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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

PROJETO DE LEI N°

Processo: 10125/2019

e wions ALTERA O QUADRO DE SERVIDORES
Area do Processo: Legilats EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
Srcedéncia, Mesa Diretors VITORIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

assunto: Altera o Quadro de Servidpres Efetivos
da Camara Municipal de Vitéria e dé outras
Providéncias.

Art. 12 Ficam criados, na estrutura de quadro funcional da Camara Municipal de Vitdria, os
seguintes cargos de provimento efetivo:

I — Cargo de nivel superior — Grupo Il — Ocupacdo/Especialidade: Auditor Interno, 40 horas, 01
vaga;
Il — Cargo de nivel superior — Grupo Ill — Ocupacdo/Especialidade: Analista Legislativo —

Contador, 40 horas, 01 vagae

HI - Cargo de nivel médio — Grupo | — Ocupagdo: Assistente Administrativo, 40 horas, 05 vagas.

Art. 22 Ficam acrescidos os cargos de provimento efetivo da estrutura do quadro funcional
zfetivo da Cadmara Municipal de Vitéria, conforme tabelas constantes nos anexo | e |I.

§ 12 A tabela de vencimento deverd observar o enquadramento funcional, a jornada de
trabalho e a evolucdo.

Art. 4° O ingresso no quadro funcional de cargos efetivos da Cdmara Municipal de Vitéria
ocorrera sempre na classe € nivel inicial do cargo.

Art. 52 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario ou incompativeis com a presente Lei, em
especial as Leis n2s 8057/2010, 8188/2011 8513/2013 e 9284/2018.
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Art. 62 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag3o, produzindo seus efeitos financeiros a

partir de 12 de janeiro de 2020.

Casa de Leis Atilio Vivacqua, 03 de setembro de 2019.

Dalton Neves

12 Secretdrio

Luiz Paulo Amorim

392 Secretario
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ANEXO |
Grupo | - Técnico Legislativo - composto por:
Ocupacgdo/fungdo: Quantidade
Agente de Seguranga Legislativo 03
Assistente Administrativo 21
Motorista 02
Telefonista 02

Grupo Il -Técnico em Tecnologia da Informagao - composto por:

Ocupagao/fungao:

Quantidade

Técnico em Tecnologia da Informacao

04

Grupo lll — Nivel Superior/Especialidade | — composto por:

Ocupagdo/Especialidade Quantidade
Analista em Tecnologia da Informacgao 02
Analista Legislativo - Administracao 03
Analista Legislativo - Comunicagao 02
Analista Legislativo — Contador 02
Analista Legislativo — Educagdo 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
Procurador Legislativo 04
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ANEXO I

Tabela de vencimentos com validade a partir de 01/01/2020

Classe Nivel
1 2 3 ‘ 4 l 5 6 l 7 I 8 ’ 9 10

Grupo | - 30h semanais

A 1.670,99 |1.699,39 |1.728,28 |1.757,66 |1.787,54 |1.817,93 |1.848,84 |1.880,27 |1.912,23 1.944,74

B 2.339,38 |2.379,15 |2.419,60 |2.460,73 |2.502,56 |2.545,11 |2.588,37 |2.632,38 |2.677,13 2.722,64

C 3.275,13 |3.330,81 |3.387,44 |3.445,02 |3.503,59 |3.563,15 |[3.623,72 |3.685,33 |3.747,98 3.811,69

D 4.585,19 [4.663,14 |4.742,41 |4.823,03 |4.905,02 |4.988,41 |5.073,21 |5.159,46 |5.247,17 5.336,37
Grupo | - 40h semanais

A 2.228,00 |2.265,88 |2.304,40 |2.343,57 |2.383,42 |2.423,93 |2.465,14 |2.507,05 |2.549,67 2.593,01

B 3.119,20 |3.172,23 |3.226,16 |3.281,00 |3.336,78 [3.393,51 |3.451,20 |[3.509,87 |3.569,53 3.630,22

C 4.366,89 |4.441,12 |4.516,62 |4.593,41 |4.671,49 |4.750,91 |4.831,67 4.913,81 |4.997,35 5.082,30

D 6.113,64 |6.217,57 |6.323,27 |6.430,77 |6.540,09 |6.651,27 |6.764,34 |6.879,34 |6.996,29 7:115;22
Grupo Il - 30h semanais

A 2.221,84 12.259,61 |2.298,02 |2.337,09 |2.376,82 |2.417,22 |2.458,32 |2.500,11 |2.542,61 2.585,83

B 3.110,57 |3.163,45 |3.217,23 |3.271,92 |3.327,54 |3.384,11 |3.441,64 |[3.500,15 |3.559,65 3.620,17

C 4.354,80 |4.428,83 |4.504,12 |4.580,69 |4.658,56 |4.737,76 |4.818,30 |4.900,21 |4.983,51 5.068,23

D 6.096,72 |6.200,36 |6.305,77 |6.412,96 |6.521,99 |6.632,86 |6.74562 |6.860,29 |6.976,92 7.095,53

Grupo Il - 40h semanais

A 2.962,45 |3.012,81 |3.064,03 |3.116,11 |3.169,09 |3.222,96 |3.277,75 |3.333,48 |3.390,14 3.447,78

B 4.147,43 14.217,93 |4.289,64 |4.362,56 |4.436,72 |4.512,15 |4.588,86 |4.666,87 |4.746,20 4.826,89

C 5.806,40 |5.905,11 |6.005,49 |6.107,59 |6.211,41 |6.317,01 |6.424,40 |6.533,61 |6.644,68 6.757,64

D 8.128,96 |8.267,15 |8.407,69 |8.550,62 |8.695,98 |8.843,81 |8.994,16 9.147,06 |9.302,56 9.460,70

Grupo Il - 30h semanais

A 3.060,66 |3.112,70 |3.165,61 |3.219,43 [3.274,16 |3.329,82 |3.386,42 |3.443,99 |3.502,54 3.562,08

B 4.284,93 14.357,77 |4.431,86 |4.507,20 |4.583,82 |4.661,74 |4.740,99 |4.821,59 |4.903,56 4.986,92

C 5.998,90 |6.100,88 |6.204,60 |6.310,08 |6.417,35 |6.526,44 |6.637,39 |6.750,23 |6.864,98 6.981,69

D 8.398,46 |8.541,24 |8.686,44 |8.834,11 |8.984,29 |9.137,02 [9.292,35 |9.450,32 |9.610,97 9.774,36

Grupo Ill - 40h semanais

A 4.080,90 |4.150,27 |4.220,83 |4.292,58 |4.365,55 |4.439,77 |4.515,24 |4.592,00 |4.670,07 4.749,46

B 5.713,26 ]5.810,38 [5.909,16 |6.009,61 |6.111,78 |6.215,68 |6.321,34 |6.428,81 |6.538,10 6.649,24

C 7.998,56 [8.134,53 |8.272,82 |8.413,46 |8.556,49 |8.701,95 |8.849,88 |9.000,33 |[9.153,33 9.308,94

D 11.197,9811.388,3511.581,95 | 11.778,84 | 11.979,08 | 12.182,73 | 12.389,83 | 12.600,46 | 12.814,67 13.032,52
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ANEXO I1I

EXIGENCIAS PARA INGRESSO E DESCRIGAO DOS CARGOS
1. CARGO: AGENTE DE SEGURANGA 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 seguranga no Plendrio da Camara Municipal de Vitdria e

suas imediagOes, das pessoas, instalagdes, equipamentos e materiais, durante as atividades
legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Participar do atendimento as pessoas na drea sob sua responsabilidade;

- ldentificar as pessoas na drea de atua¢3o, quando necessario;

- Conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

- Dar protegao aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do Plenério;

- 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
ac¢des preliminares de combate e isolamento do local;

- Dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e qualquer anormalidade
constatada na sua drea de atuacdo;

- 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 utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e materiais
colocados sob sua guarda;

- Desempenhar outras atribuicGes 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.
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SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte a gestdao dos processos
administrativos em diferentes areas da Camara Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizagdao de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutencdo e
funcionamento das atividades relacionadas com a area técnico-administrativa da Camara
Municipal de Vitoria;

- Atender ao publico;

- Responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutenc¢do dos arquivos e documentos;
- Participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros;

- Participar da elabora¢do de projetos ou planos de organizagao dos servigos administrativos
e outros;

Participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, fungdes e empregos e a
organiza¢ao de novos quadros de servidores;

- Participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios administrativos e
outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Executar servicos auxiliares relativos a administragdo de material e patrimdnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas;

- Elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposicdo;
- Examinar pedidos de material e respectiva documentacgdo, providenciando o atendimento;

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

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

- Participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;
- Redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;
- Informar processos de assuntos de sua competéncia;

- Participar da elaboragdo de prestagdo de contas e de relatérios de atividades do setor a que
pertence;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

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

- Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.
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3. CARGO: MOTORISTA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de Habilita¢cdo no
minimo na Categoria “D” e experiéncia minima de 2(dois) anos de atuag3o na &rea.

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 no de ajustes ou
reparos necessarios e, assegurando suas condi¢bes de funcionamento;

-Vistoriar o veiculo para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

-Solicitar ao 6rgdo competente da Camara Municipal de Vitéria, os trabalhos de manutengdo
necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

-Controlar a carga ou descarga de materiais transportdveis, verificando a documentacdo ou
ordem de servico e, orientando sua arrumacgdo no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e
danos a carga ou ao préprio veiculo;

-Providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do (s) veiculo (s) e equipamentos colocados a sua
disposicao;

-Exercer outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, tais como o transporte e a
entrega de documentos e materiais segundo orientacdo superior.

4. CARGO: TELEFONISTA
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefonica ou secdo da mesma, estabelecendo
comunicagdes internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Completar, registrar e fazer ligacdes locais e interurbanas;

- Atender a chamadas telefonicas internas e externas;

Anotar informagdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados e transmiti-
los;

- Prestar informagdes aos usuarios, consultando catalogos telefénicos;

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

fls. 9
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- Desempenhar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

5. CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um)

ano na area de Tecnologia da Informacédo e curso especifico na drea de programagdo ou Curso
Técnico em Processamento de Dados ou Informatica.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboragdo de sistemas
de informacdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
_tratamento automatizado de dados na Camara Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagao, manutengao e
funcionamento das atividades relacionadas com a area de informatica da Cadmara Municipal de
Vitoria;

-Exercer funcdes voltadas a implementagdo de programas de computador desde o estudo de

problemas até as fases de implantagdo e manutengao;

-Desenvolver sistemas e aplica¢des, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificagcdao de programas;

-Projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes;

Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas,
linguagem de programagdo e ferramentas de desenvolvimento;

_Participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagao dos servicos administrativos e
outros;

-Participar da realizagdo 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 disposi¢ao;

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

fls. 10
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6. CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo em qualquer drea de Tecnologia da
Informagdo com experiéncia minima de 3 (trés) anos na drea ou Curso superior completo de
Ciéncia da Computacdo ou Sistemas de Informacdo ou Engenharia da Computacgdo ou Anilise
de Sistemas. Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de
tecnologia de informagdo, rotinas de trabalho de anélises de informagdes para o estudo de
viabilidade de implantagdo ou reformulacdo de modelos funcionais e de quantificacdo de
prazos de execugdo de servicos e outros, na CiAmara Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as interligagbes 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 drea de atuacdo;
- 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 maquinas, instalagdes, equipamentos, documentos e materiais
colocados a sua disposicdo;

- Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

7. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgdo/Especialidade: Administra¢do

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo de Administrag3o.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragdo de pessoal, material e
patrimonial; informagdo, documentacdo, processos, compras, finangas, orcamentos e outras
atribui¢des correlatas no @mbito da Cdmara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

fls. 11
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-Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e eficacia das
atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;

-Realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de conservacdo e

localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuigcdo real nos érgdos da Camara
Municipal de Vitéria;

-Participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras da Camara Municipal de
Vitoria;

-Elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises, interpretacdo e diagndstico
financeiro;

-Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolucdo de custos;

-Fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em
programacao, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;

-Participar da elaboragdo do orcamento;
-Participar de pericias contdbil/econdmica/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 racionalizac3o dos trabalhos;

-Desempenhar outras atribui¢cdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

8. CARGO: ANALISTA EM COMUNICAGAO LEGISLATIVA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacdo
Social com habilitagdo em Jornalismo. Registro Profissional no respectivo Conselho ou
entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnodstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes para a implantacao,
manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicagao social.

