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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO

PROJETO DE LEI

Altera  denominacao de cargo
constante do Anexo I da Lei n°
7.296, de 28 de feverelro de

2008, e d& outras providéncias.

Art.1°. Fica alterada a denominacio do cargo de Analista
Juridico para Procurador Legislativo, constante do Anexo I da

Lei n® 7.296, de 28 de fevereiro:de 2008, conforme Anexo I desta
Lei.

§ 1°. Os servidores ocupantes do cargo de Analista Juridico
serdo enquadrados no cargo de Procurador Legislativo, a partir
da vigéncia desta Lei.

§ 2°. 0s candidatos aprovados em concurso publico para O
cargo de Analista Juridico, quande convocados, serdo nomeados
para o cargo de Procurador Legislativo.

Art.2°. O cargo de Procurador Legislativo serd enquadrado no
Grupo II, Padrdo CNS da Lei n® 7.296/2008.

Art. 3°. Os Anexos I e II da Lei n® 7.296/2008, passam a
vigorar conforme os Anexos I e II desta Lei. :
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Art.4°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Edificio “Paulo Pereira Gomes”, em 18 dé fevereiro de 2010.

~——— Alexzandre- Passos

Presid?ﬁ%é dafcamara

1. ":édpoutinho

eLretirio

Fabricio GAmdini
3° Secpetario e

¢
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Anexo I

Tabela de Cargos Criados

Denominagido Quantidade Padrao Grupo Subgrupo
dos cargos

Agente de Seguranca do | - S g CNM i} A
Plenario b = i

Telefonista A R E T A2 NM I A
Assistente : - L O~ R L o CNM T B
Administrativo : -

Motorista = =iz CNM L B
Técnico em Tecnologia ol 2 : ' CNM I B
da Informacado

Anzlista em 2 ' CNS G EDE -
Comunicacao

Analista em Tecnologia il CNS 1T =
da Informacio )

Analista em Gestado 4 CNS i =
Piblica :

Arquivista il CNS IT er
Procurador Legislative 4 CNS B —
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS 1 o
Total 34
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Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descrig¢do dos Cargos

1. CARGO: Agente de Segurang¢a do Plenario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plenario da Camara
Municipal de Vitdéria e suas imediagdes, das pessoas, instalacdes,
equipamentos e materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

¢ participar do atendimento as pessoas na area sob sua
responsabilidade;

e 1dentificar as pessocas na area de atuacdo, quando necessario;

« conferir mobilidric e equipamentos apds o expediente;

+ dar protecgcdao aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do
Plendrio;

« ajudar a socerrer—os aéidentados; e doentes, providenciando os
primeiros socorros; :

¢ cumprir e fazen cumprlr as medidas de prevencdo contra incéndio,
bem como realizar as agoes prellmlnares de combate e isolamento do
local;

e dar conhecimento! imediato aos superiores hierdrquicos de toda e
gqualguer anormalidade constatada na-sua area de atuacio;

« elaborar ocorréncias em ‘caso deé gualguer irregularidade no seu
setor para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

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

« desempenhar outras atribuig¢des gque, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formagdo de Vigilantes.

Qutros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

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

ATIVIDADES DETAT.HADAS:

« completar, registrar e fazer ligacdes locals e interurbanas;

e atender a chamadas telefdénicas internas e externas;

« anotar informacdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou
recados e transmiti-los;

e prestar informac¢des aos usudrios, consultando catdlogos telefdnicos;

+« responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

o desempenhar outras atribuigdes gque, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competé&ncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo. TR
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3.CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte 2
gest3c dos processos administrativos em diferentes &reas da Camara
Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar da realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos gque fornecam subsidios a formulacdo de politicas,
diretrizes, planos e ag¢des a implantacdo, manutencao e funcionamento
das atividades relacionadas com a &rea técnico—administrativa da
Cémara Municipal de Vitéria;

atender ao publico;

responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencdo dos arquivos e
documentos;

participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros;

participar da elaboracdo | de projetes ou planos de organizacdo dos
servicos administrativos e outros,

participar de estudos referentes: a atrlbulgoes de cargos, Zfuncdes e
empregos e a organlzagao de novos guadros de servidores;

participar da elaboracdoc de fluxogramas, organogramas, formuldrios
administrativos. e outrds, —visando- uma  maior produtividade e
eficiéncia dos servicgos;

executar servigos auxiliares relativos a administracdo de material e
patriménio, bem como a/escrituracioc-de livros e fichas;

elaborar previsdes  de  estoque, para providenciar pedidos de
reposigéo;

examinar pedidos de material e respectiva documentacéo,
providenciando o atendimento;

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

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

participar da realizacd@o de levantamentos patrimoniais;

redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;
informar processos de assuntos de sua competé&ncia;

participar da elaboracdo de prestacdo de contas e de relatérios de
atividades do setor a gue pertence:

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle e utilizag¢do dos documentos,
equipamentos e materiais colocados & sua disposicdo;

desempenhar outras atribuicdes gue, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informdtica a ser estabelecido em edital de concurso
publico
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4. CARGO: Motorista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

e zelar pela manutencdo do veiculo, observando a limpeza e a
necessidade ou ndo de ajustes ou reparos necessarios e, assegurando
suas condicbes de funcionamento;

« vistoriar as partes vitais do wveiculo para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento; -

e solicitar ao &érgdc competente da Camara Municipal de Vitéria, os
trabalhos de manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

« controlar a <carga ou descarga de materiais transportéaveis,
verificando a documentacdo ou ordem de servico e, orientando sua
arrumagdo no veicule 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-utilizacdo do(s) wveiculo(s) e
equipamentos colocados a sua disposicio;

« exercer outras atividades relacionadas a sua &area de competéncia,
tais como o transporte e a entrega dedocumentos e materiais segundo
orientagdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional“ de Habilita¢do]- o minimo na Categoria “D” e

experiéncia minima de 2 (dois) anos .de atuacdo na &area.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos a
elaboracdo de sistemas de informacdo, estabelecendo os diferentes
processos operacionais, para permitir o tratamento automatizado de
dados na Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

» participar da realizagdo de  diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos ‘gue fornecam subsidios & formulacdo de politicas,
diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutencdo e funcionamento
das atividades relacionadas com a A&rea de informatica da Cémara
Municipal de Vitéria;

o exercer funcdes voltadas a implementacdo de programas de computador
desde o estudc de problemas até as fases de 1iImplantacdo e
manutencdo;

» desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface gréafica,
critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco
de dados e codificacgdc de programas;

« projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacgdes;

» selecionar recursos de trabalho, tais comoc metodologias de
desenveolvimento de sistemas, linguagem de programacdc e ferramentas
de desenvelvimento;

ST L N

/ M /7
i

“ /
> \




i Camara Municip
iProcesso| Folha | Rubrica

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA i :
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Afﬁ‘jr* = ///

e participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizacio dos
servigos administrativos e outros;

e participar da realizacdo de levantamentos patrimeoniais;

« informar processos de assuntos de sua competéncia;

« participar de reunides e grupos de trabalho;

s responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicéo;

o desempenhar outras atribuicgSes gque, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na area de

Tecnologia da Informagdc ou com curso especifico na 4area de

programacdo ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagio

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados
com projetos de "tecnqldgiaffde _informac¢dce, rotinas de trabalho de
andlises de informagdes para o estudo-de viabilidade de implantacdoc ou
reformulacdoc de modelos funcionais e-dée quantificacdo de prazos de
execucdo de servicos e outros, naCamara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS: _

. acompanhar ‘estudos e, instalacdes dos sistemas, verificando as
interligagdes 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 atuacdo;

. participar de periciastécnicas; quando designado;

. supervisionar o controle de gqualidade de equipamentos, instalacdes,
pecas e outros materiais;

. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides dgue
focalizem assuntos de sua area;

- responsabilizar-se pelas maguinas, instalacgdes, equipamentos,
documentos e materiais colocados a sua disposicéoc;

. desempenhar outras _atribuicbes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em qualguer A&rea de Tecnologia da Informacado
com experiéncia minima de 3(trés) anos na &rea ou Curso superior
completo de Ciéncia da Computacdoc ou Sistemas de Informagdo ou
Engenharia da Computag¢do ou Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicacio
SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulacdo de politicas,

diretrizes, planos & acbes para a 1implantacgédo, manutencido e
funcionamento das atividades relacionadas com a comunicacgdo social.

