
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das atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;

-Realizar inventédrios fisicos ©periddicos confrontando a existéncia, estado de
conservacdo e localizacdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real
nos 6rgédos da Cémara Municipal de Vitéria;

-Participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da Camara Municipal
de Vitéria;

-Elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, anédlises, interpretacdo e
diagnéstico financeiro;

-Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolucdo de custos;
-Fornecer anédlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em
programacdo, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;
-Participar da elaboracdo do orcamento;

-Participar de pericias contdbil/econdémica/financeira;

-Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de
trabalho;

-Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos;

-Desempenhar outras atribuic¢des que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera

de competéncia.

8. CARGO: ANALISTA EM COMUNICAGCAO LEGISLATIVA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagcdo em
Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagndéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agdes para a
implantagdo, manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicacdo

social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagndésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acgdes para a implantacdo, manutencdo e
funcionamento de atividades relacionadas com informacdo e orientacdo ao publico,
servidores e municipes;

-Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informacdo e
orientacdo de objetivos e realizacgdes da Camara Municipal de

Vitéria;

-Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-culturais a fim de proporcionar
meios para uma constante integracdo da Cémara Municipal de Vitdéria com a comunidade;
-Responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Cémara Municipal de Vitéria, junto

ao Cerimonial;

-Fornecer
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opinido publica;

-Manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais,
representantes de empresas, 6érgdos de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e
colhendo informes sobre assuntos especificos de interesse da Cémara Municipal de
Vitéria;

-Realizar entrevistas de opinido publica;

-Coordenar, executar e controlar os servigcos de propaganda;

-Redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacdes internas;

-Elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicacdo em Jornais e de
entrevistas fornecidas a repdrteres de jornais, radios e televisdes;

-Manter instrumentos de comunicacdo social sobre a Cémara Municipal de Vitédria,
elaborando os textos do material de divulgacdo, bem como a promogdo de standes,
exposicdes, feiras e outras atividades;

-Auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das publicacdes da Cdmara Municipal
de Vitéria, com orientacdo dos oérgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos
de organizacdo e métodos em relacdo as normas técnicas;

-Produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &udio, producdes gréficas e
outros;

-Organizar e manter em arquivo, sUmulas de noticias coletadas em jornais;

-Promover o intercémbio de publicac¢des e informag¢des de interesse da Cémara Municipal
de Vitéria;

-Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servigcos de comunicacéo
bibliografica, viabilizando futura integracdo em informacdes de redes e sistemas
documentérios;

-Propor o desenvolvimento de estratégias para a promog¢do e propaganda institucional;
-Participar da elaboracdo de relatdérios da Camara Municipal de Vitdria, em colaboracéo
com os 6rgdos que a integram;

-Participar da elaboracgcdo do orgamento anual das atividades de comunicacdo social e
avaliando seu resultado;

-Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a &rea de sua especializacdo;
-Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficéacia de
comunicacdo social;

-Participar de reunides e grupos de trabalho;

-Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos de
sua especialidade;

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizacgd&o dos documentos e materiais colocados a
sua disposicéo;

-Desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera

de competéncia.

9. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacédo/Especialidade: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Eompleto dAwtenticardocumentosant Bipd/camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
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SUMARIO DE ATIVIDADES:
Analisar, elaborar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas com a
4drea contédbil e patrimonial, bem como outras atribuicdes correlatas no ambito da

Camara Municipal de Vitédria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acgdes a implantacdo, manutencdo e
funcionamento de atividades relacionadas com as técnicas de contabilidade;

-Programar e executar os servigos de contabilidade;

-Aplicar as leis e regulamentos da area contédbil;

-Fazer levantamento da legislacdo e atribuicdes das unidades orcamentérias;

-Analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contabil;

-Elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos, balancetes, mapas de
controle, demonstrativos de receitas e despesas, resultados econdmico-financeiros e
outros;

-Efetuar levantamentos, apropriacdes e apuragdes de custos diretos e indiretos das
atividades da Camara Municipal de Vitéria;

-Controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por rubrica e
unidade orcamentaria;