ATIVIDADES DETALHADAS:
-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e ac¢bes para a implantagao, manutengdo e

funcionamento de atividades relacionadas com informac3o e orientacdo ao publico, servidores
e municipes;

-Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informacdo e orientacao
de objetivos e realizagdes da Cdmara Municipal de Vitéria;

11
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-Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sdcio-culturais a fim de proporcionar meios
para uma constante integragdo da Camara Municipal de Vitdria com a comunidade;

-Responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Camara Municipal de Vitdria, junto ao
Cerimonial;

-Fornecer informagdes e orientagdes sobre os objetivos da Camara Municipal de Vitéria, bem

como em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e motivacdes da opinido
publica;

-Manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais, representantes
de empresas, 6rgdos de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes
sobre assuntos especificos de interesse da Camara 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 preparagdo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e de entrevistas
fornecidas a repdrteres de jornais, radios e televisdes;

-Manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Cdmara Municipal de Vitéria, elaborando

os textos do material de divulgagdo, bem como a promogdo de standes, exposicdes, feiras e
outras atividades;

-Auxiliar na composi¢do, impressdo e distribuigdo das publicagdes da Cdmara Municipal de
Vitdria, com orientagdo dos drgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de
organiza¢ao e métodos em relagdo as normas técnicas;

-Produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, dudio, producdes graficas e outros;
Organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em jornais;

-Promover o intercambio de publicagdes e informacgdes de interesse da Camara Municipal de
Vitdria;

-Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servicos de comunicac¢io

bibliografica, viabilizando futura integracdo em informacdes de redes e sistemas
documentarios;

-Propor o desenvolvimento de estratégias para a promog3o e propaganda institucional;

-Participar da elaboragdo de relatérios da Camara Municipal de Vitéria, em colabora¢do com os
orgdos que a integram;

-Participar da elaboragdo do orgamento anual das atividades de comunica¢do social e
avaliando seu resultado;

-Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a drea de sua especializa¢do;

-Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia de
comunicac¢ao social;

12
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-Participar de reuniGes e grupos de trabalho;

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

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos e materiais colocados 3 sua
disposicdo;

-Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

9. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupagdo/Especialidade: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior Completo de Ciéncias Contébeis. Registro
Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DE ATIVIDADES: Analisar, elaborar, supervisionar, avaliar e executar atividades

relacionadas com a drea contabil e patrimonial, bem como outras atribuicdes correlatas no
ambito da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornegcam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acbes 2 implantagdo, manutencdo e
funcionamento de atividades relacionadas com as técnicas de contabilidade;

-Programar e executar os servigos de contabilidade;

-Aplicar as leis e regulamentos da &rea contabil;

‘Fazer levantamento da legislagdo e atribui¢des das unidades orcamentarias;
-Analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contabil;

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

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

-Controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por rubrica e unidade
or¢gamentaria;

-Proceder ao registro das muta¢des patrimoniais, controlando os bens méveis e imoveis;

-Inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros contabeis, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

-Analisar documentos contdbeis quanto a sua correg3o e fidedignidade;
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-Participar de andlise das execucdes or¢camentarias;

-Participar da elaboragdo de propostas orgamentdrias e do acompanhamento da sua execucgao;
-Participar de pericias contabeis;

-Participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

-Participar da elaboragdo do orgamento-programa;

-Emitir parecer técnico na sua area de atuacio;

-Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior produtividade e a melhoria
da qualidade dos servicos contabeis executados na Camara Municipal de Vitdria;

-Responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos colocados 3 sua disposicdo;

“-Desempenhar outras atribui¢des que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

10. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacdo/Especialidade: Educagio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Pedagogia ou Licenciatura Plena. Registro Profissional no
Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

— Prestar assessoramento pedagdgico na area do trabalho e assisténcia técnica as demais areas
de trabalho;

— Desenvolver processos de monitoramento e avaliagdo de pessoas e de formacdo profissional
dos trabalhadores da educagdo no &mbito do municipio de Vitéria;

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

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

- Fiscalizar e acompanhar a aplicagdo da politica educacional no &mbito da cidade de Vitéria;

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

- Executar outras atividades correlatas.
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11. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/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 temporarias da CMV. Acompanhar e fiscalizar obras no ambito do
municipio de Vitdria.

\TIVIDADES DETALHADAS:

- Resolugdo 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, renovagdo ou ampliacdo dos espacgos
arquitetdnicos dos iméveis da Camara Municipal de Vitéria ou por ela alugados; orientar a

elaborag¢do de projetos e especificacdes de equipamentos; elaborar especificagdes de material
para construgao;

- Estudar a viabilidade técnico-econémica;

- Elaborar orgcamento;

- Realizar vistoria, pericia, avalia¢do, arbitragem;
- Elaborar laudo e parecer técnico;

- Acompanhar a fiscalizagdo de obras e servigos contratados, bem como obras e servicos
executados pela Prefeitura Municipal de Vitéria; prestar assessoramento aos érgdos de
licitagdo, as comissdes de obras e transporte e colaborar tecnicamente com os demais drg3os;

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

- Executar outras atividades correlatas.

12. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupagdo/Especialidade: Finangas Publicas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo de Administracdo, Economia ou
Ciéncias Contabeis. Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas a finangas publicas; atuar na fiscalizacdo da execugdo orcamentaria do municipio,
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apoio técnico a comissdo de financas, ao Departamento Financeiro e Contabil e na elaboracdo
do orgamento anual da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulagdo de politica, diretrizes, planos e acdes 3 implantagdo, manutencdo e

funcionamento de atividades relacionadas 3 area de administracdo de pessoal da Camara
Municipal de Vitéria;

- Participar da programag&o e execucéo de planos da area de administracdo geral;

- Promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracdo dos diversos 6rgdos da
Camara Municipal de Vitdria;

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

- Emitir pareceres sobre matéria econdmica, financeira e or¢amentaria; elaborar e realizar
estudos, pesquisas, levantamentos, anélises, interpretagdo e diagndstico 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 Vitéria;

- Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizagdo 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 eficacia das
atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;

- Fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em
programacao, planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;

- Participar da elaboragdo do orgamento;

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

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

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

- Prestar assessoramento a diregdo, nos assuntos de carater econdmico;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse da
Instituicao;
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- Atuar na fiscalizagdo e acompanhamento da execu¢do or¢amentaria da Prefeitura Municipal
de Vitdria;
- Atuar na comissdo de financas da Camara Municipal de Vitéria na andlise e elaboracdo da

pec¢a orcamentdria anual e do Plano Plurianual.

- Executar outras atividades correlatas.

13. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgao/Especialidade: Saude

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior em Enfermagem, Farmacia, Fonoaudiologia,

Medicina, Nutri¢do, 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 satide, dar apoio técnico a comissdo de satide da CMV e atuar
na fiscalizacdo da politica de satide no 4mbito do municipio.

ATIVIDADES DETALHADAS
- Prestar assessoria e assisténcias aos demais departamentos na sua drea de competéncia;

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

- Atuar na fiscalizacdo da aplicagdo da politica de saiide no ambito da cidade de Vitéria;

- Elaborar relatérios, inspeg¢des, dar subsidio e apoio técnico a atividade parlamentar; Gestdo
de informagdes e legislacdo pertinentes a satde;

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

- Executar outras atividades correlatas.

14. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacdo/Especialidade: Servigo Social

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior completo em Servico Social; Registro
Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as
atividades municipais relativas a assisténcia social, participar da fiscalizagdo de programas e
projetos, dar apoio técnico as comissdes permanentes e temporarias da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:
17
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- Assessorar as comissdes permanentes e especiais da CMV quanto a planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuac3o profissional tais como: seguridade (saude,

previdéncia e assisténcia social), educacdo, trabalho, juridica, habitac3o, associativismo,
producdo e outras;

- Apresentar propostas de politica social visando & melhoria das condigdes socioecondmicas
locais, regionais e/ou estaduais;

- Desempenhar tarefas administrativas;

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

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

- Acompanhar e atualizar a legislagdo de sua area de atuac3o.

- Executar outras atividades correlatas.

15. 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 dreas da Camara Municipal de Vitéria em atividades de classificacdo e
arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulacdo de
politicas, diretrizes, planos e a¢des a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas
relacionados com as atividades de arquivamento de documentos;

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

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

-Classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e padronizando-os,
tendo em vista estruturar os sistemas de armazenamento e a busca de informagdes;

-Selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides, gravacgoes
sonoras e filmes, avaliando a sua importéncia e valor histérico;

-Preparar indices bibliogréficos, catalogos e cdpias em micro-filmes;

-Redigir resumos descritivos do contetdo dos documentos arquivados;
18
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-Preparar indices bibliograficos, catalogos e copias em micro-filmes;

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

-Zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugdes fotogréficas e a
manutengdo 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 condigBes originais;

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

-Requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive de restauracdo 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 informagdes, colocando
a sua disposigdo os documentos classificados e orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos;

-Participar da organizacdo, execugdo e avaliagdo de exposicdes do acervo documental da
Camara Municipal de Vitéria;

-Emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;
-Participar de reunides e grupos de trabalho;

-Responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e materiais colocados 3 sua
disposicdo;

-Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

16. CARGO: AUDITOR INTERNO -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Administracio de Empresas, Economia ou Ciéncias
Contabeis. Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente. Experiéncia
minima comprovada de 2 (dois) anos na 4rea de formacdo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: adotar o conjunto de procedimentos de natureza técnico -
administrativa, tendo por objetivo examinar a integridade, adequacdo e eficacia dos
procedimentos administrativos internos e das informacgdes fisicas, contdbeis, financeiras,
or¢amentarias e operacionais da Cdmara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administragdo da CMV;
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- Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional;
- Programar, planejar e executar a realizag3o de atividades de controle interno na CMV;

-Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizacdo de auditorias internas
e inspecBes nos sistemas contabil, financeiro, orgamentdrio, patrimonial, pessoal, de
informagdo e demais sistemas administrativos e operacionais da CMV;

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional
na CMV, elaborando os relatdrios de andlise da aplicacdo e da gestdo de recursos publicos de
responsabilidade da CMV;

- Presidir a instrugdo dos processos que lhe forem distribuidos;

- Manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas
Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na area de auditoria, da

legislagdo inerente a profissdo, dos conceitos e técnicas administrativas e da legislacdo
aplicavel a entidade;

- Auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

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

- Emitir parecer por solicitagdo do Presidente da CMV nas matérias de sua atividade funcional;

-Examinar a integridade e fidedignidade das informagdes financeiras e operacionais e os meios
utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar essas informagdes;

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

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

- Comunicar o resultado do trabalho de auditoria ao Controlador Interno e certificar que foram
tomadas as providéncias necessdrias 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 contdbeis, e a
consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido no art.
54 da Lei Complementar n2 101, de 2000, em confronto com os documentos que lhes deram
origem;
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17. 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 elaboragdo de atos juridicos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a

formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutencdo e funcionamento de
orogramas relacionados a area juridica;

-Assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de decisoes;

-Acompanhar a aplicagdo da legislacdo, identificando possiveis distor¢des e impropriedades, e
oferecendo sugestBes capazes de corrigi-las;

-Selecionar e priorizar assuntos e documentos da &rea juridica;

-Colaborar na execugdo das atividades de sele¢do, aquisicdo, reunido, anilise, indexacao,
registro, catalogagdo, distribuicdo e manutencdo de livros, periddicos e multimeios de
interesse da area juridica;

-Fornecer dados e informagdes para congressos, conferéncias, reunibes, trabalhos da Cimara
Municipal de Vitéria que focalizem assuntos de interesse da area juridica;

-Prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e representantes, ou
representd-los, por determinagdo do Procurador Geral;

-Examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagdes contratuais, assumidas pela
Camara Municipal de Vitdria e partes;

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

-Examinar processos de licitagdo, visando a elaborag¢do de termos contratuais;

-Interpretar e orientar a aplicagdo de textos e instrumentos legais, decretos, regulamentos,
regimentos e outros;

-Orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;
-Acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

-Proceder as anotagBes 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 Cdmara Municipal de Vitoria;
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-Promover agdes relacionadas com a legislagdo trabalhista e acidentes de trabalho, bem como

defender a Camara Municipal de Vitéria nas acdes de mesma natureza, que contra ela forem
propostas;

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

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

-Participar de comissGes de inquérito;
-Proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados;

-Desempenhar outras atribui¢des que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
ompeténcia.
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JUSTIFICATIVA

O projeto tem a sua justificativa na necessidade de atender 3 legislagdo em vigor, as exigéncias
de 6rgdos de controle externo, além de promover o fortalecimento e aprimoramento dos
servicos administrativos garantindo melhor suporte as atividades parlamentares e
aperfeicoamento dos mecanismos de gestdo e governanca publica.

A criagdo de 1 (uma) vaga de Analista Legislativo - Contador visa fortalecer a drea de
contabilidade publica diante de crescentes demandas de orgdos fiscalizadores e de controle
externo. Busca-se o fortalecimento do Departamento Financeiro e Contabil, do Controle
Interno e outras areas correlatas, possibilitando o adequado funcionamento da area financeira
2 ampliando o conhecimento em &reas conexas.