~
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ATIVIDADES DETALHADAS:

« realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulacdoc de politicas, diretrizes, planos e
acbes para a implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com informagdo e orientagdo ao publico, servidores e
municipes;

s estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informacdco e orientacdo de objetivos e realizagdes da Cimara
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 Cé&mara Municipal
de Vitéria, junto ao Cerimonial;

« fornecer informacdes e orientacdes sobre os objetivos da Céamara
Municipal de Vitdéria, bem como em assuntos de 1interesse da
municipalidade, tendé&ncias e motivacdes da opinido publica;

« manter contatos com- autoridades  publicas federais, estaduais e
municipais, representantes de- empresas, érgdos de imprensa nacional
e estrangeirajy— fornecendo 'e colhendo;” informes sobre assuntos
especificos de interesse da Camara Municipal de Vitéria:;

« realizar entrevistas de opinido publica;

« coordenar, executar e controlar os-servicos de propaganda;

« redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacdes internas;

e« elaborar a 'preparacdo de noticias e ‘artigos para publicacdo em
jornais e de entrevistas fornecidas-a repdrteres de jornais, radios
e televisdes;

e manter instrumentos de comunicacdo social sobre a Caémara Municipal
de Vitéria, elaborando os textos do material de divulgacdo, bem como
a promogdo de standes, exposicdes, feiras e outras atividades;

« auxiliar na composig¢do, impressdo e distribuicdo das publicagdes da
Ca&mara Municipal de Vitdéria, com orientacdo dos bérgdos diretamente
interessados e parecer dos técnicos de organizacdo e métodos em
relagdo as normas técnicas;

+« produzir, dirigir‘ e . executar . trabalhos de fotografia, audio,
producdes graficas e outros;

e organizar e manter em arguivo, sumulas de noticias coletadas em
jornais;

« promover o intercambio de publicac¢ées e informacdes de interesse da
Camara Municipal de Vitéria;

« promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servigos de
comunicacio bibliogréafica, viabilizando futura integracdo em
informacdes de redes e sistemas documentirios;

« propor o desenvolvimento de estratégias para a promogdo e propaganda
institucional;

» participar da elaboracdo de relatdérios da Camara Municipal de
Vitéria, em colaboragdo com os drgdos gque a integram;

+ participar da elaboragdo do orcamento anual das atividades de
comunicacio social e avaliando seu resultado;

« emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a &rea de sua
especializacdo;

« desenvolver métodos & técnicas de trabalhos gque permitam a
eficiéncia e eficicia de comunicacdo social;

e participar de reunides e grupos de trabalho;

A
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e elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que
focalizem assuntos de sua especialidade;

e responsabilizar-se pelo controle e utilizacfio dos documentos e
materiais colocados & sua disposicdo; :

e desempenhar outras atribuigdes dque por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalisme ou Comunicagdo Social com

habilitacdo em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestioc Piblica

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e
executar atividades relacionadas com atendimentc aoc piblico e com a
administracdo de pessoal, material e patrimonial; informacio,
documentag¢do, processos; [comprasj; - financas, orcamentos e outras
atribuicdes correlatas no ambito dafCémara Municipal de Vitéria.

Ocupacgdo: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS{

« auxiliar na-.realizacdo —de—diagndsticos; / estudos, pesquisas e
levantamentos ‘gque -~ fornecam subsidios a formulacdo de politica,
diretrizes, plancs e acdes & implantacdo, manutencdo e funcionamento
de atividades relacionadas a -drea-de administracdo de pessoal da
Camara Municipal de Vitéria;

« participar da programagdo e [execucdo de planos da area de
administrac&o geral;

s pesquisar e avaliar, -em cardter permanente, as necessidades de
pessoal da Camara Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o
cadastro de fontes de mdo-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selecdo;

» participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo de cargos e saldrios, avaliacdo de
desempenho, relacdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia - médica e social, registros funcionais,
beneficios, lazer e outros;

s+ encarregar-se das rotinas de admissdo e demissdo dos funciondrios;

e manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro
geral de pessoal;

e cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar
servicos e manter recursos institucionais para as promogdes de
capacitacdo de pessoal;

+ responsabilizar-se, pela aplicac¢do dos formuldrios de avaliacdo de
desempenho;

« executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integracdo do novo funciondrio dentro da Cémara Municipal de Vitéria
e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do
funciondrio; habilitar o funcionidrio para o desempenho de novas
funcdes; promover o aperfeicoamento constante das chefias e,
integracdo dos diversos drgdos da Camara Munici e Vitéria;
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orientar os funcionadrios e seus dependentes na obtencioc dos servicos
e beneficios prestados pela Camara Municipal de Vitdria, Previdéncia
Social e outras instituicdes;

auxiliar na elaboracgédo, atualizag¢do e manutencdo do plano de cargos
€ salarios da Camara Municipal de Vitdria;

aplicar leis e regulamentos de &rea de administracdo, acompanhando
evolucdc das legislacgdes sociais e tributarias;

acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a &rea de sua
competéncia;

emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;
desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo, elaborando
rotinas de trabalho;

elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de
Vitéria:

analisar sistemas & méteodos de trabalho, Dbuscande simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos;

emitir pareceres em assuntosde sua especialidade;

participar de reunides e grupos de- trabalho;

desenvolver métodos e - técnicas-—de - trabalho que permitam a maior
eficiéncia e eficidcia das atividades administrativas dos servidores
e da municipalidader a3
realizar inventarios fisices -periédicos_confrontando a existéncia,
estado de | conservacio e localizacdo dos bens patrimoniais
registrados e sua distribuic@o real nos érgdos da Camara Municipal
de Vitéria;

participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da
Cémara Municipal de Vitdria;

elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises,
interpretacgdo e diagnéstico financeiro;

elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre
evolucdo de custos;

fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem
utilizades em programacgdo, planejamento, preparc de orgcamentos e
outras atividades funcionais;

participar da elaboracdo do orgcamento;

participar de pericias contébil/econémica/financeira;

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

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

desempenhar outras atribuigles gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superiocr completo de Administracédo.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Ocupacdo: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS:

realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos gue

fornegcam subsidios a formulacgdo de politicas, diretrizes, planos e
agdes & 1implantacdo, manutencdo e funciocnamento de atividades

relacionadas com as técnicas de contabilidade;
/ *r‘\\
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e programar e executar os servigos de contabilidade;

e aplicar as leis & regulamentos da &rea contdbil;

o« fazer levantamento da legislacgdoc e atribuicdes das unidade
orcamentarias; '

e analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contébil;

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

« efetuar levantamentos, apropriacgdes e apuracdes de custos diretos e
indiretos das atividades da Cémara Municipal de Vitéria;

e controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa,
por rubrica e unidade orcamentéria;

e proceder ac registro das mutacdes patrimoniais, controlando os bens
méveis e imdveis;

« inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos 1livros contébeis,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos
que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

« analisar documentos- contabels quanto a sua correcdo e fidedignidade;

o participar de andlise das- execucdes orcamentarias;

« participar da elaboragao de propostas orcamentarias e do
acompanhamento da sua execugao; -

+ participar de.pericias—contdbeis;

+ participar de trabalhos de auditoria-dentro de sua especialidade;

« participar da elaboracdo do orgamento-programa;

e emitir parecer técnico na sua-area de atuacio;

e desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior
produtividade e |a melhoria da ‘qualidade dos servigcos contdbeis
executados na Camara Municipal de Vitédria;

e responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos
colocados & sua disposicéo;

+« desempenhar outras. atribuig¢des gque por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo de Ci&ncias Contéabeis.

Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

9. CARGQO: Procurador Legislativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza
juridica, executar e controlar as atividades de elaboracidoc de atos
Jjuridices.