-Proceder ao registro das mutacgdes patrimoniais, controlando os bens mbéveis e imdveis;
-Inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros contédbeis, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

-Analisar documentos contédbeis quanto a sua correcdo e fidedignidade;

-Participar de andlise das execuc¢des orcamentdrias;

-Participar da elaboracdo de propostas orcamentdrias e do acompanhamento da sua
execucao;

-Participar de pericias contébeis;

-Participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

-Participar da elaboracdo do orcamento-programa;

-Emitir parecer técnico na sua &rea de atuacdo;

-Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior produtividade e a
melhoria da qualidade dos servigos contédbeis executados na Cémara Municipal de
Vitéria;

-Responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos colocados a sua
disposicgéo;

-Desempenhar outras atribuic¢des que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera

de competéncia.

10. ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacdo/Especialidade: Educacgédo
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Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as
atividades municipais relativas a educacdo, ao cumprimento da proposta pedagdbdgica,
atuar na fiscalizagdo de escolas e projetos educacionais e dar apoio técnico a

comissdo de educacdo da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Prestar assessoramento pedagdégico na &area do trabalho e assisténcia técnica as
demais &reas de trabalho;

— Desenvolver processos de monitoramento e avaliacdo de pessoas e de formacédo
profissional dos trabalhadores da educag&o no a&mbito do municipio de Vitéria;

- Viabilizar o trabalho pedagdégico coletivo e facilitar o processo comunicativo da
comunidade educacional e de associacgdes a ela vinculadas;

— Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse
da Instituicéo;

- Fiscalizar e acompanhar a aplicacdo da politica educacional no ambito da cidade de
Vitéria;

- Atuar na comissdo de educacdo na anédlise de projetos de lei e atividades
relacionadas com a educagdo municipal;

- Executar outras atividades correlatas.

11. ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacgido/Especialidade: Engenheiro Civil

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso superior completo de Engenharia Civil.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as
atividades municipais relativas a obras, servicos de engenharia e transportes. Dar
apoio técnico as comissdes permanentes tempordrias da CMV. Acompanhar e fiscalizar

obras no dmbito do municipio de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Resolucdo n°® 218/1973 do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia -
CONFEA, atualmente denominado Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - CONFEA
(art. 64 da Lei n°® 12.378/2010), podendo ser sumariamente descritas como atividades
relativas a projetos e a especificacdes de obras, reparos, renovacdo ou ampliacdo dos
espacos arquitetdnicos dos imdéveis da Cémara Municipal de Vitdria ou por ela alugados;
orientar a elaboracdo de projetos e especificacdes de equipamentos; elaborar
especificacdes de material para construcdo;

- Estudar a viabilidade técnico-econdémica;

- Elaborar orcamento;
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- Acompanhar a fiscalizacdo de obras e servigos contratados, bem como obras e servigos
executados pela Prefeitura Municipal de Vitdéria; prestar assessoramento aos 6érgdos de
licitacdo, as comissdes de obras e transporte e colaborar tecnicamente com os demais
6rgédos;

- Supervisionar obras de reformas, reparos e conservagcdo dos locais laborais da
instituicdo;

- Executar outras atividades correlatas.

12. ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacgido/Especialidade: Financgas Publicas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso superior completo de Administrag¢do, Economia ou Ciéncias Contébeis.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES:

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas a
financas publicas; atuar na fiscalizacdo da execugdo orcamentadria do municipio, apoio
técnico a comissdo de finangas, ao Departamento Financeiro e Contdbil e na elaboracéo

do orcamento anual da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacd&o de politica, diretrizes, planos e acgdes a implantacéo,
manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas a &rea de administracdo de
pessoal da Cémara Municipal de Vitdria;

- Participar da programacgdo e execucdo de planos da area de administracdo geral;

- Promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracdo dos diversos b6rgéos
da Cémara Municipal de Vitéria;

- Acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

- Emitir pareceres sobre matéria econdmica, financeira e orcamentaria; elaborar e
realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretacdo e diagndbstico
financeiro;

- Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolucdo de custos;
- Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de
trabalho;

- Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Vitdria;

- Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos;

- Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade; participar de reunides e grupos
de trabalho;

- Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e
eficédcia das atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;

- Fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em

programagdo, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;

- Participm
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procedimentos administrativos, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos;

- Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia; analisar o ambiente econdmico;

- Elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade
econdmica, dentre outros; exercer mediacdo, pericia e arbitragem;

- Prestar assessoramento a direcdo, nos assuntos de caradter econdmico;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse
da Instituicéo;

- Atuar na fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo orcamentadria da Prefeitura
Municipal de Vitoéria;

- Atuar na comissdo de financas da Camara Municipal de Vitdéria na andlise e elaboracéo
da peca orcamentdria anual e do Plano Plurianual;

- Executar outras atividades correlatas.

13. ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacgido/Especialidade: Saude

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso superior em Enfermagem, Farméacia, Fonoaudiologia, Medicina, Nutricéo,
Odontologia, Psicologia ou Fisioterapia.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as
atividades municipais relativas a saude, dar apoio técnico a comissdo de saude da CMV

e atuar na fiscalizacdo da politica de satde no dmbito do municipio.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Prestar assessoria e assisténcias aos demais departamentos na sua &rea de
competéncia;

- Prestar assessoria ao Departamento de Gestdo de Pessoas quanto a aspectos de saltde e
qualidade de vida no trabalho;

- Atuar na fiscalizacdo da aplicacdo da politica de satde no ambito da cidade de
Vitéria;

- Elaborar relatérios, inspecdes, dar subsidio e apoio técnico a atividade
parlamentar; Gestdo de informacdes e legislacdo pertinentes a saude;

- Atuar na comissdo de salde quanto a projetos de lei e atividades relacionadas a
saude no ambito da cidade de Vitdria;

- Executar outras atividades correlatas.

14. ANALISTA LEGISLATIVO

Ocupacgédo/Especialidade: Servigo Social

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior completo em Servigo Social.
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atividades municipais relativas a assisténcia social, participar da fiscalizacdo de

programas e projetos, dar apoio técnico as comissdes permanentes e temporarias da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Assessorar as comissdes permanentes e especiais da CMV quanto a planos, programas e
projetos sociais em diferentes &reas de atuacdo profissional tais como: seguridade
(saude, previdéncia e assisténcia social), educacgédo, trabalho, juridica, habitacéao,
associativismo, produgdo e outras;

- Apresentar propostas de politica social visando a melhoria das condicdes
socioecondémicas locais, regionais e/ou estaduais;

- Desempenhar tarefas administrativas;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse
da instituicdo e elaborar relatédérios circunstanciados das atividades desenvolvidas;

- Participar de atividades de fiscalizagdo de politicas sociais e relativas a
assisténcia social desenvolvidas pela Prefeitura Municipal de Vitéria;

- Acompanhar e atualizar a legislacdo de sua area de atuacéo;

- Executar outras atividades correlatas.

15. CONSULTOR LEGISLATIVO

Ocupacdo/Especialidade: Bacharel em Direito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Diploma de curso de nivel superior em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educacéo

- MEC.

SUMARIO DE ATIVIDADES: Assessorar o Diretor do Departamento Legislativo nas atividades

parlamentares da Mesa Diretora, da Presidéncia e dos vereadores.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Prestar assessoramento a Administracdo da Cémara Municipal de Vitdédria em assuntos de
competéncia do Poder Legislativo;

- Elaborar informac¢des, revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas;

- Assessorar na elaboracdo de proposicgdes legislativas;

- Elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administracdo, de
ordem geral ou especifica, observando doutrina e Jurisprudéncia especifica sobre
andamento de Processos Legislativos e afins;

- Revisar, quando solicitado, folha de pagamento e seus quadros demonstrativos,
utilizando-se da legislacdo especifica para tanto, bem como recolhimento de impostos e
dtvidas decorrentes do setor;

- Auxiliar na elaboracdo e previsdes orcamentérias;