A criacdo de cargo de Auditor Interno, com 1 (uma) vaga, visa a qualificagdo especifica da
Controladoria Interna, e garantir maior conformidade de informacgdes contdbeis e financeiras.
Busca-se, assim, o fortalecimento da area de Controle Interno, vital para o bom, regular e
adequado funcionamento das atividades administrativas e das contas publicas.

Atualmente, na estrutura desta Cimara Municipal temos 15 (quinze) Assistentes
Administrativos, cargos estes de extrema importancia ante a flexibilidade de suas atribuicdes.
A criagdo de mais 2 (duas) vagas se faz premente e necessaria, vez que setores administrativos
especificos carecem de servidores fixos, que auxiliem nas atividades rotineiras, trazendo
eficiéncia e memdria administrativa, sem que seja aventado haver desvio de funcdo para
tanto.

Com a criagdo dos cargos mencionados, o nimero de servidores efetivos no quadro funcional
da Cadmara Municipal de Vitéria terd um acréscimo de 7 (sete) servidores, passando a ter um
total de 51 servidores em provimento efetivo, apds a aprovacdo desta Lei. S6 haverd
provimento dos cargos em momento oportuno, atendendo a conveniéncia, oportunidade e
planejamento estratégico da Casa Legislativa.

Para o exercicio de 2019, ndo havera impacto financeiro, uma vez que o presente projeto de
Lei tem o seu nascimento no inicio do més de setembro de 2019, e a tramitacdo do processo
legislativo com sua subsequente aprovagdo e san¢do e posterior publicacio de edital para
contratacdo de empresa especialista em concurso publico e elaboragdo do citado concurso
publico com todas as suas nuances, minimamente alcangara o resultado efetivo, qual seja, o

23
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suprimento de novos cargos efetivos de servidores desta Camara no primeiro trimestre de

2020.

A criagcdo dos cargos objetiva o aprimoramento da estrutura do quadro funcional, visando 3
melhoria dos servicos publicos prestados, alinhado a compromissos de governanga publica,

eficiéncia, transparéncia e compliance.

24

fls. 25




. CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
i Processo | Folha Rubrica

Estado do Espirito Santo Ao 1LS LY GZO*’Q

Camara Municipal de Vitéria
Departamento Financeiro e Contabil

F E LIMITE CONSTITUCIONAL:

IMPACTOS DE DESPESAS COM PESSOAL E ENCARGOS - IMPACTOS ANUAIS

Destacados abaixo, os impactos com novas despesas com pessoal e encargos com repercussao anual:

1.0) Despesas de Pessoal e Encargos j4 analisadas a partir de janeiro de 2019 (LOA 2019):

SUB-TOTAL de impactos . g 568.599,71
2.0) IMPACTOS EM ANALISE:
2.1) Criagdo de 05 cargos de Assistente Administrativo, 01 Analista Leg. Contador e 01 Auditor, reajuste 10% em Janeiro.

TOTAL DOS IMPACTOS (1.0 + 2.0).....oovvvrrrrrrrer 568.599,71
3.0) COMPARAGAO DOS INCREMENTOS COM LIMITE PRUDENCIAL DA LRF:
3.1) Receita Corrente Liquida (RGF 3.° Quadrimestre 2010} 7R e N i D e LT 1.520.776.066,45
3.2) Limite Maximo (6,0%) para despesas com Pessoal/RCL (incisos I, e lll, art. 20 da LRF)........................ 91.246.563,99
3.3) Limite Prudencial (5,7%) para despesas com Pessoal/RCL (paragrafo Unico do art. 22 da LRF).............. 86.684.235,79
3.4) Limite de Alerta (5,4%) para despesas com Pessoal/RCL (inciso Il do §1° do art. 59 da [ 5 T SO 0 ) 82.121.907,59

3.5) Despesa total de Pessoal e Encargos Sociais (Projetada 2019 - Base Abril)
3.6) Incremento Total Acumulado para 2019 incluindo esta andlise
3.7

............................................................... 19.505.669,92
.............................................................................. 568.599,71

1.689.210.989,44
21.124.642,83

845.674,76
to Total uulao para 2020 inluindo esta analise 21.970.317,59

4 ntual projetado apos o incremento estimado para 201! e
4.6) Receita Corrente Liquida ESHMAGE PAra 2021................cvrvvrereeeieeeeeeieccececcceeeoeeee oo oo 1.664.698.511,44
21.969.628,54
879.501,75
remento otal cmudo para 2021 nluindo esta analise ( 4.7 8.8 vernss 22 849.130,2

ual projetado apos o incremento estimad 20

73%

.......................................................................................................... 27.756.000,00

5.2) Limite Constitucional - Folha / Receita Total da CAMAra = 70% .............oooovvoooooeoooooeooeooooooo 19.429.200,00
5.3) Despesa Total de Pessoal e Encargos Sociais (Projetada 2019 - Base e o e s I8 8 19.505.669,92
5.4) Despesa com Folha de Pagamento (Projetada 2019 - Base o e L PSR AU N [ e 11 el 5 D 17.038.096,41
5.5) Despesa com Encargos Sociais (Projetada 2019 - Base /o151 YOOI T ARSI W o et 6 ol | BSSL ) 0 1 98, (A 2.467.573,52
5.6) Total de incrementos j& analisados @ partir da LOA 2019................ooo..ommvveomemmoooooeeoooeoeeooeoeeoo 496.668,75
5.7) Total do incremento em andlise = Incremento da Despesa com Folha de Pagamento (exceto Encargos) (2.0)...................... -
5.8) RESULTADO APURADO (DESPESA PROJETADA + INCREMENTOS) i sonsrssevsnsssissommans 17.534.765,16
5.9) Margem perce 61,39%)

%
NOTAS:
1 - Considerando o resultado apurado nos itens 3.8, 4.5 e 4.10, ressaltamos que o atendimento do pleito apresentado no item 2.1 esta

enquadrado nos limites estabelecidos pela LRF, estando muito abaixo do limite de alerta (6,4% da RCL) tanto para a despesa projetada
2019, como para as projecdes de 2020 e 2021.

2 - Salientamos que os célculos de limites da LRF levam em consideragdo o cenario atual e as projecées de crescimento do PIB e de
inflagéo para os periodo de 2020 e 2021 constantes do LDO 2019 para a receita, e um crescimento vegetativo projetado de 1,5% (um
virgula cinco por cento) para a despesa de pessoal nos mesmos periodos.

CONSIDERACOES RELATIVAS AO ENQUADRAMENTO ORCAMENTARIO:

Para 2019, os impactos acumulados relativos as despesas com pessoal e encargos na Camara Municipal de Vitéria é de R$
568.599,71 (quinhentos e sessenta e oito mil, quinhentos e noventa e nove reais e setenta e um centavos), referente aos impactos ja
analisados, pois a expectativa de inicio de exercicio dos novos cargos a partir de janeiro de 2020.

Para os exercicios de 2020 e 2021, o impacto representa respectivamente R$ 845.674.76 e 879.501,75 considerando uma taxa de
2,75% e 2,50%-respectivamente para reposicao da inflagéo.

epto. Financeiro e Contabil - DFC
maratunicipal de Vitoria - CMV

(SNM+2NS)
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Declara¢do de Disponibilidade e Adequagio Orcamentaria e Financeira

Eu, Vereador CLEBER FELIX, ora PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

DE VITORIA/ES, na qualidade de ordenador de despesas, declaro, nos termos do

Impacto Financeiro a esta anexado e para fins de informagdo de disponibilidade

orcamentaria e financeira, que a despesa identificada no presente projeto tem

adequagdo orgcamentdria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e com a Lei

de Diretrizes Orgcamentdrias (LDO) vigentes e futuras, com créditos proprios ou

suplementados se necessarios, nos termos do art. 16, inciso I, da Lei Complementar n2
101/00.

Declaro ainda que a despesa preenche os requisitos legais, e estard

presente na Lei de Diretrizes Orgamentdrias do ano de 2020, quando a presente Lei

produzira seus feitos financeiros.

Identificagdo da Despesa: Criagdo de 7 (sete) cargos efetivos a serem

providos por concurso publico, com nomeacado a serem redlizadas no ano de 2020.

fls. 27
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
Controladoria Interna e Transparéncia

OFICIO n° 079/2019 — CIT/CMV

Vitoria/ES, 09 de setembro de 2019.

A Sua Exceléncia o Senhor
CLEBER JOSE FELIX
Presidente da Cdmara Municipal de Vitéria

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, n° 1788, Ed. Paulo Pereira Gomes, 8° andar, sala 804 —
Bento Ferreira.

Vitéria/ES — CEP: 29.050-940

Assunto: Solicita a cria¢do do cargo de Auditor Interno

Excelentissimo Senhor Presidente,

1. Cumprimentando-o cordialmente, venho a presenga de Vossa Exceléncia expor e
requerer o que segue:

2. A Lei Municipal n° 8.530/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Vitdria, prevé em seu artigo 8°, in verbis:

"As atividades finalisticas do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno serdo exercidas por servidores efetivos organizados em carreira
especifica. criada na forma da lei".

)

3. Desta forma, considerando que o quadro de servidores da CAmara Municipal de
Vitoria (CMV) ndo prevé um cargo em carreira especifica para a Controladoria Interna e
Transparéncia — CIT, tal cargo devera se criado na forma da lei.

4. Ademais, o §1° do dispositivo legal supracitado prevé que:

"O ocupante de cargo da carreira referida neste artigo deverd possuir
nivel de escolaridade superior compativel com a 4rea orgcamentaria,
patrimonial, financeira, contabil, juridica ou de administracfio, além de
dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de
auditoria".

3. Portanto, os servidores ocupantes do cargo deverfio ter escolaridade superior nas
areas acima listadas, além de possuir experiéncia em atividades de controle interno e auditoria.

6. Por sua vez, o Guia de Orienta¢do para Implantacio do Sistema de Controle Interno
na Administra¢do Publica (Anexo da Resolugdo n®227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, sala 402, Bento Ferreira, Vi itoria/ES, CEP: 29.050-940
Telefones: (27) 3334-4609/4540/4613
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
Controladoria Interna e Transparéncia

Espirito Santo) estabelece no item "Quadro de Pessoal da Unidade Central de Controle Interno”
0 seguinte:
"Diante do grau de responsabilidade da UCCI e da amplitude das
atividades a serem desenvolvidas, cabe ao gestor assegurar a
independéncia de atuacdo e os recursos humanos, materiais e
tecnologicos necessarios a0 bom desempenho da fungo. [...]
Em qualquer caso, a_complexidade e amplitude das tarefas viio exigir
conhecimento. qualificacdo técnica adequada. postura independente.
responsavel e identificada com a natureza da funco.
Assim, a designacio de servidores efetivos com formacio em nivel
superior para o exercicio das atividades reveste-se de maior eficacia.[...]
grifo nosso

7. Assim, € imprescindivel a realizagdo de concurso publico para preenchimento de
cargo em carreira especifica, criada por lei, cujas atribuigdes deverfio ser compativeis com a
atuago do servidor nesta Controladoria Interna e Transparéncia — CIT, conforme Anexo 1.

8. Outrossim, destaca-se que o servidor ocupante de tal cargo devera atuar
exclusivamente na CIT.

9. Diante do exposto, conclui esta Controladoria Interna e Transparéncia — CIT que
tanto a legislac@o e a regulamentagdo aplicaveis quanto a boa pratica da Administragio Publica
demandam a criag@o, no quadro de servidores da CMV, do cargo de Auditor Interno, observadas
as orientacdes explanadas.