-ATIVIDADES DETATLHADAS:

e realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes e planos a
implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados a
Area juridica;

s« assessorar, gquanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na
tomada de decisdes;

e acompanhar a aplicacido da legislacgdo, identificando possiveis
distorgdes e I1mpropriedades, e oferecendo s capazes de
corrigi-las;
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¢ selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

¢« colaborar na execugdo das atividades de selecdo, aquisigdo, reunido,
andlise, indexacdo, registro, catalogacdo, distribuicdo e manutencéao
de livros, periddicos e multimeios de interesse da Area Jjuridica;

o fornecer dados e informacdes para cCongressos, conferéncias,
reunides, trabalhos da Cémara Municipal de Vitéria que focalizem
assuntos de interesse da area juridica;

« prestar assisténcia juridica quando solicitade, aos diversos o&rgdcs
e representantes, ou representa-los, por determinacdo do Procurador
Geral;

e examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, assumidas pela Camara Municipal de Vitdria e partes;

» examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagido, rescisdo e
celebracgdo de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

¢ examinar processos de licitacgdo, visando a elaboragdoc de termos
contratuais;

o Iinterpretar e orientar a aplicacdo de textos e instrumentos legais,
decretos, regulamentos, regimentes-e outros;

« orientar e acompanhar-os pEocessos-Jjudiciais e administrativos;

e acompanhar e analisar laudos resultantes-de vistorias judiciais:;

» proceder as anotacoes e controle de prazos para recursos, contra-
razdes, quesitos e manifestacées juridicas;

« analisar,  elaborar  e- propor_——aitepeojeeds de leis, decretos,
regulamentos e reglmentos relaCLOnados com as atividades da Céamara
Municipal de Vitdéria;

e promover acgdes relacionadas com a legislacdoc trabalhista e acidentes
de trabalho, bem como defender a Camara Municipal de Vitéria nas
acdes de mesma natureza, que contra ela forem propostas;

o elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica;
e opinar sobre os | _aspectos | juridicos e legais de expediente de
natureza trabalhista, previdencidria e normas de Administracdc de

Pessoal, guando os servidores da Cadmara Municipal de Vitéria forem
parte interessada;

¢ participar de comissdes de inquérito;

» proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados;

+ desempenhar outras Jatribuscoesigeue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior coemplete_de/Bireito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arguivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Executar trabalhos relacionados ao
arquivamentc de documentos histdricos, cientificos, literdrios e de
bens culturais, acervo de obras de arte, bem como atuar em diferentes
dreas da Camara Municipal de Vitdria em atividades de classificacdo e
arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:
e participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes an e acdes a

—— ~
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implantag¢do, manutencdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de arquivamento de documentos;

participar do planejamento, execugdo e supervisdo dos programas de
documentacdc e arquivo da Camara Municipal de Vitéria;

participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos
arquivos da Cédmara 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 informacdes;

selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de
reunides, gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua importancia e
valor histérico;

preparar indices bibliograficos, catdlogos e cédpias em micro-filmes;
redigir resumos descritivos do contetido dos documentos arquivados;
preparar indices bibliogré&ficos, catdlogos e cépias em micro-filmes;
desenvolver atividades de localizacdo de material extraviado,
promovendo contato com os consulentes para recuperar documentos
porventura desaparecidos; i

zelar pelos documentos sob —sua guarda, providenciando reproducgdes
fotograficas e-a manutengao dos ‘elementos que compdem o arguivo;
restaurar o material gue se —encontra em mau estado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes
as condicdes-originais;

conservar os documentos dentro dos padroes de estética e seguranca;
requisitar material destinado as atividades de arguivamento,
inclusive de restauracgdo de documentos;

participar do processo de divulgagdo dos documentos arquivados pela
municipalidade;

manter sistema de argquivamento;

atender a pesquisadores, estudantes e outras pesscas que procurem
informacdes, colocando a sua disposicdo os documentos classificados
e orientando-os sobre a utilizacdo dos mesmos;

participar da organizacdo, execugdo e avaliacdo de exposicdes do
acervo documental da Camara Municipal de Vitéria;

emitir parecer técnico sobre assunte de sua alcgada;

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e
materiais colocados a sua disposicgéo;

desempenhar outras atribuigbes gue,  por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arquivologia.
Registro Profissional nco Conselho Regicnal da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar

e

avaliar, os trabalhos taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes

plendrias e nas reunides de comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam

subsidios a formulacgdo de politicas, di rizes, planos e agdes 23
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implantacdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades taquigraficas;

« organizar as atividades gerais da A4rea e assessorar o seu
desenvolvimento; '

+ traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua
vernacula em meio digital e outras atividades correlatas;

¢ transformar linguagem oral em escrita;

+ revisar textos e documentos;

» administrar o fluxo de informacdes;

e participar de eguipe de trabalho;

+ organizar o sistema de informagdes em argquivos eletrénicos e
manuais;

» responsabilizar-se por material colocado & sua disposicéo;

* participar de pericia técnica, quando designado;

» emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

« aplicar leis e regulamentos na sua &rea;

¢+ participar de reunides & grupos de trabalho;

» desempenhar outras _atribuigdes rgue por suas caracteristicas, se
incluam na sua_ esfera de competenc1a.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO L7y :

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Tagquigrafe. 5= ; ;

Experiéncia minima de Ol(um) ano-na-area de -Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Pt
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JUSTIFICATIVA

Objetiva o presente Projeto de Lei, alterar a estrutura
organizacional do cargo de provimento efetivo do quadro
administrativo desta’ Casa de Lels estabeleCLda na Led n.® 7.296

de 28 de fevereiro: de 2008

Os profissionaisfatualmente-investidos no cargo denominado
“Analista Juridico”"éxércemq desde o Aingresso nos gquadres de
servidores efetivos<da Camara Municipal de Vitdéria, fungdes
tipicas de Procuradores & Legislativos em todas as suas
peculiaridades, promovendo-defesa judicial, consultoria juridica

e elaboracdo de pareceres.

Diante da atual .nomenclatura; enfrentam, diuturnamente,
dificuldades funciohais para o exercicio de suas atribuicdes,
pois sequer possuem| autonomia funcional. para a realizagdo das
mais simples atiwvidades Jjuridicas, tais como fazer “carga” de

processos, subscrever peticdes, dentre outras.

Ressalte-se que ndo haverd nenhum impacto financeiro com a
aprovacdo do presente projeto, pois, o gque se pretende é somente

alterar a nomenclatura do cargo.
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1 Lamarzs i

Diante das Jjustificativas acima apresentadas e na certeza
da aprovacdo do Projeto de Lei em questdo, contamos com o apoio

de nossos pares.

Edificio “Paulo Pereira Gomes”, em 18 de fevereiro de 2009.

o
Alexandre Passos

_ _ ~Presidente da Camara

Luis €arlos Coutinho
/2° _Secretario
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Prefeitura Mc:pa} de Vitdria
Estado do Espirito Santo DE ?3 L Ot g IS
LEI N¢ 7.296 (s

RUBRICA

Estabelece nova estrutura de cargos
efetivos da CAmara Municipal de Vitdria,
Estado do Espirito Santo e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Vitdria, Capital do
Estado do Espirito Santo, fago saber gue a Cémara Municipal aprcvou e
eu sanciono, na forma do Art. 113, inciso III, da Lei Orgédnica do

Municipio de Vitdria, a seguinte Lei:

Art. 1. pParz os fins desta Lei, considera-se:
I - Servidor: guando investido em cargo

piblico de provimento efetivo;

II - Cargo: unidade laborativa com denominacédo
prépria, criada por Lei, com nimerc certo, gque implica no desempenho
pelc seu titular de um conjunto de atribuicdes e responsabilidades;

IIT - Grupo: conjunto de cargos publicos com
identidade de atuacdo e formacdo, representada por algarismos romanos;

IV - Subgrupo: © subconjuntec de carges de um
mesmo grupo, vinculados & mesma Tabela de vencimentos, representado
por letras;

v - Vepcimento Base: retribuigdo pecunidria

devida aoc servidos pelc efetive exercicio do cargo.

Art. 2. Fica instituida & Estrutura de Cargos
da Cémara Municipal de Vitdria, integrada pelcs cargos de provimentoc
aefetive subdivididos neos seguintes grupos:

I - Grupo I: Cargos de Nivel Médio - CNM;

II - Grupo II: Cargos de Nivel Superior — CNS.

§ 1°. Os cargos a gue se refere o caput deste
artigo serdc providos mediante concurso pliblico de provas ou de provas/

e titulos, conforme dispuser o Edital. \

/
N/
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§ 2°. 2 denominacdic e © guantitativo dos
cargos a gque se refere ¢ caput deste artigo sdo ¢s constantes no anexoe

I desta Lei.

§ 3°. Os recursos poderdic ser dividides em

subgrupos, que determinardo o vencimento base do servidor.

Avt. 32. As exigdncias para ingresso & a

descricdc das atribuigBes dos cargos contam do Anexo II.

Art. 42. O servidor serd remunerado de acordo
com as Tabelas de Vencimentos, base constante do Anexoc III, conforme
sua jornada de trabalho que poderda ser de 30 (trinta) ou 40 {qguarenta)

horas semanais, bem como em valor horz.

§ 1°. A jornada de trabalho serd definida em
edital de concurso e poderd ser alterada mediante a necessidade do
servigo e interesse publico.