- Elaborar pesquisas, visando ao aperfeigcoamento do servigo dos setores
Administrativos da Cdmara Municipal de Vitdéria/ES;

- Participar da elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada as

atividades meio e fim do Poder Legislativo;
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- Elaborar exposig¢cdes de motivos e Justificativas de cunho administrativo e
legislativo;

- Assessorar estudos para execucgdo de projetos de organizacdo e reorganizacdo na area
administrativa;

- Executar outras tarefas correlatas. (NR)
16. CARGO: ARQUIVISTA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de documentos
histéricos, cientificos, literdrios e de bens culturais, acervo de obras de arte, bem
como atuar em diferentes 4&reas da Cémara Municipal de Vitdéria em atividades de

classificacdo e arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacéo
de politicas, diretrizes, planos e ag¢des a implantagcdo, manutencdo e funcionamento de
programas relacionados com as atividades de arquivamento de documentos;

-Participar do planejamento, execucdo e supervisdo dos programas de documentagdo e
arquivo da Camara Municipal de Vitdria;

-Participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos arquivos da Camara
Municipal de Vitodria;

-Classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e padronizando-
os, tendo em vista estruturar os sistemas de armazenamento e a busca de informacdes;
-Selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides, gravacdes
sonoras e filmes, avaliando a sua importédncia e valor histérico;

-Preparar indices bibliograficos, catdlogos e cdépias em micro-filmes;

-Redigir resumos descritivos do contetido dos documentos arquivados;

-Preparar indices bibliogréaficos, catdlogos e céodpias em micro-filmes;

-Desenvolver atividades de localizacdo de material extraviado, promovendo contato com
os consulentes para recuperar documentos porventura desaparecidos;

-Zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reproducdes fotogradficas e a
manutencdo dos elementos que compdem O arquivo;

-Restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando técnicas, materiais e
conhecimentos especificos para devolver-lhes as condic¢des originais;

-Conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranca;

-Requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive de restauracéao
de documentos;

-Participar do processo de divulgacdo dos documentos arquivados pela municipalidade;
-Manter sistema de arquivamento;

-Atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem informacgdes,
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-Participar da organizacgdo, execucgdo e avaliacdo de exposicgdes do acervo documental da
Camara Municipal de Vitdria;

-Emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

-Participar de reunides e grupos de trabalho;

-Responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e materiais colocados a
sua disposicéo;

-Desempenhar outras atribuic¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.

17. CARGO: AUDITOR INTERNO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior completo em Administracdo de Empresas, Economia, Ciéncias Contédbeis ou
Direito.

Experiéncia minima comprovada de 2 (dois) anos na &rea de formacéo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: adotar o conjunto de procedimentos de natureza técnico -
administrativa, tendo por objetivo examinar a integridade, adequacdo e eficédcia dos
procedimentos administrativos internos e das informacdes fisicas, contéabeis,

financeiras, orcamentdrias e operacionais da Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos &érgdos e entidades da administracéao
da CMV;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Programar, planejar e executar a realizacdo de atividades de controle interno na
CMV;

-Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizacdo de auditorias
internas e 1inspec¢des nos sistemas contédbil, financeiro, orcamentédrio, patrimonial,
pessoal, de informagdo e demails sistemas administrativos e operacionais da CMV;

- Realizar auditorias de natureza contédbil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional na CMV, elaborando os relatdérios de andlise da aplicacdo e da gestdo de
recursos publicos de responsabilidade da CMV;

- Presidir a instrucdo dos processos que lhe forem distribuidos;

- Manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das
Normas Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contédbeis, especialmente na &area de
auditoria, da legislacéao inerente a profissao, dos conceitos e técnicas
administrativas e da legislacdo aplicédvel a entidade;

- Auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

- Emitir relatdério técnico quanto as prestagdes de contas da Mesa Diretora, na forma
prevista na legislacdo vigente;

- Emitir parecer por solicitacdo do Presidente da CMV nas matérias de sua atividade

funcional;