10. Nesta oportunidade, renovo a Vossa Exceléncia meus protestos de elevada estima e
consideragdo.
Respeitosamente,
.\\Q
Lo
O

~ S & &
Glaoomeat A Feeews Qi

GLAIZA MARIA DE ARAUJO FERREIRA Q :ﬁ'ﬁ&*@‘b‘
Controlador Interno RO
L

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, sala 402, Bento Ferreira, Vitéria/ES, CEP: 29.050-940
Telefones: (27) 3334-4609/4540/4613
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

Controladoria Interna e Transparéncia

ANEXO 1
CARGO: AUDITOR INTERNO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior em Administragdo de
Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis. Registro Profissional no respectivo Conselho ou
entidade equivalente. Experiéncia minima comprovada de 2 (dois) anos na 4rea de formagéo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Adotar o conjunto de procedimentos de natureza
técnico-administrativa, tendo por objetivo examinar a integridade, adequacdo e eficacia dos
procedimentos administrativos internos e das informagdes fisicas, contbeis, financeiras,
or¢amentarias e operacionais da Camara Municipal de Vitéria — CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia da gestéo
or¢amentdria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administragio da CMV;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

- programar, planejar e executar a realizagdo de atividades de controle interno na CMV;

- organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizacdo de auditorias
internas € inspegdes nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial, pessoal, de
informag@o e demais sistemas administrativos e operacionais da CMV;

- realizar auditorias de natureza contdbil, financeira, or¢amentaria, patrimonial e
operacional na CMV, elaborando os relatérios de analise da aplicagdo e da gestdo dos recursos
publicos de responsabilidade da CMV;

- presidir a instrug@o dos processos que lhe forem distribuidos;

- manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das
Normas Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na 4rea de auditoria,
da legislacdo inerente a profissdo, dos conceitos e técnicas administrativas e da legislagfo
aplicavel a entidade;

- auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

- emitir relatério técnico quanto as prestagdes de contas da Mesa Diretora, na forma
prevista na legislagdo vigente;

- emitir parecer por solicitagdo do Presidente da CMV nas matérias de sua atividade
funcional;

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, sala 402, Bento Ferreira, Vitéria/ES, CEP: 29.050-940
Telefones: (27) 3334-4609/4540/4613
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

Controladoria Interna e Transparéncia

- examinar a integridade e fidedignidade das informagdes financeiras e operacionais e os
meios utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar essas informagdes;

- examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as politicas, planos,
leis e regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre operagdes e relatorios, e

determinar se a organizago esta 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 € respeito aos limites de que trata a Lei
de Responsabilidade Fiscal;

- verificar a exatiddo dos balangos, balancetes € outras demonstracdes contabeis, ¢ a
consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54
da Lei Complementar n° 101, de 2000, em confronto com os documentos que lhes deram origem.

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, sala 402, Bento Ferreira, Vitéria/ES, CEP: 29.050-940
Telefones: (27) 3334-4609/4540/4613
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

OFICIO/DFC N.° 159/2019
Vitéria, 05 de setembro de 2019.

Senhora Diretora Geral,

Considerando a necessidade do controle, informagédo, transparéncia e
gestdo de todos os atos e fatos contabeis na Camara Municipal de Vitéria, bem como a
necessidade continua de integragdo e padronizacdo dos controles das informacdes e

gastos realizados;

Considerando as adequagées impostas pelas novas Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP e pelo Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovados por resolucdo do Conselho Federal de
Contabilidade — CFC;

Considerando a Resolugdo TC n° 247, de 18/09/2012, que regulamenta a
remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE-ES, dos arquivos para
prestacdo de contas mensais da Administragdo Publica regidas pela Lei Federal n°
4.320/64, bem como, as Instrugdes Normativas — TCEES, IN n° 34, de 02/06/2015, e IN n°
39, de 02/11/2016, que dispdem respectivamente sobre a composi¢ao e a forma de envio
das tomadas e prestagdes de contas anuais e mensais dos Chefes dos Poderes e demais
ordenadores de despesas, para fins de apreciagéo e julgamento pelo Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo;

Considerando as mudangas de cunho estrutural na contabilidade publica
como: priorizar o patriménio publico ao invés do orgamento, a implantagdo de sistema de
custos no setor publico, os manuais da receita, da despesa, da Parceria Publico-privada,
dos Demonstrativos Contabeis, o Plano de Contas Nacional, etc.: e considerando que
esta Casa possui apenas um Analista Legislativo — Contador para o desenvolvimento de
todas as atribuicdes ja existentes, bem como, para atendimento aos novos

procedimentos, inovagdes e sistemas de controle impostos pelas Normas Brasileiras de

hM

fls. 32




Processo

< g

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Continuacéo OFICIO/DFC N.° 159/2019

Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP e Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

Solicitamos a criagdo do cargo e contratagdo de 01 (um) Analista Legislativo
— Contador, tendo em vista a caréncia de profissionais dessa area no Departamento
Financeiro e Contabil — DFC, devido ao crescimento das exigéncias, atribuicées e
demandas externas obrigatérias que, caso ndo cumpridas, poderdo trazer prejuizos aos

gestores e aos cofres publicos.

A solicitagado em questao tem ainda o objetivo de garantir a continuidade das
atividades, registros contabeis, prestacées de contas periddicas e cumprimento das
demanda externas obrigatérias durante eventuais afastamentos legais (licengas médicas,
férias, aposentadoria, etc.) do Unico Analista Legislativo - Contador existente atualmente
nos quadros desta CMV.

Atenciosamente,

azari

idnd | |
'l- \‘;."‘"*ora/%m\‘. -“(, Pﬁ\fr‘\;g 8\
! pAL U VITORA
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

REGIME DE URGENCIA

Exm°. Sr. Presidente da Camara Municipal de Vitéria.

O Vereador signatério, no use-de suas atribuicGes legais, requer a V. Ex3., apos
ouvido o douto Plenario, com base no que preceitua o art. 313 a 323 do Regimento
Interno, Resolugdo n® 1919/14, seja incluido na Pauta da Ordem do Dia em REGIME DE
URGENCIA, o Projeto de (g, YW 2007209 contido no Processo protocolado nesta

~Casasobon®_|01ZS /204

Palacio Atilio Vivacqua,
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Matéria : Requerimento de urgéncia 01

Reunido : 91° Sessdo Ordindria

i : 24/09/2019 - 17:36:42 as 17:37:09
Nominal
Ata

Luorum
Total de Presentes : 13 Parlamentares

N,VOrdem Nome do Parlamentar Partido Voto

Horario

33 Amaral PHS Sim 17:36.53
35 Cleber Felix PP Nao Votou

33 Dalio Neves PTB Sim 17:36:50
17 Davi Esmael PSB Sim 17:36:48
29 Denninho Silva PPS Nao Votou

30 Laonil PPS Sim 17:36:46
24 Luiz Pauio Amonm PV Sim 17:37:05
o] Max da Mata PSDB Sim 17:36:59
32 Mazinho dos Arjos PSD N&o Votou

11 Neuzinha PSDB Sim 17:36:44
34 Roberto Martins i PTB Abstencao 17:36:50
2 Sandro Parrini PDT Sim 17:36:56
21 Vinicius Simdes PPS Sim 17:36:46
38  Waguinho lto PPS Sim 17:36:45
20 Wanderson Marinho PSC Sim 17:36:52

Totais da Votacdo : SiM NAO ABSTENCAO TOTAL
11 0 1 12

PRESIDENTE SECRETARIO
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Turno ;

Quorum c

Matiéria : CCJ Projeto de Lei n° 206/2019

92° Sessdio Ordindria

25/09/2019 - 16:40:16 as 16:47:55

Nominaj
Ata

Total de Presentes ; ‘12 Pariamentares

N.Ordem

Nome do FParlamsniar

Partido Voto
17 Davi Esmae! PSB Sim
20 Leonil PPS Sim
34 Roberto Martins PTB Sim
28 Sandro Parrini PDT Sim
21 Vinicius Simdes PPS Sim
Totais da Votacdo : SIM NAO
5 0
SECRETARIO

Horario
16:47:37
16:47:45
16:47:43
16:47:48
16:47:42

TOTAL
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Matéria : CF Projeto de Lei n° 206/2019

Reuniag ; V2° Sessdn Qrdingdria

Data : 25/09/2619 - 16:49:56 as 16:50:19

Tipo: Nominal

Tumo : Ata

Quorum :

Total de Presentes ;: 19 Parlamentares

AN.Ordem  Nome do Failamentar Partido Voto

33 Dalto Neves PTB Sim
17 Davi Esmaei PSB Sim
29 Denninho Siiva PPS Sim
24 Luiz Pauic Amorim PV Sim
21 Vinicius Simdes PPS Sim

Totais da Volacéo : SiM NAO

5 0
“PFEsaDENTE SECRETARIO

Horario
16:50:10
16:50:07
16:50:08
16:50:08
16:50:12

TOTAL
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Matéria : CDCFL Projeto de Lei n° 206/2019

92° Seszdo Ordinaria
25/09/2819 - 16:50:35 as 16:51:02
Nominal

Ata

. 9 Parlamentares

N.Ordem  Nome do Parlamentar

Partido Voto
29 Deniinnho Silva PPS Sim
30 Laonil PPS Sim
9 Mex da Mata PSDB Sim
2 Warniderson Marinho PSC Sim
SIM NAO
4 0
SECRETARIO

Horario
16:50:48
16:50:46
16:50:57
16:50:51

TOTAL

fls. 43



Ao DEL

APROVADO COM EMENDA, ENCAMINHA-SE
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Matéria : Projeto de Lei n° 206/2019

Reunifo : 92° Sessde Ordindria

Data 25/09/2619 - 17:22:18 as 17:23:07
Tipo.; Nominal

Furno : Ata

§ 2 Qortim: ;

Total de Presentes : 13 Parlamentares

N.Crdem  Nome do Parlamentar

38 Amaral

35 Cleber Faiix

33 Calto Neves

{7 Davi Esmael

25 Denninho Silva

30 Leanii

24 Luiz Paule Amorim
9 Max da Mata

Mazinho dos Anjos
Neuzinha

Roberto Martins
Sandro Parrini
Vinicius Simdes
Wagtuinho lto
Wandzarson Marinho

NN L - W
= 0 A AN

N
(]

Totais da Votacéo : SIM
12

Partido
PHS
PP
PTB
PSB
PPS
PPS
PV
PSDB
PSD
PSDB
PTB
PDT
PPS
PPS
PSC

NAO

Voto
Sim
Nao Votou
Sim
Sim
Sim
Sim

.Sim

Sim
Nao Votou
Nao Votou
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim

SECRETARIO

Horario

17:22:31

17:22:27
17:22:28
17:22:22
17:22:47
17:22:45
17:22:45

17:22:56
17:22:50
17:22:35
17.22:25
17:22:32

TOTAL
12
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COMISSAO DE CONSTITUIGAO, JUSTICA, SERVICO PUBLICO E
REDACAO

Projeto de Lei: 206/2019
Autor: Mesa Diretora
Processo n° 10.125/2019

RELATORIO

O projeto de lei em analise, de autoria da Mesa Diretora, visa alterar o quadro de
servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Vitoria. A proposicéo esteve em
pauta para discussao por 3 (trés) Sessdes Ordinarias consecutivas (dias 12, 17 e 18 de
setembro de 2019), na forma do art. 202 da Resolugéo n. 1.919/2013 (RICMV). Apbos,
foram designadas as Comissdes de Constituicdo e Justiga, Fiscalizagdo e Controle de

Leis e de Finangas para apreciarem a proposicao.

O PL foi submetido ao regime de urgéncia aprovado pelo Plenario da Casa no dia 24

de setembro 2019, na forma dos arts. 213 e seguintes do RICMV.

Ao figurar na Ordem do Dia da Sessao Ordinaria do dia 25 de setembro 2019, a
Comissdo de Constituicdo e Justica aprovou parecer oral do relator, Vereador Sandro
Parrini, pela constitucionalidade e legalidade da matéria, com emenda, cujo teor
consistiu, em sintese, em: i) suprirhir as revogacgdes do art. 5% ii) ajustar o quantitativo
de cargos do Anexo | com o nimero de cargos que estdo sendo criados, e; iii)

acrescentar a formagao em Direito para o cargo de Auditor Interno.

Gabinete do Vereador Roberto Martins
Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, 6° andar, Gabinete 603, Bento Ferreira — Vitéria/ES — CEP: 29050-940
Telefone: (27) 3334-4530 / E-mail: vereador.robertomartins@vitoria.es.lea.br
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Apods o tramite na CCJ, as Comissdes pertinentes foram favoraveis ao projeto com a

emenda referida, a saber: a) Comissdo de Fiscalizacdo e Controle de Leis e; b)

Comisséao de Finangas e Tomada de Contas.

No mesmo dia, o projeto de lei foi deliberado pelo Plenario, conforme extrato de
votacdo (anexo). Apéds, foi designado o presente vereador para elaborar a redagéo

final, levando em consideragdo a emenda e as deliberagdes em Plenario.

Diante do exposto, segue anexa a Redacao Final do Projeto de Lei n. 206/2019 a ser

aprovada na Comissao de Constitui¢cao, Justi¢a, Servigo Publico e Redagao.

Roberto Martins
Vereador (PTB)

Gabinete do Vereador Roberto Martins
Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1788, 6° andar, Gabinete 603, Bento Ferreira — Vitdria/ES — CEP: 29050-940
Telefone: (27) 3334-4530 / E-mail: vereador.robertomartins@vitoria.es.lea.br
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REDAGCAO FINAL DO PROJETO DE LEI N° 206/2019

Altera o quadro de servidores publicos efetivos da
Cémara Municipal de Vitéria e da outras providéncias.