§ 29, Para efeito de célcuio, serdo
consideradas:

I - para jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais: 150 {cento e cingilienta) horas mensais ou 06 (seis}
horas didrias;

II - para jornada de trabalho de 40 {quarenta)
horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas

didrias;

Art. 5=. Ficam extintos oS cargos de
provimentce efetivo, constantes do Anexo III da Lrei ne 1992, de 1971,
do Anexo IIT da Lei ns 2428, 1976, do Znexoc V da Lei n® 2556, 1978, do
Art. 1¢ da Lei 3632, 1989, e do § 1° do Art. 2° da Lei 3716 de 1991,

relacionados no Anexo V desta Lei.

Art. 6°. O cargo de Assistente Legislativo,

padr3c PBC-T, passa a constar do Quadrc Suplementar, que serda extinto

i
\M
\

em sua vacéncia.
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Art. 7:2. As despesas deccrrentes desta Lei

correric A conta do Orcamento da CaAmara Municipal de Vitdria.

Pardgrafo unico. Fica o Poder Legislativo

Municipal autorizado a abrir créditos suplementares, se necessario.

art. 8°. Integram esta Lei os Anexos I, II,
ITT € EV.

Art. 92, FEsta Lei entra em vigor na data de
sua publicagdoc.

Paldcio Jerdnimc Monteirc, em 28 de fevereiro
de 2008.

Ref .Proc.1002621/08 \\5

/stn
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Denominag¢dc dos
Cargos

Agente de Seguranga
do Plenario

Telefonista

Assistente
Administrativo

Motorista

Técnico em Tecnologia
da Informacdo

Analista em
Comunicagdce
Anialista em
Tecnologia da
Informagdo

Analista de Gestdo
Piblica

Arquivista
Analista Juridico

Taguigrafo
Parlamentar

TOTAL

TABELA DE CARGOS CRIADOS

Quantidade Padrio
3 CNM
2 CINM
10 CNM
2 CNM
2 CNM
2 CNS
A CNS
4 CNS
3 CNS
4 CNS
3 CNS
34

ANEXO I

Prefeitura Municipal de Vitéria

Grupoc

Iz

IT

IE

IT

Subgrupo

A
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Anexo IX

Exigénecias para ingresso e Descrig¢io dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranga do Plendrio

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plendrio da Camara
Municipal de Vitdéria e suvas imediacles, das pesscas, instalagdes,
equipamentcs e materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

« participar do atendimento as pessoas na drea sob sua
responsabilidade;

. identificar as pessocas na area de atuagdo, gquando necessario;

e conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

+ dar protecic aos Verecadores e demals pessoas presentes dentro do
Plendrio;

o ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando OS
primeiros SOCOrros:

« cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengdao contra incéndio, bem
como realizar as acBes preliminares de combate e isolamento do
local;

. gar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e
qualquer anormalidade constatada na sua area de atuagdo;

. elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade mo seu setor
para permitir a tomada de providéncias adeguadas a cada caso;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos,
instrumentos & materiais colocados sob sua guarda;

+ desempenhar outras atribuig¢les que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.

curso de Formacgdo de Vigilantes.
Cutros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefdnica ou segdo da mesma,
estabelecendo comunicactes intermas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS

. completar, registrar e fazer ligacdes lccais e
interurbanas;

- atender a chamadas teleffnicas internas € externas:

. anotar informac®ss provenientes de chamadas locais e
interurbanas cu recades e transmiti-los;

- prestar informagBes aos usudrios, consultando catdlogos
telefdnicos;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocadcs a sua disposicdo;

o desempennar outras atribuigdes que, por
caracteristicas, se incluam na sua esfera de ccmpeténcia.




Lei n° 7296-08- fls. 6 - li \\ : Prefeitura Municipal de Vitéria

Y

REQUISITOS PARA PROVIMENTOC
Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARTO DAS ATIVIDADES: Pianejar e executar atividades de suporte &
gest8c dos processos administrativos em diferentes &reas da Cémara
Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensing Médio Completc

participar da realizacdo de diagnésticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que formegam subsidios a formulagdo de
politicas, diretrizes, planos e a¢Ses a implantacgédo, manutengdo e
funcionamentoc das atividades relacicnadas com a &rea técmico-
administrativa da Cémara Municipal de Vitdris;

atender ao pidblico;

responsabilizar-se pelo arguivamento e a manutengdo dos
arquivos e documentos;

participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros:

participar da elaboracdo de projetos ou planos de
organizacdo dos servicos administratives e outros:

participar de estudos referentes a atribuigles de cargos.
fungdes e empregos e & organizagdo de novos quadros de servidores;

participar da elaboragdco de fluxogramas, organogramas,
formularios administrativos e ocutros, visando uma maioxr
produtividade e eficiéncia dos servigos;

executar servicos auxiliares relatives & administra¢do de
material e patriménio, bem como a escrituracdo de livros e fichas;

elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de
reposiGgdo;

examinar pedidos de material e respectiva documentagdo,
providenciande o atendimento;

controlar o recebimento de material, confrontando oS
pedidos e as especificacBes com as notas fiscais e o material
entregue; -
organizar o armazenamentc Gas mercadorias e materiais
identificando-os e determinando sua acomodacdo em iocais
apropriadcos, visando sua conservagdo:

participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

redigir diferentes tipos ¢&e correspondéncias e de
documentos;

informar processos de assuntos de sua competéncia;

participar da elaboragdo de prestacdo de contas & de
relatdérics de atividades do setor a gue pertence;

participar de reunides e grupos de trabalno;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocadcs & sua disposicdo;

desempenhar outras atribuicdes gue, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de compet@ncia.
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Conhecimentos de informdtica a ser estabelecido em edital de concurso
piblico

4. CARGO: Motorista

SUMARIQ DAS ATIVIDADES
Conduzir  veiculos automotores de transporte de  passageiros,
auteoridades. cargas € Outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

« zelar pela manutencdc dJdo veiculoc, observande a limpeza e a
necessidade ou nfo de ajustes ou reparos necessarios e, assegurando
suas condicBes de funcionamentor

« vistoriar as partes vitais do wveiculo para certificar-se de suas
condices de funcionamento;

« solicitar ao 6rgic competente da CZmara Municipal de Vitdria, os
trabalhos de manutencido necessarios ac bom funcionamento do veiculo;

. controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis,
verificando a documentacdoc ou ordem de servigo e, orientando sua
arrumacdoc no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a
carga ou ao proéprio veiculo;

» providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

« responsabilizar-se pelc controle e utilizacd3o do(s) veiculo(s) e
egquipamentos colocados a sua disposicdo:

» exercer outras atividades relacionadas a sua &rea de competéncia,
tais como o transporte e a entrega de documentos e materials segundo
orientacgdo superior.

REQUISITCS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitacdo no minimc na Categoria “D* e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuacgdo na area.

5. CARGO: Técmnico em Tecnologia da Informacido

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos a elaborag¢dc de sistemas de
informagico, estabelecendo os diferentes processos operaciorais, para
permitir o tratamento automatizado de dados na C3mara Municipal de
Vitdéria.

ATIVIDADES DETALEADAS

« participar da <xrezlizagldo d= diagndsticos, estudos, pesguisas =
levantamentocs que fornecam subsidios & formulacdo de politicas,
diretrizes, pianos e ag¢ldes & implantagio, manutencdo e funcicnamento
das atividades relacicnadas com a &resa de informdtica da Cémara
Municipal de Vitéria;

« exercer funcles voltadas & implementacZc de programas de computador
desde o estudoc de prcbiemas ateé as fases de implantagdo e
manutencdo;

« desenvolver sistemas e aplicagBes, determinando interface grafica, )
critérios ergondmicos de navegagdc, montagenm da estrutura de banco|
de dadeos e codificacd@o de programas;
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« projetar, implantar e realizar manutencdo de siastemas e aplicacdes;

.« selecionar recurscs de trabalho, tais comc metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programagdc e ferramentas
de desenvolvimento;

« participar da elaboragdo de projetos ou plancs de organizag¢do dos
servicos administrativos e outros;

« participar da realizac8o de levantamentos patrimoniais;

+ informar processos de assuntos de sua competéncia;

« participar de reuniBes e grupos de trabalho;

. responsabilizar-se peloc controle e utilizagdo dos documentos.,
equipamentos e materiais colocados & sua disposicdo;

+» desempenhar outras atribuig¢es gue. por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completc com experiéncia minima de 1(um) ano na édrea de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na drea de
pregramagidc ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou Informdtica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de
tecnologia de informacd@o, rotinas de trabalho de andlises de
informagdes para o estudo de viabilidade de implantagdc ou
reformulacdo de modelos funcionais e de gquantificacgédo de prazos de
execucdo de servigos e cutros, na Cimara Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS _

e acompanhar estudos e instalacBes dos sistemas, verificando as
interligagfes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

e acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-
os, para garantir alta confiabilidade no funcionamento doS mesmos;

e emitir pareceres técnicos na sua area de atuagso;

e participar e pericias técricas, quando designado;

¢ supervisionar o controle de gualidade de equipamentos, instalagdes,
pecas e outros materiais;

e claborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides gque
focalizem assuntos Ge sua &area;

e responsabllizar-se pelas maquinas, instalacbes, eguipamentos,
documentos e materiais colocados & sua disposi¢doc;

e desempenhar outras atribui¢fes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Cursc superior completo em qualguer &rea de Tecnologia da Informagdo
com experiéncia minima de 3(trés) anos na area ou Cursc superior
completo de Ciéncia da Computagdco ou Sistemas de Informacdo ou
Engenharia da Computagdc ou Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade egquivalente.
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7. CARGO: Analista em Comunicacgdoc

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acdes para a
implantagdo, manutencdc e funcionamento das atividades relacionadas
com a comunicacdc social.