-Examinar egridade e fidedignidade, d informacdes financeir e operacionais e
Eﬁ'- -&IEI g Autentjl'car (%cgmento em httpﬁ/%amarasempapgl.cmv.es.gov%%autennggade p

hdos CYR P identifieadpr-3209360832003300360939003ARG3099, Docwhrspippssingdodigialments, formacoes ;
conforme MP n® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.

os meios



-Examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observidncia as politicas,
planos, leis e regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre operacdes e
relatdérios, e determinar se a organizacdo estd em conformidade com as diretrizes
tracadas pelas boas praticas de gestéo;

- Verificar se os recursos sdo empregados de maneira eficiente e econdmica;

- Comunicar o resultado do trabalho de auditoria ao Controlador Interno e certificar
que foram tomadas as providéncias necessarias a respeito de eventuais achados;

- Verificar a adogdo de providéncias para controle e respeito aos limites de que trata
a Lei de Responsabilidade Fiscal;

-verificar a exatiddo dos balancos, balancetes e outras demonstracdes contédbeis, e a
consisténcia dos dados contidos no Relatdério de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido
no art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 2000, em confronto com os documentos que

lhes deram origem;

18. CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso superior completo de Direito.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos na Advocacia.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica, executar e

controlar as atividades de elaboracdo de atos juridicos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagndésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantacgdo, manutencdo e funcionamento
de programas relacionados a &rea juridica;

-Assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de decisdes;
-Acompanhar a aplicacdo da legislacdo, identificando ©possiveis distorgdes e
impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las;

-Selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

-Colaborar na execugdo das atividades de selecdo, aquisig¢do, reunido, anéalise,
indexacdo, registro, catalogacdo, distribuicdo e manutencdo de livros, periddicos e
multimeios de interesse da &rea juridica;

-Fornecer dados e informagdes para congressos, conferéncias, reunides, trabalhos da
Cémara Municipal de Vitdéria que focalizem assuntos de interesse da area juridica;
-Prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e representantes,
ou representad-los, por determinacdo do Procurador Geral;

-Examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigag¢des contratuais, assumidas
pela Cadmara Municipal de Vitdéria e partes;

-Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociacéo, rescisdo e celebracdo de
convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

-Examinar processos de licitacdo, visando a elaboracdo de termos contratuais;

orientar, a  aplicacdo de textos e 1Instrumentos legais decretos
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-Orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;

—-Acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

-Proceder as anotacdes e controle de prazos para recursos, contra-razdes, quesitos e
manifestacdes juridicas;

-Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e regimentos
relacionados com as atividades da Cémara Municipal de Vitéria;

-Promover acdes relacionadas com a legislacdo trabalhista e acidentes de trabalho, bem
como defender a Cédmara Municipal de Vitdéria nas ag¢des de mesma natureza, que contra
ela forem propostas;

-Elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica;

-Opinar sobre os aspectos Jjuridicos e legais de expediente de natureza trabalhista,
previdencidria e normas de Administracdo de Pessoal, quando os servidores da Cémara
Municipal de Vitdéria forem parte interessada;

-Participar de comissdes de inquérito;

-Proceder a anaélise juridica dos contratos a serem firmados;

-Desempenhar outras atribuic¢des que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera

de competéncia.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cémara Municipal de Vitéria, 02 de junho de 2023.

Leandro Piquet

Presidente da Cémara Municipal de Vitéria

Mauricio Soares Leite

1° Secretario da Camara Municipal de Vitéria

Anderson Goggi Rodrigues

2° Secretario da Camara Municipal de Vitéria

Leonardo Monjardim

3° Secretario da Cédmara Municipal de Vitéria
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




JUSTIFICATIVA

A presente emenda visa corrigir a proposigdo inicial, no tocante a nomenclatura
correta que deve ser utilizada para a nova vaga de Consultor Legislativo - Bacharel em

Direito, assim como, as atribuig¢des inerentes ao cargo.

Neste sentido, considerando a adequacdo técnica da proposigdo é que pede-se apoio aos

nobres pares para aprovagdo do respectivo projeto de Lei com emenda substitutiva.
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