Art. 1° Ficam criados, na estrutura de quadro funcional da Camara Municipal de Vitéria, os seguintes
cargos de provimento efetivo:

I — Cargo de nivel superior — Grupo Il — Ocupagao/Especialidade: Auditor Interno, 40 horas, 01 vaga;

il — Cargo de nivel superior — Grupo Il — Ocupagéo/Especialidade: Analista Legislativo — Contador, 40
horas, 01 vaga e

Il - Cargo de nivel médio — Grupo | — Ocupagao: Assistente Administrativo, 40 horas, 05 vagas.

Art. 2° Ficam acrescidos os cargos de provimento efetivo da estrutura do quadro funcional efetivo da
Camara Municipal de Vitéria, conforme tabelas constantes nos Anexo | e Il.

§ 1° A tabela de vencimento devera observar o enquadramento funcional, a jornada de trabalho e a
evolugéo.

Art. 4° O ingresso no quadro funcional de cargos efetivos da Camara Municipal de Vitéria ocorrera
sempre na classe e nivel inicial do cargo.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o, produzindo seus efeitos financeiros a partir
de 1° de janeiro de 2020.

Casa de Leis Atilio Vivacqua, 07 de outubro de 2019.

s T

Roberto Martins
Vereador (PTB)
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ANEXO

Grupo | - Técnico Legislativo - composto por:

Ocupacao/fungao: Quantidade
Agente de Seguranca Legislativo 03
Assistente Administrativo 20
Motorista 02
Telefonista 02

Grupo Il -Técnico em Tecnologia da Informagao - composto por:

Ocupacaol/fungao: Quantidade
Técnico em Tecnologia da Informagéao 04
Grupo llIl — Nivel Superior/Especialidade | — composto por:
Ocupacao/Especialidade Quantidade
Analista em Tecnologia da Informacgéao 02
Analista Legislativo - Administracéo 03
Analista Legislativo - Comunicacéo 02
Analista Legislativo — Contador 02
Analista Legislativo — Educacao 01
Analista Legislativo — Engenheiro Civil 01
Analista Legislativo — Finangas Publicas 01
Analista Legislativo - Saude 01
Analista Legislativo — Servico Social 01
Arquivista 01
Auditor Interno 01
Procurador Legislativo 04

ANEXO I

Tabela de vencimentos com validade a partir de 01/01/2020

Nivel
Classe
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grupo | - 30h semanais
A 1.670,99 [1.699,39 [1.728,28 |1.757,66 [1.787,54 | 1.817,93 | 1.848,84 | 1.880,27 | 1.912,23 1.944,74
B 2.339,38 |2.379,15 [ 2.419,60 | 2.460,73 | 2.502,56 |2.545,11 |2.588,37 |2.632,38 |2.677,13 |2.722,64
c 3.275,13 | 3.330,81 | 3.387,44 | 3.445,02 | 3.503,59 | 3.563,15 | 3.623,72 | 3.685,33 [ 3.747,98 |3.811,69
D 4.585,19 14.663,14 |4.742,41 14.823,03 | 4.905,02 | 4.988,41 | 5.073,21 | 5.159,46 |5.247 17 |5.336,37
2
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Grupo | - 40h semanais

2.228 00 2.26588 .304,40 [2.343,57 12.383,42 P.42393 2.465,14 507,05 R.54967 [2.593,01
3.119,20 [3.172,23 [3.226,16 3.281,00 [3.336,78 3.393,51 [3.451,20 [3.509,87 [3.569,53  [3.630,22
4.366,89 ©4.441,12 14.516,62 14.59341 W4.671,49 14.750,91 4.831,67 14.913,81 4.997.35 [5.082,30
0.113,64 6.217,57 .323,27 $.430,77 B.540,09 6.65127 5.764,34 6.879,34 6.996,29 [7.11522
Grupo Il - 30h semanais
222184 2.259,61 2.298,02 [2.337,09 P2.376,82 P.417,22 [2.458,32 [2.500.11 2.542,61 2.585,83
3.110,57 3.16345 3.217,23 13.271,92 13.327,54 |3.384,11 [3.441,64 [3.500,15 [3.559 65 3.620,17
4.354,80 14.42883 4.504,12 14.580,69 14.658,56 14.737,76 14.818,30 14.900,21 }4.983 51 5.068,23
6.096,72 6.200,36 6.305,77 $.412,96 5.521,99 6.632,86 $.745,62 6.860.29 6.976,92 | [7.095,53
Grupo Il - 40h semanais
2.962,45 [3.012,81 33.064,03 [3.116,11 [3.169,09 [3.222,96 [3.277,75 [3.333,48 [3.390,14 3.447,78
4.147,43 4.217,93 1428964 4.362,56 14.436,72 14.512,15 14.588,86 14.666,87 4.746,20 4.826,89
©.806,40 |5.905,11 6.005,49 6.107,59 £.211,41 B.317,01 6.424,40 6.533,61 [6.644,68 6.757,64
8.128,96 [8.267,15 18.407,69 18.550,62 [8.695,98 [8.843,81 [8.994,16 9.147,06 [0.302,56 9.460,70
Grupo lll - 30h semanais
3.060,66 33.112,70 3.165,61 [3.219,43 [3.274,16 [3.329,82 [3.386,42 [3.443,99 [3.502,54 3.562,08
4.284, 93 14.357,77 14.431,86 14.507,20 4.583,82 [4.661,74 14.740,99 14.821,59 }4.903,56 4.986,92
©.998,90 6.100,88 [6.204,60 6.310,08 6.417,35 6.526,44 6.637,39 B.750,23 §.864,98 6.981,69
8.398,46 [8.541,24 8.686,44 18.834,11 8.984,29 19.137,02 19.292,35 19.450,32 [9.610,97 9.774,36
Grupo lil - 40h semanais
4.080,90 4.150,27 4.220,83 14.292,58 14.365,55 14.439,77 14.51524 [4.592,00 W4.670,07 4.749,46
©.713,26 5.810,38 [5.909,16 6.009,61 $6.111,78 B.215,68 6.321,34 6.428,81 6.538,10 6.649,24
7.998,56 [8.134,53 18.272,82 [8.413,46 [8.556,49 8.701,95 8.849,88 9.000,33 [9.153,33 9.308,94
11.197,98 |11.388,35 [11.581,95[11.778,84 |11.979,08 [12.182,73 [12.389,83 [12.600,46 [12.814,67 |13.032,52
3
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ANEXO il

EXIGENCIAS PARA INGRESSO E DESCRICAO DOS CARGOS

1. CARGO: AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo.

Curso de formagao de Vigilantes.

Outros requisitos poderao ser estabelecidos em edital de concurso.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar a seguranga no Plenario da Camara Municipal de Vitéria e
suas imediacbes, das pessoas, instalagdes, equipamentos e materiais, durante as atividades
legislativas.

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

- ldentificar as pessoas na area de atuagéo, quando necessario;

- Conferir mobiliario e equipamentos apds o expediente;

- Dar protegdo 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 prevengéo contra incéndio, bem como realizar as agdes
preliminares de combate e isolamento do local;

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

- 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 atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

2. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.
Conhecimento de informatica a ser estabelecido em edital de concurso publico.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos
administrativos em diferentes areas da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizagéo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios
a formulagao de politicas, diretrizes, planos e agbes a implantagéo, manutengéo e funcionamento das
atividades relacionadas com a area técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitéria;

- Atender ao publico;

- Responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengao dos arquivos e documentos;

- Participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros;
4
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- Participar da elaboragéo de projetos ou planos de organizaco dos servicos administrativos e
outros;

- Participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, fungdes e empregos e a organizagdo de
novos quadros de servidores;

= Participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas, formularios administrativos e outros,
visando uma maior produtividade e eficiéncia dos Servigos;

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

- Elaborar previsbes de estoque, para providenciar pedidos de reposi¢ao;
- Examinar pedidos de material e respectiva documentacé&o, providenciando o atendimento:

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

- Organizar o armazenamento das mercadorias e materiais identificando-os e determinando sua
acomodagéo em locais apropriados, visando sua conservacao;

- Participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais:
- Redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

- Informar processos de assuntos de sua competéncia:

- Participar da elaboragado de prestacdo de contas e de relatérios de atividades do setor a que
pertence;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

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

- Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

3. CARGO: MOTORISTA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de Habilitacdo no
minimo na Categoria “D” e experiéncia minima de 2(dois) anos de atuacdo na area.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,
autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS:
-Zelar pela manutengdo do veiculo, observando a limpeza e a necessidade ou ndo de ajustes ou
reparos necessarios e, assegurando suas condi¢cdes de funcionamento:

-Vistoriar o veiculo para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

-Solicitar ao 6rgédo competente da Camara Municipal de Vitéria, os trabalhos de manutencgio
necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

-Controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a documentacéo ou ordem de
servico e, orientando sua arrumag&o no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao
proprio veiculo;

-Providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do (s) veiculo (s) e equipamentos colocados & sua
disposicao;
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-Exercer outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, tais como o transporte e a entrega
de documentos e materiais segundo orientagéo superior.

4. CARGO: TELEFONISTA
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefonica ou segcdo da mesma, estabelecendo
comunicagdes internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;

- Atender a chamadas telefénicas internas e externas;
- Anotar informagdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados e transmiti-los;
- Prestar informacdes aos usuarios, consultando catalogos telefonicos;

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

- Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

5. CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano
na area de Tecnologia da Informacéo e curso especifico na area de programacgéo ou Curso Técnico
em Processamento de Dados ou Informatica.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos & elaboragdo de sistemas de
informacgdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizacéo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios
a formulacéo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutencéo e funcionamento das
atividades relacionadas com a area de informatica da Camara Municipal de Vitoria;

-Exercer funcbes voltadas a implementagdo de programas de computador desde o estudo de
problemas até as fases de implantagdo e manutencao;

-Desenvolver sistemas e aplicagcdes, determinando interface grafica, critérios ergonémicos de
navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacado de programas;

-Projetar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicagdes;

-Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem
de programacéao e ferramentas de desenvolvimento;

-Participar da elaboragéo de projetos ou planos de organizagao dos servigos administrativos e outros;
-Participar da realizagéo 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 disposicao;
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-Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

6. CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

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 Computagdo ou Sistemas de Informagdo ou Engenharia da Computacéo ou Analise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de
tecnologia de informagao, rotinas de trabalho de analises de informacdes para o estudo de viabilidade

de implantagéo ou reformulagdo de modelos funcionais e de quantificagéo de prazos de execucio de
servicos e outros, na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Acompanhar estudos e instalacdes dos sistemas, verificando as interligacdes 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 atuacéo;

- Participar de pericias técnicas, quando designado;

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

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

- Responsabilizar-se pelas maquinas, instalagées, equipamentos, documentos e materiais colocados
a sua disposicao;

- Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

7. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacaol/Especialidade: Administragido

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

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragdo de pessoal, material e patrimonial;
informag&o, documentacéao, processos, compras, finangas, orcamentos e outras atribuicdes correlatas
no ambito da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Auxiliar na realizag&o de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagéo de politica, diretrizes, planos e agdes & implantacao, manutengdo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administracéo de pessoal da Camara Municipal de Vitéria;

-Participar da programacéo e execucéo de planos da area de administragao geral;

-Pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de pessoal da Camara Municipal de
Vitéria, mantendo atualizado o cadastro de fontes de mao-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selecéo;
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-Participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e desenvolvimento, avaliacido de
cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

-Encarregar-se das rotinas de admisséo e demisséo dos funcionarios;
-Manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal,

-Cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos e manter recursos institucionais
para as promog¢des de capacitagao de pessoal;

-Responsabilizar-se, pela aplicagdo dos formularios de avaliagdo de desempenho;

-Executar atividades de treinamento no sentido de promover a integragdo do novo funcionario dentro
da Camara Municipal de Vitéria e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do
funcionario; habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungées; promover o aperfeicoamento
constante das chefias e, integragéo dos diversos 6rgéos da Camara Municipal de Vitéria;

-Orientar os funcionarios e seus dependentes na obtencdo dos servigos e beneficios prestados pela
Camara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e outras instituicdes;

-Auxiliar na elaboracéo, atualizagdo e manutengao do plano de cargos e salarios da Camara Municipal
de Vitoria;

-Aplicar leis e regulamentos de area de administracdo, acompanhando evolugéo das legislagées
sociais e tributarias;

-Acompanhar a legislagéo em vigor, relacionada a area 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 Camara Municipal de Vitéria;

-Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizagao 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 eficacia das atividades
administrativas dos servidores e da municipalidade;

-Realizar inventarios fisicos periédicos confrontando a existéncia, estado de conservacéo e localizagéo
dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos érgaos da Camara Municipal de Vitéria;