ATIVIDADES DETALHADAS

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacd@c de politicas, diretrizes, planos e
acdes para a implantagdc, manutencdioc e funcionamentc de atividades
relacionadas com informagdo e orientacdc ac pdblico, servidores e
municipes;

estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informacdo e ocrientagdo de objetivos e realizacSes da Camara
Municipal de Vitdria;

desenvolver estudos, pesguisas e levantamentos sécio-cuiturais a fim
de proporcionar meios para uma constante integracio da Camara
Municipal de Vitdria com a comunidade:

responsabilizar-se pela organizac3o dos eventos da Cimara Municipal
de Vitdria, junto aoc Cerimonial;

fornecer informag¢des e orientagdes sobre os objetivos da Camara
Municipal de Vitdéria, bem como em assuntos de interesse da
municipalidade, tendéncias e motivacBes da opinido pdblica:

manter contatos com autoridades piblicas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, dSrgdocs de imprensa nacional
e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre assuntos
especificos de interesse da C8mara Municipal de Vitdria;

realizar entrevistas de opinido ptublica;

coordenar, executar e controlar os servicos de propaganda;

redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacSes internas:
elaborar a preparagdoc de noticias e artigos para publicacdoc em
jornais e de entrevistas fornecidas a repdrteres de jornais, radios
e televisdes:;

manter instrumentos de comunicacio social sobre a Camara Municipal
de Vitdria, elaborandc os textos do material de divulgagdo, bem como
& promocdo de standes, exposicdes, feiras e ocutras atividades;
auxiliar na composicdc, impressdo e distribuicdo das publicacdes da
Camara Municipal de Vitdéria, com orientagdo decs drgdos diretamente
interessados e parecer dos técnicos de organizacic e métodos em
relagdc as normas técnicas;

produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &udio,
produgbes graficas e cutros:

organizar e manter em arquivo, stmulas de noticias coletadas em
jornais;

promover ¢ intercambio de publicacBes = informacdes de interesse da
Cémara Municipal de Vitdria;

promcover a formulagcZo de uma estrutura operacional para gervicos de
comunicacdc biblicgrafica, viabilizando futura integracdc em
informa¢des de redes e sistemas documentidrios:

propor o desenvolvimento de estratégias para a promog¢do e propaganda
institucicnal;

rarticipar da elabcragiic de relatdrics da Camara Municipal de
vitdéria, em colaboracdo com os drgfos que a integram; ’
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+ participar da elaborac3o do orcamento anual das atividades de
comunicacdo social e avaliando seu resultado;

« emitir pareceres em assuntos rotineiros afetadcs a drea de sua
especializacio;

*» desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a
eficiéncia e eficdcia de comunicacdo social;

» participar de reunifes e grupos de trabaliho;

= elaborar trabalhes para congressos, conferéncias e reuniBes gque
focalizem assuntos de sua especialidade;

» responsabilizar-se pelo coatrcle e utiiizagdc dos documentos e
materiais colocados a sua disposicéo:

+ desempenhar outras atribuicdes Jque por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Cemunicacdo Social com

habilitagio em Jornalismo.
Registro Profissicmnal no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestdoc Pdblica

SUMARTC DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacicnadas com atendimento aoc piéblico e com a2 administracd3o de
pessoal, material e patrimonial; informag¢do, documentacgio, pProcessos,
compras, financ¢as, orgamentos e outras atribuig¢Bes correlatas no
ambitoc da Cémara Municipal de Vitdria.

Ocupagdo: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

*+ auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesguisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politica,
diretrizes, planos e acgdes & implantag¢do, manutencdo e funcionamento
de atividades relacicnadas a Arez de administragdoc de pessocal da
Camara Municipal de Vitdria;

+ participar da programacdc e execucdo de planos da d&rea de
administracdc geral;

» pesguisar e avaliar, em cariter permanente, as necessidades de
pessoal da Camara Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o
cadastrc de fontes de mio-de-obra especializada parz fins de
recrutamento e selecdo;

+ participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo de cargos e sgalarios, avaliacdc de
desempenho, reiagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais,
beneficios, lazer e outros;

* encarregar-se das rotinas de admissdo e demiss3o dos funciondrios;

*» manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro
geral de pessoal:

» cadastrar, selecionar, organizar, preduzir, adguirir, contratar
servigces e manter recursos institucionais para as promogles de
capacitagdc de pessoal:;

+ respcmsabilizar-se, pela aplicacdc dos formuldrios de avaliacdo de
desempenho;
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« executar atividades de treinamento ne sentido de promover a
integrac¢&c do novo funciondrio dentrc da Cémara Municipal de Vicdria
e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do
funciondrio; habilitar o funciondrio para o desempenho dJde novas
funcdes; promover o aperfeicoamento constante das chefias e,
integracdo dos diversos érgdos da Cémara Municipal de Vitdria;

. orientar os funciondrios e seus dependentes na obtencdo dos servigos
e beneficios prestados pela Camara Municipal de Vitdria, Previdéncia
Social e outras instituigdes;

« auxiliar na elaboracdc, atualizacdo e manutencdc do planmoc de cargos
e saldrios da Cémara Municipal de Vitdria;

+ aplicar leis e regulamentos de &drea de administracdo, acompanhando
evolucdo das legislacBes sociais e tributdrias;

« acompanhar a legislagdo em vigor, relacicnada a 4drea de sua
competéncia;

« emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

+ desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituig¢do, elaborando
rotinas de trabalho;

« elaborar e manter atualizados os manuais da Cémara Municipal de
Vitdéria;

e analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racicnalizagdc dos trabalhos:

» enitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

e participar de reunifes e grupos de trabalho;

« desenvolver métodas e técnicas de trabalbo gue permitam a maior
eficiénecia e eficdcia das atividades administrativas dos servidores
e da municipalidade;

e« realizar inventdrios fisicos peridédiceos confrontandc a existéncia,
estado de conservacdc e localizagdc dos Dbens patrimoniais
registrados e sua distribuigdo real nos d6rgdos da Camara Municipal
de vVitdria;

e« participar do processo de avaliagdo dc programa geral de compras da
Cémara Municipal de Vitdria;

e elaborar e realizar estudos, pesguisas, levantamentos, anélises,
interpretacic e diagndstico financeiro;

« elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre
evolucdoc de custos:;

« fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem
utilizados em programacdoc, planejamento, preparc de rgamentos e
outras atividades funcionais;

« participar da elabora¢doc dc orgamentoe;

« participar de pericias contdbil/econfmica/financeira;

« desenvolver e controlar o fluxc de papéis da instituicdc, eliaborando
rotinas de trabalho;

» analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, cbjetivandc a
racionaiizagdo dos trabalhos;

« dessmpenhar outras atribuicdes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO .
Cursc superior completo de Administragdo.
Registro Profissiocnal no Respective Conselho ou entidade eguivalent
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Ocupacgdo: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS

s+ realizar diagndsticos, estudos, pesguisas, e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagio de politicas, diretrizes, plancs e
agles & implantacdo, manutencido e funcionamento de atividades
reiacionadas com as técnicas de contabilidade;

« programar e executar os servigos de contabilidade;

= aplicar as leis e regulamentos da drea contdbil;

« fazer 1levantamente da legislagic e atribuigles das unidade
orgamentarias;

- analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contdbil:;

» 2lzbcrar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos,
balancetes, mapas de controle, demonstratives de receitas e
despesas, resultados econdmicc-£financeiros e outros:

« efetuar levantamentos, apropriacdes e apuractes de custos diretecs e
indiretos das atividades da Cémara Municipal de Vitdria;

« controlar, sistematicamente, o© demonstrativo da receita e despesa,
por rubrica e unidade orcamentdaria;

« proceder ac registro das mutagdes patrimoniais, coantrolando os bens
méveis e iméveis;

« inspecicnar, regularmente, a escrituracdc dos livros contdbeig,
verificando se os registros efetuados correspondem acs documentos
que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

+ analisar documentos contdbeis guanto a sua correcdc e fidedignidade;

» participar de andlise das execug¢des orcamentdrias;

« participar da elaboragdo de @propostas orcamentdrias e do
acompanhamentc da sua execucdo;

- participar de pericias contdbeis;

« participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

« participar da elaboragdo do crgamento-programa;

« emitir parecer técnico na sua drea de atuacdo:;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalho gue permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servicos contdbeis
executados na Cadmara Municipal de Vitdria;

= responsabilizar-se pelos eguipamentos, materiais e documentos
colocados & sua disposicdo;

= desempenhar outras atribuigdes gque por suas caracteristicas, se
incluam na suva esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.
Registro Profissicnal no respectivc conselhc ou entidade equivalente.