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

-Elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretacdo e diagndstico
financeiro;

-Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugao de custos;

-Fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programacao,
planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;

-Participar da elaboracdo do orgcamento;
-Participar de pericias contabil/econémicalfinanceira;
-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 racionalizagéo dos trabalhos;

-Desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

fls. 55



8. CARGO: ANALISTA EM COMUNICAGAO LEGISLATIVA

REQUIS_I'_I'OS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacéo Social
com habilitagdo em Jornalismo. Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagndstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegcam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acbes para a implantacéo,
manutencao e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicagao social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios & formulacdo de
politicas, diretrizes, planos e agées para a implantagéo, manutengéo e funcionamento de atividades
relacionadas com informagéo e orientaczo ao publico, servidores e municipes;

-Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informagédo e orientacdo de
objetivos e realizagées da Camara Municipal de Vitéria;

-Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-culturais a fim de proporcionar meios para
uma constante integragdo da Camara Municipal de Vitéria com a comunidade;

-Responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Camara Municipal de Vitéria, junto ao
Cerimonial;

-Fornecer informagdes e orientagdes sobre os objetivos da Camara Municipal de Vitéria, bem como
em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e motivagdes da opinido publica;

-Manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais, representantes de
empresas, Orgéos de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre
assuntos especificos de interesse da Camara Municipal de Vitoria;

-Realizar entrevistas de opinio publica:
-Coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;
-Redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacdes internas;

-Elaborar a preparagéo de noticias e artigos para publicacio em jornais e de entrevistas fornecidas a
repérteres de jornais, radios e televisdes;

-Manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Camara Municipal de Vitéria, elaborando os
textos do material de divulgagdo, bem como a promocdo de standes, exposicdes, feiras e outras
atividades;

-Auxiliar na composigéo, impresséo e distribuicdo das publicacées da Camara Municipal de Vitéria,
com orientagdo dos érgaos diretamente interessados e parecer dos técnicos de organizacao e
métodos em relagdo as normas técnicas;

-Produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, audio, producdes graficas e outros:
-Organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em jornais;
-Promover o intercambio de publicagdes e informacgdes de interesse da Camara Municipal de Vitéria;

-Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servicos de comunicagao bibliografica,
viabilizando futura integragdo em informagées de redes e sistemas documentarios;

-Propor o desenvolvimento de estratégias para a promog&o e propaganda institucional;

-Participar da elaboracéo de relatérios da Camara Municipal de Vitéria, em colaboracéo com os érgaos
que a integram;

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

-Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua especializacio;
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-Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia de comunicagao
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 utilizagdo dos documentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

-Desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

9. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/Especialidade: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis. Registro
Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DE ATIVIDADES: Analisar, elaborar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com a area contabil e patrimonial, bem como outras atribuigées correlatas no ambito da
Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornegcam subsidios a formulacao de
politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutengdo e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade;

-Programar e executar os servigos de contabilidade;

-Aplicar as leis e regulamentos da area contabil,

-Fazer levantamento da legislagéo e atribuicdes das unidades orgamentarias;
-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 econémico-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 mutagdes patrimoniais, controlando os bens méveis e imoéveis;

-Inspecionar, regularmente, a escrituragdo dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

-Analisar documentos contabeis quanto a sua correcao e fidedignidade;

-Participar de analise das execugdes orcamentarias;

-Participar da elaboragéo de propostas orgamentarias e do acompanhamento da sua execugao;
-Participar de pericias contabeis;

-Participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

-Participar da elaboragéo do orgamento-programa;

-Emitir parecer técnico na sua area de atuacao;

-Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior produtividade e a melhoria da
qualidade dos servigos contabeis executados na Camara Municipal de Vitéria;
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-Responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos colocados a sua disposic3o;

-Desempenhar outras atribuicses queé por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

10. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacaol/Especialidade: Educacio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Pedagogia ou Licenciatura Plena. Registro Profissional no Respectivo
Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as atividades
municipais relativas a educacéo, ao cumprimento da proposta pedagégica, atuar na fiscalizacédo de
escolas e projetos educacionais e dar apoio técnico a comissio de educacdo da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

— Prestar assessoramento pedagégico na area do trabalho e assisténcia técnica as demais areas de
trabalho;

— Desenvolver processos de monitoramento e avaliac@o de pessoas e de formagao profissional dos
trabalhadores da educacéo no ambito do municipio de Vitéria;

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

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse da Instituicéo;
- Fiscalizar e acompanhar a aplicagdo da politica educacional no ambito da cidade de Vitoria;

- Atuar na comiss@o de educacdo na andlise de projetos de lei e atividades relacionadas com a
educagado municipal;

— Executar outras atividades correlatas.

11. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/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 temporarias da CMV. Acompanhar e fiscalizar obras no ambito do municipio de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Resolugéo 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
especificacées de obras, reparos, renovagdo ou ampliagdo dos espagos arquiteténicos dos imoveis
da Cémara Municipal de Vitéria ou por ela alugados; orientar a elaboracdo de projetos e
especificagbes de equipamentos; elaborar especificacdes de material para construcao;

- Estudar a viabilidade técnico-econdmica:
- Elaborar orgamento;
- Reallizar vistoria, pericia, avaliagéo, arbitragem:;

- Elaborar laudo e parecer técnico;
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- Acompanhar a fiscalizacdo de obras e servigos contratados, bem como obras e servigos executados
pela Prefeitura Municipal de Vitéria; prestar assessoramento aos érgéos de licitagao, as comissodes de
obras e transporte e colaborar tecnicamente com os demais 6rgaos;

- Supervisionar obras de reformas, reparos e conservagéo dos locais laborais da instituicao;

- Executar outras atividades correlatas.

12. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgio/Especialidade: Finangas Publicas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo de Administragdo, Economia ou
Ciéncias Contabeis. Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas a finangas publicas; atuar na fiscalizagéo da execugéo orgamentéaria do municipio, apoio
técnico a comissdo de financas, ao Departamento Financeiro e Contébil e na elaboragdo do
orcamento anual da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios
a formulagdo de politica, diretrizes, planos e ages a implantagdo, manutengéo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administragéo de pessoal da Camara Municipal de Vitdria;

- Participar da programacéo e execugao de planos da area de administragéo geral;

- Promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracéo dos diversos érgéos da Camara
Municipal de Vitéria;

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

- Emitir pareceres sobre matéria econdmica, financeira e orgamentaria; elaborar e realizar estudos,
pesquisas, levantamentos, analises, interpretacéo e diagnéstico financeiro;

- Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugdo de custos;
- Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicéo, elaborando rotinas de trabalho;
- Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Vitéria;

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

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

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

- Fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programagéo,
planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;

- Participar da elaboragéo do orgcamento;

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

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

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

- Prestar assessoramento a direcdo, nos assuntos de carater econémico;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse da Instituigao;
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- Atuar na fiscalizacdo e acompanhamento da execugdo orcamentaria da Prefeitura Municipal de
Vitéria;

- Atuar na comissdo de financas da Camara Municipal de Vitéria na analise e elaboragdo da peca
orcamentaria anual e do Plano Plurianual.

- Executar outras atividades correlatas.

13. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/Especialidade: Saude

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior em Enfermagem, Farmacia, Fonoaudiologia,

Medicina, Nutricdo, 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 satde, dar apoio técnico a comissdo de saude da CMV e atuar na fiscalizacéo
da politica de saude no ambito do municipio.

ATIVIDADES DETALHADAS
- Prestar assessoria e assisténcias aos demais departamentos na sua area de competéncia;

- Prestar assessoria ao Departamento de Gest&o de Pessoas quanto a aspectos de salde e qualidade
de vida no trabalho;

- Atuar na fiscalizagéo da aplicagdo da politica de sadde no ambito da cidade de Vitoria;

- Elaborar relatérios, inspecdes, dar subsidio e apoio técnico a atividade parlamentar; Gestao de
informagdes e legislago pertinentes a saude;

- Atuar na comissé&o de salde quanto a projetos de lei e atividades relacionadas a satide no ambito da
cidade de Vitoria;

— Executar outras atividades correlatas.

14. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/Especialidade: Servigo Social

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior completo em Servico Social: Registro
Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as atividades
municipais relativas a assisténcia social, participar da fiscalizac&o 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 areas de atuacdo profissional tais como: seguridade (saude, previdéncia e
assisténcia social), educagao, trabalho, juridica, habitag&o, associativismo, producgéo e outras:

- Apresentar propostas de politica social visando & melhoria das condigbes socioecondmicas locais,
regionais e/ou estaduais;

- Desempenhar tarefas administrativas;

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

- Participar de atividades de fiscalizagdo de politicas sociais e relativas 3 assisténcia social
desenvolvidas pela Prefeitura Municipal de Vitéria:
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- Acompanhar e atualizar a legislacéo de sua area de atuacéo.

- Executar outras atividades correlatas.

15. 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, literarios e de bens culturais, acervo de obras de arte, bem como atuar em
diferentes areas da Camara Municipal de Vitéria em atividades de classificagdo e arquivamento de
documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios & formulagéo de politicas,
diretrizes, planos e acdes a implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de arquivamento de documentos;

-Participar do planejamento, execugdo e supervisdo dos programas de documentagéo e arquivo da
Camara Municipal de Vitoria;

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

-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, gravagbes sonoras e
filmes, avaliando a sua importancia e valor histérico;

-Preparar indices bibliograficos, catalogos e cépias em micro-filmes;
-Redigir resumos descritivos do conteudo dos documentos arquivados;
-Preparar indices bibliograficos, catalogos e copias em micro-filmes;

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

-Zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugdes fotograficas e a manutengéo
dos elementos que compdem o arquivo;

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

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

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

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

-Atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem informagdes, colocando a sua
disposicéo os documentos classificados e orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos;

-Participar da organizagéo, execugdo e avaliagédo de exposigdes do acervo documental da Camara
Municipal de Vitéria;

-Emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;
-Participar de reunies e grupos de trabalho;

-Responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e materiais colocados a sua
disposicao;
14
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-Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

16. CARGO: AUDITOR INTERNO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior completo em Administracdo de Empresas,

Economia, Ciéncias Contabeis ou Direito. Experiéncia minima comprovada de 2 (dois) anos na area
de formacao.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: adotar o conjunto de procedimentos de natureza técnico -
administrativa, tendo por objetivo examinar a integridade, adequacéo e eficacia dos procedimentos

administrativos internos e das informagdes fisicas, contabeis, financeiras, orcamentarias e
operacionais da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administracdo da CMV;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional:

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

-Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizagdo de auditorias internas e
inspegdes nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial, pessoal, de informacgéo e
demais sistemas administrativos e operacionais da CMV:;

- Realizar auditorias de natureza contébil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional na CMV,

elaborando os relatérios de analise da aplicag&o e da gestdo de recursos publicos de responsabilidade
da CMV;

- Presidir a instrugdo dos processos que lhe forem distribuidos;

- Manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas Brasileiras
de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na area de auditoria, da legislacéo inerente a
profisséo, dos conceitos e técnicas administrativas e da legislacdo aplicavel a entidade:

- Auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

- Emitir relatorio técnico quanto as prestacdes de contas da Mesa Diretora, na forma prevista na
legislagao vigente;

- Emitir parecer por solicitagdo do Presidente da CMV nas matérias de sua atividade funcional;

-Examinar a integridade e fidedignidade das informagdes financeiras e operacionais e os meios
utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar essas informagédes;

-Examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as politicas, planos, leis e
regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre operacgdes e relatdrios, e determinar se a
organizagdo esta em conformidade com as diretrizes tragadas pelas boas praticas de gestao;

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

- 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 adog&o de providéncias para controle e respeito aos limites de que trata a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

-verificar a exatid&o dos balangos, balancetes e outras demonstracées contabeis, e a consisténcia dos
dados contidos no Relatério de Gestéo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar
n° 101, de 2000, em confronto com os documentos que lhes deram origem;
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17. 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 elaboracao de atos juridicos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulagéo de
politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutencao e funcionamento de programas relacionados
a area juridica;

-Assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de decisées;

-Acompanhar a aplicagdo da legislagédo, identificando possiveis distorcées e impropriedades, e
oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las;

-Selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

-Colaborar na execugdo das atividades de selegdo, aquisi¢cdo, reunido, analise, indexacéao, registro,
catalogacgao, distribuicdo e manutencdo de livros, periddicos e multimeios de interesse da area
juridica;

-Fornecer dados e informagdes para congressos, conferéncias, reuniées, trabalhos da Camara
Municipal de Vitéria que focalizem assuntos de interesse da area juridica;

-Prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos érgaos e representantes, ou representa-
los, por determinagédo do Procurador Geral;

-Examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagdes contratuais, assumidas pela
Camara Municipal de Vitéria e partes;

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

-Examinar processos de licitagéo, visando a elaboracao de termos contratuais;

-Interpretar e orientar a aplicacédo de textos e instrumentos legais, decretos, regulamentos, regimentos
e outros;

-Orientar e acompanhar os processos judiciais € administrativos;

-Acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

-Proceder as anotagdes e controle de prazos para recursos, contra-razées, quesitos e manifestagdes
juridicas;

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

-Promover agbes relacionadas com a legislagdo trabalhista e acidentes de trabalho, bem como
defender a Camara Municipal de Vitéria nas acdes de mesma natureza, que contra ela forem
propostas;

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

-Opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente de natureza trabalhista, previdenciaria e
normas de Administracdo de Pessoal, quando os servidores da Camara Municipal de Vitéria forem
parte interessada;

-Participar de comissdes de inquérito;
-Proceder a analise juridica dos contratos a serem firmados;

-Desempenhar outras atribuigbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

16
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Matéria : votacido 05 ‘P L 26 //0?