9. CARGO: Analista Juridico

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza Jjuridica, executar e
controlar as atividades de elabcracdc de atos juridicoeos;

ATIVIDADES DETALHADAS

+ realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos gue
fornecam subsidios a formulacdc de politicas, diretrizes e planos é//

W
W\
\
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ERAY N N
implantagdo, manutencio e funcionamentoc de programas relacionados a
drea juridica:

* Aassessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na
tomada de decisfes;

¢ acompanhar a aplicacdo da legislagdco, identificando possiveis
distorgdes e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de
corrigi-las:

» selecionar e priorizar assuntcs e documentos da drea juridica;

» colaborar na execucdo das atividades de selecido, aquisicde, reuniio,
andalise, indexacdo, registro, catalcgacdo, distribuicdo e manutencio
de livros, periédicos e multimeios de interesse da drea juridica;

» fornecer dados e informacdes para COngressos, conferéncias,
reunides, trabalhos da Camara Municipal de Vitdria que focalizem
assuntos de interesse da drea juridica;

* DPrestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos Grgaos
e representantes, ou representé-los, por determinacdo do Procurador
Geral;

* exXaminar, acompanhar e controlar o cumprimento das cbrigagdes
contratuais, assumidas pela Camara Municipal de Vitdria e partes:

* examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo, rescisio e
celebracdo de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

* examinar processos de licitagdo, wvisando a elaboragic de termos
contratuais;

+ interpretar e orientar a aplicagdo de textos e instrumentos legais,
decretos, regulamentos, regimentos e outros;

* oOrientar e acompanhar os Pbrocessos judiciais e administrativos;

* acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

« proceder as anotacdes e controle de prazos para recursos, contra-
razfes, guesitos e manifestacdes Juridicas;

» analisar, elaborar e bropor anteprojetos de leis, decretos,
regulamentos e regimentos relacionados com as atividades da Cémara
Municipal de Vitdria;

* promover agdes relacionadas com a legislagdo trabalhista e acidentes
de trabalho, bem como defender a Camara Municipal de Vitdéria nas
agbdes 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 1legais de expediente de
natureza trabalhista, previdenciiria e normas de Administracdo de
Pessocal, guando os servidores da Cédmara Municipal de Vitdria forem
parte interessada;

* participar de comissdes de inquérito;

* proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados:

+ desempenhar outras atribui¢Bes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Cursc superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivoe Conselho ou entidade equivalente.
Experiéncia minima de 3{tr&s) ancs na 2advocacia

10. CARGO: Arquivista

SUMARTO DAS ATIVIDADES X,
Executar trabalhos relacicnados ao arguivamento de document$¥kf
A

!
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histéricos, cientificos, literidrios e de bens culturais, acervo de
obras de arte, bem como atuar em diferentes Areas da Cémara Municipal
de Vitdéria em atividades de classificacdo e arguivamento de
decumentos.

ATIVIDADES DETALHADAS

+ participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acdes &
implantagdc, manutencdc e funcionamento de programas relacicnados
com as atividades de argquivamento de documentos:

» participar do plarnejamento, execucdo e supervisdo dos programas de
documentacdc e arquivc da Camara Municipal de Vitéria;

= participar dc desenvolvimento de pesguisas sobre os documentos dos
arguivos da Camara Municipal de Vitdria;

» classificar documentos, identificando-ocs por assunto, ccdificando-os
¢ padronizando~os, tendc em vista estruturar os sistemas de
armazenamento e a busca de informacdes;

+ selecionar o material coietado, como documentos oficiais, atas de
reunides, gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua importéncia e
valor histdrico;

+ preparar indices bibliogrificos, catdlogos e cépias em micro-filimes;

» redigir resumos descritivos do conteddo dos documentos arquivados;

+ preparar indices bibliogrdficos, catdlogos e cépias em micro-filmes;

 desenvolver atividades de localizagdc de material extraviado,
promovendo contatc com os consulentes para recuperar documentos
porventura desaparecidos;

« zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciandc reproducdes
fotograficas e a manutencdo dos elementos que compdem o arquivo;

* restaurar o material gque se encontra em mau estado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolver-ihes
as condigBes originais;

* conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranga;

* requisitar material destinado Aas atividades de arquivamento,
inclusive de restaurac3do de documentos;

< participar do processo de divulgag3o dos documentos arquivados pela
municipalidade;

+ manter sistema de arguivamento;

» atender a pesquisadores, estudantes e outras Pessoas gue procurem
informag¢des, colocando a sua disposicdoc os documentos classificados
e orientando-~os sobre a utilizagdo dos mesmos;

*« participar da organizacdo, €xecucdo e avaliacfio de exposigdes do
acervo decumental da Cdmara Municipal de Vitéria;

* emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

- participar de reunifies e grupos de trabalko:;

* responsabilizar-se pelc controle dos equipamentos, documentos e
materiais colocados & sua disposicidc:

» desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior ccmpleto de Arguivologia.
Registro Profissicnal no Conselho Regional da Classe
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1l. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar, supervisionar, coordenar, contrclar e avaliar, os trakalhos
taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes plendrias e nas reunides
de comissées.

ATIVIDADES DETALHADAS

participar de estudos, pPesquisas e levantamentos gque fornecam
subsidios & formulacdo de poiiticas, diretrizes, plancs e acSes a
implantacdo, manutencdo e funcionamentc de programas relacionados
com as atividades taquigrificas;

organizar as atividades gerais da 4drea e assessorar O seu
desenvolvimento;

traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua
vernacula em meio digital e outras atividades correlatas;
transformar linguagem oral em escrita;

revisar textos e documentos;

administrar o fluxo de informacses;

participar de equipe de trabalho;

organizar o sistema de informacdes em arquivos eletrdnicos e
manuais;

responsabilizar-se por material colocado 3 sua disposicdo;
participar de pericia técnica, quando designado;

emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

aplicar leis e regulamentos na sua drea;

participar de reunides e grupos de trabalho;

desempenhar outras atribuicBes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer Area.

Curso de Taguigrafo.

Experiéncia minima de 01{um) anoc na &rea de Taquigrafc.

Registro Profissional no respectivo Conselhc ocu entidade equivalente.
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Anexo III

Tabela de Vencimento

Grupeo I
Vencimento
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 horas 609,53 807,98
semanals
Jornada de 40 horas 812,70 1.-0727.30
semanais
Valor da hora 4,0635 4,0635
Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanails 1.39% .43
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 9.3135 |

J
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Anexo IV

Relagdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extinftos

Cargo Quantitativoﬁ?
Auxiliar Legislativo 2 o
Anaiista de Contas 1
.Copeiro i
Contador 1
Operador de Multigrafia T
Operador de Scnorizacdo i
Supervisor de Transporte 1
Consultor de Obras Publicas e 1
Edificacgses
Censultor Juridico 3
Consultor Econémico 1
L?onsultor Contdbil 2 ;

i
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Camara Municipal de Vitdria
Comissio de Justica

AUTOS DO PROCESSO N.° 971/2010
PROJETO DE LEI N.°” 44/2010

RELATORIO

Trata-se de projeto de lei, formulado pela MESA DIRETORA, conforme

consta na documentacao de fls. 01/02.

O referido projeto tem como finalidade, ou seja, “Altera denominacao de
cargo constante do Anexo I da Lei n° 7.296, de 28 de fevereiro de 2008, e

da outras providéncias”.

Os autos vieram a Assessoria Técnica para emitir parecer sobre a

legalidade da matéria.
E o breve relatério.

FUNDAMENTACAO

O referido projeto é oriundo da MESA DIRETORA, que se diz respeito na
alteracdo e denominacio de cargo constante do Anexo I, da Lei n.°
7.296/2008, fato explicitado em 18.02.2010 (doc. de fls. 01/02) - ainda,
suas EXCELENCIAS se manifestaram, através da justificativa de fls.
15/16 — sob a ética da norma legal aplica em relacdo a matéria

propriamente dita.

Por outro lado, ha necessidade de se trazer a baila, que a matéria em si
esta capitulada no artigo 80, inciso I, da Lei Organica do Municipio de
Vitéria, motivo pelo qual, ndo ha nenhum ferimento a prépria norma legal

aplica em relacdo a matéria.
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Outrossim, a titulo de ilustracdo, se pode enforcar, que a abstracdo e a
generalidade, elementos da norma juridica, impedem, muitas vezes, pela
amplitude do comando dela emanado, que a regra de direito contenha, em
si mesma, um mecanismo para evitar 0 seu uso ilegitimo, ou para
sanciona-lo, naqueles casos em que se simula cumprir a lei, quando, na
verdade, se contraria o seu preceito, alcancando-se resultado,
objetivamente, outro, motivo pelo qual, se assegura o livre contraditério a

uma propria norma legal.

Ainda em relacdo a matéria, somente a titulo de ilustracdo, se pode
afirmar tomando-se por base o memoravel trabalho de Rui Barbosa
“Oracéo aos Mogos”, donde lembra a licio do Apéstolo: “ora, dizia Sao
Paulo, que boa € a lei, onde se executa legitimamente. Bona est lex, si quis
ea legitime utatur” (9* Ed., Forense, Rio, s/d, p. 40). Sem duvida, a lei s6
pode ser usada para fins legitimos, e ndo como instrumento de deturpacao

da vontade, nela virtualmente contida.

Sabe-se melhor, que seja a redacdo das leis, com uso de expressoes
simples ou precisa linguagem, podera haver lacunas a ser preenchidas em
virtude das ambiglidades e incertezas delas resultantes, razio pela qual
néo podera haver outra interpretacdo a ndo ser a presente. Portanto, se
conclui sem sobra de davidas, que a norma é taxativa, ndo permitindo

outra interpretacao.

Desta forma € necessario lembrar, que nenhum poder e nenhum principio
séo absolutos em um Estado de Direito; o poder nao é absoluto, estando

sujeito a principios e regras juridicas.

Nesse viés, um dos institutos assecuratérios desta seguranca juridica € o

direito propriamente dito de um modo geral. Esta tem sua razao de ser no
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fato de que as relacdes juridicas tém, que proporcionar estabilidade e

confianca aos destinatarios do ordenamento juridico, pois o direito é

concebido para gerar a paz no convivio social.

CONCLUSAO

Mediante o exposto, nao existindo vicios de ilegalidade, de
inconstitucionalidade ou contrario a Lei Organica ou ainda, contrario ao
interesse publico, opino favoravel pela sua apreciacao; opino, ainda, que
seja dado conhecimento aos EXCELENTISSIMOS SENHORES
VEREADORES, membros da Mesa Diretora.

E como entendo, S.M.J.

Em 25/03/20009.

Assessor Tecnico (OAB-ES 2.393)
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VEREADOR Aprovado o Parecer
13 a Ao Depto. Legislativp para as devidas
MRE’ AU providéncias
3 Em,_O3 J [ AO
COMISSAO DE JUSTICA /[ _
[ Presidente
PARECER J

(Ao Projeto de Lei n.° 44/2010 — Processo: 971/2010)

Trata-se do Projeto de Lei de autoria da Mesa Diretora, que altera
denominagio de cargo constante do anexo I da Lei n° 7.296, de 28 de
fevereiro de 2008, e d4 outras providéncias..

Ap6s exame, ndo vejo ilegalidade de qualquer natureza.

Assim sendo:

Ante os motivos aduzidos, SOU PELA LEGALIDADE E
CONSTITUCIONALIDADE DO PROJETO DE LEI N°
44/2010.

Admitindo assim, oportuno exame de seu mérito, por outras
instancias.

E o Parecer.

Pal4cio Attilio Vivacqua, 06 de abril de 2010.
-;\\\ )
ALOIS JA (“
Vereador Relator \

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, n.° 1788 - Bento Ferreira, Vitéria/ES CEP: 29052-120
Tel: 3334.4536 - Fax: 3334.4535 e-mail: varejao@projetocasaverde.org.br
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

AVULSO N°. 109/2010

PROCESSO

PROJETO DE LEI

EMENTA

INICIATIVA

PARECER

971/2010

44/2010

Altera denominaciio de cargo constante do Anexo 1 da Lei

n° 7.296, de 28 de fevereiro de 2008, e da outras
providéncias.

MESA DIRETORA

Comisséo de Justica — Pela Constitucionalidade
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
OF.PRE. AUT. N° 074 Vitéria, 03 de maio de 2010.

Assunto: AUTOGRAFO DE LEI
Senhor Prefeito,

Em cumprimento ao que dispde o Art. 83 da Lei Organica do
Municipio de Vitéria, encaminho a V. Exa. o Autégrafo de Lei n°
9.008/2010, referente ao Projeto de Lei n° 44/2010, de autoria
da Mesa Diretora, aprovado em Sess3o realizada no dia 28 de abril

de 2010.

Processo ....- 261 04242010 Data- 05/05/2010  Hora: 10

Requerente .- VITORIA CAMARA MUNICIPAL
Assints .: AUTOGRAFO DE LE]

Atenciosamente, Joe Documento ...: OFICIO - 74/2010
( D Destino _....___: SECOP/GAR

e

Alexandre Passos
PRESIDENTE

Exmo. Sr.

Jo&o Carlos Coser

Prefeito Municipal de Vitdria
NESTA

Proc. N° 971/2010 - CMV
eh



Cidmara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 9.008

A Camara Municipal de Vitéria, Capital do Estado do Espirito Santo,
havendo APROVADO o Projeto de Lei n°® 44/2010, envia-o ao Prefeito Municipal na
forma do Art. 83 da Lei Organica.

Altera denominacio de cargo
constante do Anexo I da Lei n°
7.296, de 28 de fevereiro de
2008, e da outras providéncias.

Art.1°. Fica alterada a denominagdo do cargo de Analista Juridico para
Procurador Legislativo, constante do Anexo I da Lei n® 7.296, de 28 de fevereiro
de 2008, conforme Anexo I desta Lei.

§ 19 Os servidores OCupantes do cargo de Analista Juridico sero
enquadrados no cargo de Procurador Legislativo, a partir da vigéncia desta Lei.

§ 29. Os candidatos aprovados em concurso publico para o cargo de Analista
Juridico, quando convocados, serdo nomeados pPara o cargo de Procurador
Legislativo.

Art.2°. O cargo de Procurador Legislativo serd enquadrado no Grupo II, da
Lei n® 7.296/2008.

Art. 3°, Os Anexos I e II da Lej n° 7.296/2008, passam a vigorar conforme
0s Anexos I e II desta Lei.

Art.4°. Esta lei entra em-vigor na data de sua publicac&o.
Palacio.Attilio Vivécqua, 30 de abril de 2010,
d A

Alexandre Passos
PRESIDENTE

Fabricio ! andini
3° SECRETARIO

Proc. N°© 971/2010 - CMV
eh



A
Estado do Espirito Santo
Anexo I
Tabela de Cargos Criados
Denominacao Quantidade |Padrio Grupo |(Subgrupo
dos cargos
Agente de Seguranca do 3 CNM I A
Plenario
Telefonista 2 CNM I A
Assistente Administrativo 10 CNM I B
Motorista 2 CNM I B
Técnico em Tecnologia da 2 CNM I B
Informacao
Analista em Comunicacdo 2 CNS II -
Analista em Tecnologia da 1 CNS II -
Informacao
Analista em Gestdo Publica 4 CNS II -
Arquivista 1 CNS II 5
Procurador Legislativo 4 CNS I1 =
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS II -
Total 34
R e
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Céimara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descricdo dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca do Plenario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plenario da Cémara
Municipal de Vitéria e suas imediacdes, das pessoas, instalagdes, equipamentos e
materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

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

« identificar as pessoas na drea de atuagao, quando necessério;

» conferir mobilidrio 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
SOCOorros;

« cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencdo contra incéndio, bem como
realizar as agdes preliminares de combate e isolamento do local;

+ dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e qualquer
anormalidade constatada na sua area de atuacgdo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formacdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefénica ou secdo da mesma,
estabelecendo comunicag6es internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS:
. completar, registrar e fazer ligacdes locais e interurbanas;

- atender a chamadas telefdnicas internas e externas;

- anotar informag6es provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados
e transmiti-los;

. prestar informag6es aos usudrios, consultando catdlogos telefdnicos;

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

. desempenhar outras-atribui¢des que, po

uas. caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competér\mia. B

~—— 1
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.