32° REUNIAO DA COMISSAO DE C.JUSTICA
10/13/2019 - 13:06:28 as 13:07:53

Nominal

Ata

5 Pariamentares

Partido Voto Horario

Leoni PPS Sim 13:07:48

Mazinho des Anjos PSD Sim 13:07:47

=4 Rcobearto Martins PTB Sim 13:07:41

28 PDT Sim 13:07:40

Totais da Votacdo : SIM NAO TOTAL
4 0 4
v/ / ’
LR /_\// -~
PRESIDENTE Q SECRETARIO
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LJrne

{Juorum ;

N.Orcem

28
35
32
17
20
30
24
9
32
11
34
21
36
20

Totais da Votacédo :

D

Matéria : Redacdo Final ao Projeto de Lei n® 206/2019

99° Sessfio Ordindria

HO/10/2019 - 16:39:19 a5 16:39:19

Simboélica
Ata

iotal de Presenies : 11 Parlamentares

Mome do Pariamentar

Partido Voto
Amaral _ PHS Simbolico
Cleber Felix PP Simbdlico
Daltc Neves PTB Simbolico
Davi Esmae! PSB Simbolico
Denninho Siiva PPS Simbodlico
Leanil PPS Simbolico
Luiz Paulo Amorim PV Simbolico
Max da iata PSDB Simbodlico
Mazinho dos Anjos PSD Simbdlico
Neuzinha PSDB Simbolico
Robertc Martins PTB Simbdlico
Sandro Parrini PDT Simbodlico
Vinicius Simoes PPS Simbolico
Waguinho lto PPS Simbodlico
Wanderson Marinho PSE Simbolico
SIM NAO
11 0
SECRETARIO

Horario

TOTAL
11
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Matéria : Requerimento de urgéncia 01
® Sessfio Ordindria
/072019 - 17:36:42 as 17:37:09
Nominal

Ata

L

¢
%
! 3

“F b2

N

Total de Presentes : 13 Pariamentares

N.Ordem  Nome do Parlamentar Partido Voto Horario

38 Amaral PHS Sim 17:36:53
35 Cleber Falix PP N&o Votou

33 Deaite Neves PTB Sim 17:36:50
17 Davi Esmaed PSB Sim 17:36:48
29 Denninho Siva PPS Nao Votou

20 Laoni! PPS Sim 17:36:46
P Luiz Paulo Amaorim PV Sim 17:37:05
9 Max da Mata PSDB Sim 17:36:59
32 Mazinho dos Anjos PSD Nao Votou

11 Neuzinha ; : PSDB Sim 17:36:44
34 Reberto Martins PTB Abstencao 17:36:50
28 Sandro Parrini PDT Sim 17:36:56
21 Vinicius Simdes PPS Sim 17:36:46
3G Waguinho lio PPS Sim 17:36:45
20 Wanderson Marinho i PSC Sim 17:36:52

NAO ABSTENCAO TOTAL
0 1 12

SECRETARIO
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OF.PRE. AUT. N© 455
Vitéria, 14 de Outubro de 2019.

Assunto: AUTOGRAFO DE LEI

Senhor Prefeito,

Em cumprimento ao que dispde o Art. 83 da Lei Orgénica do Munici-
pio de Vitéria, encaminho a Vossa Exceléncia o Autégrafo de Lei n°
11.235/2019, referente ao Projeto de Lei n°® 206/2019, de auto-

ria da Mesa Diretora aprovado em Sessdo Ordindria realizada em 10
de Outubro de 20109.

Atenciosamente,

ESSA
Processo:6145286/2019 _F’ruorldade EXPR

04
16/10/2019 Hora. 17 i
nguerente: VITORIA CAMARA MUNICIPA

Assunto’ AUTOGRAFO DE LE!

Documento OFicCIO - 455/2019
Destino SEGOV/SUB-RI
Volume 01/01

Fyino, S ARG LA

Luciano Santos Rezende
Prefeito Municipal de Vitoria
NESTA

Proc. 10125/2019 - CMV/DEL
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AUTOGRAFO DE LEI N° 11.234
A Cémara Municipal de Vitéria, Capital do Estado do Espirito Santo, havendo APROVADO o Projeto
de Lei n° 206/2019, envia-o ao Prefeito Municipal na forma do Art. 83 da Lei Organica.

Altera o quadro de servidores efetivos da Camara
Municipal de Vitéria e da outras providéncias.

Art. 1° Ficam criados, na estrutura de quadro funcional da Camara Municipal de Vitéria, os seguintes
cargos de provimento efetivo:

I — Cargo de nivel superior — Grupo Il — Ocupacg&o/Especialidade: Auditor Interno, 40 horas, 01 vaga;

Il - Cargo de nivel superior — Grupo Ill — Ocupagao/Especialidade: Analista Legislativo — Contador, 40
horas, 01 vaga e

Il - Cargo de nivel médio — Grupo | — Ocupagéo: Assistente Administrativo, 40 horas, 05 vagas.

Art. 2° Ficam acrescidos os cargos de provimento efetivo da estrutura do quadro funcional efetivo da
Céamara Municipal de Vitéria, conforme tabelas constantes nos Anexo | e Il.

§ 1° A tabela de vencimento devera observar o enquadramento funcional, a jornada de trabalho e a
evolucao.

Art. 3° O ingresso no quadro funcional de cargos efetivos da Camara Municipal de Vitéria ocorrera
sempre na classe e nivel inicial do cargo.

Art. 4° Esta Lei entra em yigor na data de sua publicagéo, produzindo seus efeitos financeiros a partir
de 1° de janeiro de 2020«

Casa de Leis Atilio Vivacqua, 14 de outubro de 2019.

Adalto (éastos das Neves
10 SECRETARIO

Vinicius Simogs/ Luiz Paulo Amorim
20 SECRETA O 39 SECRETARIO
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ANEXO |

Grupo | - Técnico Legislativo - composto por:

Ocupacao/fungao: Quantidade
Agente de Seguranca Legislativo 03
Assistente Administrativo 20
Motorista 02
Telefonista 02

Grupo Il -Técnico em Tecnologia da Informagao - composto por:

Ocupacgao/fungao: Quantidade
Técnico em Tecnologia da Informacgéo 04
Grupo lll - Nivel Superior/Especialidade | — composto por:
Ocupacaol/Especialidade Quantidade
Analista em Tecnologia da Informacéo 02
Analista Legislativo - Administragéo 03
Analista Legislativo - Comunicacéo 02
Analista Legislativo — Contador 02
Analista Legislativo — Educacéo 01
Analista Legislativo — Engenheiro Civil 01
Analista Legislativo — Finangas Publicas 01
Analista Legislativo - Saude 01
Analista Legislativo — Servico Social 01
Arquivista 01
Auditor Interno 01
Procurador Legislativo 04

ANEXO II

Tabela de vencimentos com validade a partir de 01/01/2020

Nivel
Classe
2 3 4 5 7 8 9 10
Grupo | - 30h semanais
A 1.670,99 |1.699,39 [1.728,28 |1.757,66 [1.787,54 1.848,84 [1.880,27 [1.912,23 1.944,74

2
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Grupo lll - 40h semanais

A 4.080,90 14.150,27 14.220,83 4.292,58 14.365,55 14.439,77 14.515,24 14.592,00 4.670,07 4.749,46
B 5.713,26 15.810,38 |5.909,16 6.009,61 B.111,78 [6.215,68 ©6.321,34 [6.428,81 [6.538,10 6.649,24
C 7.998,56 |8.134,53 [8.272,82 |8.413,46 |8.556,49 8.701,95 8.849,88 19.000,33 [9.153,33 9.308,94
D 11.197,9811.388,35(11.581,95|11.778,84 [11.979,08 [12.182,73 [12.389,83 [12.600,46 |12.814,67  |13.032,52

ANEXO il

EXIGENCIAS PARA INGRESSO E DESCRIGAO DOS CARGOS

1. CARGO: AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo.
Curso de formacgao de Vigi

lantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar a seguranga no Plenario da Camara Municipal de Vitéria e
suas imediagbes, das pessoas, instalagdes, 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 mobiliario e equipamentos apés 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 prevencéo contra incéndio, bem como realizar as agbes
preliminares de combate e isolamento do local;

- Dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e qualquer anormalidade

constatada na sua area de

atuacao;

- 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 atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.
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2.339,38 2.379,15 [2.419,60 [2.460,73 2.502 56 2.545,11 [2.588,37 [2.632,38 [2.677,13 2.722 64
3.275,13 3.330,81 3.387,44 [3.445,02 [3.503,59 3.563,15 3.623,72 3.685,33 3.747,98  [3.811.69
4.58519 14.663,14 1474241 14.823,03 14.905,02 14.988 41 ©.073,21 |5.1569,46 5.247,17  |5.336,37
Grupo | - 40h semanais
222800 226588 2.304,40 [2.343,57 [2.383,42 [2.42393 246514 2.507,05 [2.54967 [2.593,01
3.119,20 13.172,23 |3.226,16 [3.281,00 [3.336,78 [3.393 51 3.451,20 [3.509,87 3.569,53  [3.630,22
4.366,89 4.44112 14.516,62 14.593 41 4.671,49 4.750,91 14.831,67 14.913,81 14.997.35 5.082,30
£.113,64 6.217,57 16.323,27 $6.430,77 [6.540,09 6.651,27 6.764,34 [6.879 34 6.996,29  [7.11522
Grupo Il - 30h semanais
222184 225961 229802 22.337,09 [2.376,82 12.417,22 P2.458,32 [2.500,11 2.542 61 2.585,83
3.110,57 [3.163,45 [3.217,23 3.271,92 [3.327,54 [3.384,11 [3.441,64 [3.500,15 3.569,65  [3.620,17
4.354,80 ©4.428,83 4.504,12 4.580,69 4.658,56 14.737,76 14.818,30 14.900,21 14.983,51 5.068,23
6.096,72 $6.200,36 6.305,77 6.412,96 [6.521,99 6.632,86 6.745,62 [6.860 29 6.976,92  [7.095,53
Grupo Il - 40h semanais
2.962,45 [3.012,81 [3.064,03 3.116,11 [3.169,09 [3.222,96 [3.277,75 [3.333.48 3.390,14 3.447,78
4.147,43 4.217,93 4.289,64 14.362,56 14.436,72 14.512,15 14.588,86 |4.666,87 14.746 20 4.826,89
5.806,40 [5.905,11 6.005,49 6.107,59 6.211,41 $.317,01 6.424,40 6.533,61 6.644,68 6.757,64
8.128,96 |8.267,15 [8.407,69 8.550,62 |8.695,98 [8.843,81 [8.994,16 [9.147.06 9.302,56 9.460,70
Grupo lll - 30h semanais
3.060,66 [3.112,70 [3.165,61 3.219,43 [3.274,16 [3.329,82 [3.386,42 [3.443 99 3.502,54 3.562,08
4.284,93 4.357,77 |4.431,86 14.507,20 4.583,82 14.661,74 14.740,99 14.82159 4.903,56 4.986,92
0.998,90 6.100,88 5.204,60 6.310,08 6.417,35 6.526,44 6.637,39 6.750,23 6.864,98 6.981,69
8.398,46 [8.541,24 [8.686,44 8.834,11 8.984,29 9.137,02 9.292,35 [9.450,32 9.610,97 9.774,36
3
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2. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.
Conhecimento de informatica a ser estabelecido em edital de concurso publico.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos
administrativos em diferentes areas da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizagc&o de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios
a formulacéo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutencéo e funcionamento das
atividades relacionadas com a area técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitéria;

- Atender ao publico;

- Responsabilizar-se pelo arquivamento e a manuteng&o dos arquivos e documentos;
- Participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros:;

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

- Participar de estudos referentes a atribuicées de cargos, fungdes e empregos e a organizagéo de
novos quadros de servidores;

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

- Executar servicos auxiliares relativos a administragdo de material e patriménio, bem como a
escrituracao de livros e fichas;

- Elaborar previses de estoque, para providenciar pedidos de reposicéo;
- Examinar pedidos de material e respectiva documentagéo, 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
.comodacdo em locais apropriados, visando sua conservacéo;

- Participar da realizacéo de levantamentos patrimoniais;
- Redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;
- Informar processos de assuntos de sua competéncia;

- Participar da elaboragcdo de prestagdo de contas e de relatérios de atividades do setor a que
pertence;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

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

- Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

3. CARGO: MOTORISTA
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de Habilitagdo no
minimo na Categoria “D’” e experiéncia minima de 2(dois) anos de atuagéo na area.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,
autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS:
-Zelar pela manutengédo do veiculo, observando a limpeza e a necessidade ou n&o de ajustes ou

reparos necessarios e, assegurando suas condicdes de funcionamento;
-Vistoriar o veiculo para certificar-se de suas condigcoes de funcionamento;

-Solicitar ao 6rgéo competente da Cémara Municipal de Vitéria, os trabalhos de manutencao
necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

-Controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a documentagdo ou ordem de
servico e, orientando sua arrumagéo no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao
préprio veiculo;

-Providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do (s) veiculo (s) e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

-Exercer outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, tais como o transporte e a entrega
de documentos e materiais segundo orientag&o superior.

4. CARGO: TELEFONISTA
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa teleféonica ou secdo da mesma, estabelecendo
comunicacdes internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;

- Atender a chamadas telefonicas internas e externas;
- Anotar informagdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados e transmiti-los;
- Prestar informagdes aos usudrios, consultando catalogos telefénicos;

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

- Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

5. CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano
na area de Tecnologia da Informag&o e curso especifico na area de programagao ou Curso Técnico
em Processamento de Dados ou Informatica.

6
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_SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboracéo de sistemas de
informagdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Participar da realizag&o de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios
a formulag&o de politicas, diretrizes, planos e acdes a implantagdo, manutencao e funcionamento das
atividades relacionadas com a area de informatica da Camara Municipal de Vitéria;

-Exercer fungdes voltadas & implementacéo de programas de computador desde o estudo de
problemas até as fases de implantag&o e manutengao;

-Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificagio de programas;

-Projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e aplicagodes;

-Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem
ae programacao e ferramentas de desenvolvimento;

-Participar da elaborag&o de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos e outros;
-Participar da realizagao de levantamentos patrimoniais;

-Informar processos de assuntos de sua competéncia;

-Participar de reunides e grupos de trabalho;

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

-Desempenhar outras atribuicbes que, 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
~a Computagéo ou Sistemas de Informagéo ou Engenharia da Computacéo 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 informacgéo, rotinas de trabalho de analises de informagdes para o estudo de viabilidade
de implantagéo ou reformulagéo de modelos funcionais e de quantificacdo de prazos de execucgao de
servigos e outros, na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as interligacdes 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;

7
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- Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagdes, pecas e outros materiais;
- Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos de sua area;

- Responsabilizar-se pelas maquinas, instalagdes, equipamentos, documentos e materiais colocados
a sua disposicao;

- Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

7. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacaol/Especialidade: Administracao

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

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragéo de pessoal, material e patrimonial; <
informacao, documentacéo, processos, compras, finangas, orgamentos e outras atribuicées correlatas
no ambito da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Auxiliar na realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulacdo de politica, diretrizes, planos e agdes a implantacdo, manutencdo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administragédo de pessoal da Camara Municipal de Vitéria;

-Participar da programagéo e execugao de planos da area de administracdo geral;

-Pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de pessoal da Camara Municipal de
Vitéria, mantendo atualizado o cadastro de fontes de mé&o-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selegao;

-Participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de
cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

-Encarregar-se das rotinas de admisséo e demisséo dos funcionarios;
-Manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal; B

-Cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos € manter recursos institucionais
para as promogoes de capacitacdo de pessoal;

-Responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formularios de avaliagdo de desempenho;

-Executar atividades de treinamento no sentido de promover a integracdo do novo funcionario dentro
da Cémara Municipal de Vitéria e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do
funcionario; habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungdes; promover o aperfeicoamento
constante das chefias e, integracdo dos diversos érgaos da Camara Municipal de Vitoria;

-Orientar os funcionarios e seus dependentes na obtengdo dos servigcos e beneficios prestados pela
Camara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e outras instituicoes;

-Auxiliar na elaboracao, atualizacdo e manutengéo do plano de cargos e salarios da Camara Municipal
de Vitéria;

-Aplicar leis e regulamentos de area de administragdo, acompanhando evolugdo das legislagdes
sociais e tributarias;
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-Acompanhar a legislag&o em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

-Emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

-Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicao, elaborando rotinas de trabalho;
-Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Vitéria;

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

-Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
-Participar de reuniGes e grupos de trabalho:

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

-Reallizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de conservagéao e localizagao
dos bens patrimoniais registrados e sua distribuiczo real nos 6rgéos da Camara Municipal de Vitéria;

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

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

-Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolucao de custos;

-Fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programacéo,
planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;

-Participar da elaboragdo do orcamento;
-Participar de pericias contabil/econémicalfinanceira;
-Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituico, elaborando rotinas de trabalho;

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

-Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

8. CARGO: ANALISTA EM COMUNICAGAO LEGISLATIVA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagao Social
com habilitagdo em Jornalismo. Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegcam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acdes para a implantacio,
manutenc¢ao e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicac&o social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulaco de
politicas, diretrizes, planos e agdes para a implantagdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com informagéo e orientagéo ao publico, servidores e municipes;

-Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informacéo e orientacédo de
objetivos e realizagées da Camara Municipal de Vitéria;
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-Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-culturais a fim de proporcionar meios para

uma constante integracdo da Camara Municipal de Vitéria com a comunidade;

-Responsabilizar-se pela organizagcdo dos eventos da Camara Municipal de Vitéria, junto ao
Cerimonial;

-Fornecer informagdes e orientagdes sobre os objetivos da Camara Municipal de Vitéria, bem como
em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e motivagdes da opini&o publica;

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

-Realizar entrevistas de opinido publica;
-Coordenar, executar e controlar os servigcos de propaganda;
-Redigir notas, artigos, resumos e textos para publicagdes internas;

-Elaborar a preparagdo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e de entrevistas fornecidas a
repérteres de jornais, radios e televisdes;

-Manter instrumentos de comunicacéo social sobre a Camara Municipal de Vitéria, elaborando os
textos do material de divulgacdo, bem como a promogéo de standes, exposicbes, feiras e outras
atividades;

-Auxiliar na composicéo, impresséo e distribuicdo das publicacdes da Camara Municipal de Vitéria,
com orientacdo dos érgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de organizagéo e
métodos em relagdo as normas técnicas;

-Produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, audio, produgées graficas e outros;
-Organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em jornais;
-Promover o intercdmbio de publicagdes e informagdes de interesse da Camara Municipal de Vitéria;

-Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servicos de comunicagdo bibliografica,
viabilizando futura integragdo em informacgdes de redes e sistemas documentarios;

-Propor o desenvolvimento de estratégias para a promogéo e propaganda institucional;

-Participar da elaboracéo de relatérios da Camara Municipal de Vitéria, em colaboragéo com os érgéos
que a integram;

-Participar da elaboracéo do orgamento anual das atividades de comunicagéo social e avaliando seu
resultado;

-Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua especializagao;

-Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia de comunicagé&o
social;

-Participar de reuniées e grupos de trabalho;

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

-Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos e materiais colocados a sua disposi¢éo;

-Desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.
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9. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacaol/Especialidade: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis. Registro
Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DE ATIVIDADES: Analisar, elaborar, supervisionar, avaliar e executar atividades

relacionadas com a drea contabil e patrimonial, bem como outras atribuicdes correlatas no ambito da
Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

-Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornegam subsidios a formulagéo de
politicas, diretrizes, planos e agdes & implantagao, manutengdo e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade;

-Programar e executar os servigos de contabilidade;

Aplicar as leis e regulamentos da area contabil;

-Fazer levantamento da legislagao e atribuicdes das unidades orcamentarias;
-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 econémico-financeiros e outros:

-Efetuar levantamentos, apropriagbes e apuragdes de custos diretos e indiretos das atividades da
Cémara Municipal de Vitoria;

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

-Proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, controlando os bens méveis e iméveis;

-Inspecionar, regularmente, a escrituragio dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

-Analisar documentos contébeis quanto a sua corregéo e fidedignidade;
Participar de analise das execugbes orcamentarias;
-Participar da elaboragéo de propostas orgamentarias e do acompanhamento da sua eXecucao;
-Participar de pericias contabeis;
-Participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;
-Participar da elaborag@o do orgamento-programa;
-Emitir parecer técnico na sua area de atuacéo;

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

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

-Desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.
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10. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgio/Especialidade: Educagéao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO _
Curso superior completo de Pedagogia ou Licenciatura Plena. Registro Profissional no Respectivo

Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, as atividades
municipais relativas a educagdo, ao cumprimento da proposta pedagégica, atuar na fiscalizagdo de
escolas e projetos educacionais e dar apoio técnico & comisséo de educagéo da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- Prestar assessoramento pedagdgico na area do trabalho e assisténcia técnica as demais areas de

trabalho;

- Desenvolver processos de monitoramento e avaliagdo de pessoas e de formagéo profissional dos
trabalhadores da educagdo no ambito do municipio de Vitéria;

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

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de interesse da Instituigéo;
- Fiscalizar e acompanhar a aplicagéo da politica educacional no ambito da cidade de Vitoria;

- Atuar na comissdo de educacdo na andlise de projetos de lei e atividades relacionadas com a
educacao municipal;

- Executar outras atividades correlatas.

11. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacao/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, servigos de engenharia e transportes. Dar apoio técnico as comissdes
permanentes temporarias da CMV. Acompanhar e fiscalizar obras no ambito do municipio de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Resolugdo 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
especificacbes de obras, reparos, renovagado ou ampliagdo dos espacos arquiteténicos dos imoveis
da Camara Municipal de Vitéria ou por ela alugados; orientar a elaboracdo de projetos e
especificagbes de equipamentos; elaborar especificacdes de material para construgéo;

- Estudar a viabilidade técnico-econémica;
- Elaborar orcamento;
- Realizar vistoria, pericia, avaliagéo, arbitragem;

- Elaborar laudo e parecer técnico;

12
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- Acompanhar a fiscalizagéo de obras e servicos contratados, bem como obras e servicos executados
pela Prefeitura Municipal de Vitéria; prestar assessoramento aos 6rgéos de licitacdo, as comissdes de
obras e transporte e colaborar tecnicamente com os demais orgaos;

- Supervisionar obras de reformas, reparos e conservacao dos locais laborais da instituicdo;
- Executar outras atividades correlatas.

12. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgaol/Especialidade: Finangas Publicas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo de Administragdo, Economia ou
Ciéncias Contabeis. Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
2lacionadas a finangas publicas; atuar na fiscalizagdo da execucéo orgamentaria do municipio, apoio

«&cnico a comissdo de finangas, ao Departamento Financeiro e Contabil e na elaboracdo do
orcamento anual da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios
a formulagéo de politica, diretrizes, planos e agdes a implantac3o, manutencéo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administracéo de pessoal da Camara Municipal de Vitoéria;

- Participar da programac&o e execugéo de planos da area de administracéo geral;

- Promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integragéo dos diversos orgaos da Camara
Municipal de Vitéria;

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

- Emitir pareceres sobre matéria econdémica, financeira e orcamentaria; elaborar e realizar estudos,
pesquisas, levantamentos, analises, interpretacéo e diagndstico financeiro;

- Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugcao de custos;
Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo, elaborando rotinas de trabalho;
- Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Vitéria:

- Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizagdo 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 eficacia das
atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;

- Fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programacéo,
planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;

- Participar da elaboragéo do orgamento;

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

- Desempenhar outras atribuicées que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia; analisar o ambiente econdmico;
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- Elaborar e executar projetos de pesquisa econémica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre
outros; exercer mediag&o, pericia e arbitragem;

- Prestar assessoramento a direcéo, nos assuntos de carater econémico;

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

- Atuar na fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo orgamentaria da Prefeitura Municipal de
Vitoria;

- Atuar na comissdo de financas da Camara Municipal de Vitéria na anélise e elaboracé@o da peca
orcamentaria anual e do Plano Plurianual.

- Executar outras atividades correlatas.

13. ANALISTA LEGISLATIVO
Ocupacgao/Especialidade: Saude

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior em Enfermagem, Farmacia, Fonoaudiologia,
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