3.CARGO: Assistente Administrativo

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 realizacao de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a
implantagao, manutengao e funcionamento das atividades relacionadas com a
area técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitoria;
. atender ao publico;
. responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdao dos arquivos e
documentos;
. participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros;
. participar da elaboracdao de projetos ou planos de organizagao dos servigos
administrativos e outros;
. participar de estudos referentes a atribuigdes de cargos, fungées e empregos e
a organizacdo de novos quadros de servidores;

participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos; '
. executar servigos auxiliares relativos a administracdo de material e patriménio,
bem como a escrituragdo de livros e fichas;
. elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposicao;
. examinar pedidos de material e respectiva documentagao, providenciando o
atendimento;
. controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as
especificagoes com as notas fiscais e o material entregue;
. organizar o armazenamento das mercadorias e materiais identificando-os e
determinando sua acomodagao em locais apropriados, visando sua conservagao;
. participar da realizagao de levantamentos patrimoniais;
. redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;
. informar processos de assuntos de sua competéncia;
. participar da elaboragao de prestagao de contas e de relatérios de atividades do
setor a que pertence;
. participar de reunides e grupos de trabalho;
. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposigéao;
. desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Conhecimentos de informatica a ser estabelecido em edital de concurso publico
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4. CARGO: Motorista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

« zelar pela manuteng3o do veiculo, observando a limpeza e a necessidade ou
ndo de ajustes ou reparos necessirios €, assegurando suas condi¢bes de
funcionamento;

- Vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento;

« solicitar ao 6rgdo competente da Cimara Municipal de Vitéria, os trabalhos de
manutengao necessarios ao bom funcionamento do veiculo:

- controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a
documentagdo ou ordem de servigo e, orientando sua arrumagao no veiculo
para evitar acidentes, prejuizos e danos 3 carga ou ao préprio veiculo;

+ Pprovidenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

» responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do(s) veiculo(s) e equipamentos
colocados a sua disposicgdo;

* ©xercer outras atividades relacionadas a sua drea de competéncia, tais como o
transporte e a entrega de documentos e materiais segundo orientagdo
superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categoria "D” e experiéncia

minima de 2(dois) anos de atuagao na drea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos 3
elaboragdo de sistemas de informagdo, estabelecendo os diferentes processos
operacionais, para permitir o tratamento automatizado de dados na Cimara
Municipal de Vitoéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
- participar da realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios 3 formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes 3
implantagdo, manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a
area de informatica da Cimara Municipal de Vitéria;

. exercer fungdes voltadas a implementagdo de programas de computador desde
0 estudo de problemas até as fases de implantagdo e manutencso;

. desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de dados e
codificagdo de programas;

- projetar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicagbes;

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

- participar da elaboracdo de projetos ou planos de organjzasdo dos servigos
administrativos e outros;

- participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

- informar processos de assuntos de sua cgr'n)eténcia; ) [
- participar de reunidese grupos de trabat 0;

—_3"’)
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. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposigao;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de l(um) ano na area de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na drea de programagao ou
Curso Técnico em Processamento de Dados ou Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacao

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados
com projetos de tecnologia de informacgdo, rotinas de trabalho de anadlises de
informacdes para o estudo de viabilidade de implantagdo ou reformulagao de
modelos funcionais e de quantificacdo de prazos de execugdo de servigos e
outros, na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
. acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as interligagdes 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 atuagao;

. participar de pericias técnicas, quando designado;
. supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagdes, pegas e
outros materiais;
. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem
assuntos de sua area;
. responsabilizar-se pelas mdaquinas, instalagdes, equipamentos, documentos e
materiais colocados a sua disposicao;
. desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superlor completo em qualquer drea de Tecnologia da Informagao com
experiéncia minima de 3(trés) anos na area ou Curso superior completo de
Ciéncia da Computacdo ou Sistemas de Informagdo ou Engenharia da
Computacdo ou Analise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagao

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagndstico, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agdes para a implantagdo, manutencdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a comunicagao social.

ATIVIDADES DETALHADAS:
. realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, nos e agdes para a
implantacdo, manutengdo e funcionamento de ati 1dad.es relacionadas com
informagdo e orientagdo ao pubh},ﬁémdores e mdn ipes;

SR il
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estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informagdo e orientagdo de objetivos e realizagdes da Cémara Municipal de
Vitoria;
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 organizagdo dos eventos da Camara Municipal de
Vitéria, junto ao Cerimonial;
fornecer informacdes e orientagGes sobre os objetivos da Camara Municipal de
Vitéria, bem como em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e
motivagOes 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
Cémara Municipal de Vitéria;
realizar entrevistas de opinido publica:
coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;
redigir notas, artigos, resumos e textos para publicagdes internas;
elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e de
entrevistas fornecidas a repérteres de Jornais, radios e televisdes;
manter instrumentos de comunicacdo social sobre a Cémara Municipal de
Vitéria, elaborando os textos do material de divulgacdo, bem como a
promocao de standes, exposigoes, feiras e outras atividades;
auxiliar na composig8o, impressdo e distribuicdo das publicacbes da Camara
Municipal de Vitdria, com orientacdo dos 6rgdos diretamente

interessados e parecer dos técnicos de organizagao e métodos em

relagdo as normas técnicas;
produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, audio, produgées graficas e
outros;
organizar e manter em arquivo, sGimulas de noticias coletadas em jornais;
promover o intercambio de publicacdes e informagdes de interesse da Camara
Municipal de Vitéria;
promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servicos de
comunicagdo bibliografica, viabilizando futura integracdo em informacdes de
redes e sistemas documentérios z
propor o desenvolvimento de estratégias para a promogdo e propaganda
institucional;
participar da elaboracdo de relatérios da Camara Municipal de Vitéria, em
colaboragdo com os orgdos que a integram;
participar da elaboracio do orcamento anual das atividades de comunicagao
social e avaliando seu resultado;
emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a drea de sua especializagdo;
desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e
eficicia de comunicagdo 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 disposicdo;
desempenhar outras atribuicges que por suas caré%n’sticas, se incluam na
sua esfera de competéncia. !

e
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagdo
em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestido Piblica

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

Ocupacao: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS:

. auxiliar na realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidios a formulagdo de politica, diretrizes, planos e acbes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas & 4rea de
administracdo de pessoal da Camara Municipal de Vitéria;

. participar da programagdo e execugdo de planos da &rea 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 m3o-
de-obra especializada para fins de recrutamento e selecdo;

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

- encarregar-se das rotinas de admissdo e demissdo dos funciondrios;

. 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 promogoes de capacitacdo de pessoal;

- responsabilizar-se, pela aplicagdo dos formuldrios de avaliacdo de desempenho;
- executar atividades de treinamento no sentido de promover a integragao do
novo funciondrio dentro da Cadmara Municipal de Vitéria e no local de trabalho;
aumentar a eficiéncia e a eficécia do funciondrio; habilitar o funcionario para o
desempenho de novas fungdes; promover o aperfeicoamento constante das
chefias e, integragdo dos diversos 6rgdos da Cadmara Municipal de Vitéria;

- orientar os funciondrios e seus dependentes na obtencdo dos servicos e
beneficios prestados pela Cadmara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e
outras instituigoes;

- auxiliar na elaboragdo, atualizagdo e manuteng&o do plano de cargos e saldrios
da Cadmara Municipal de Vitéria;

- aplicar leis e regulamentos de drea de administragdo, acompanhando evolucdo
das legislagdes sociais e tributdrias;

» acompanhar a legislagdo 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; i

. elaborar e manter atualizados@xanuais da Camara Municipal de Vitéria;
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. 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

conservagdo e localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuigao

real nos érgdos da Cadmara Municipal de Vitéria;

- participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras da Camara

Municipal de Vitéria;

. elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises, interpretacdo e

diagnéstico financeiro;

- elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugao de

custos;

. fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados

em programacgdo, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades

funcionais;

- participar da elaboragdo do orgamento;

- participar de pericias contabil/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 racionalizagao dos trabalhos;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Administrag3o.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Ocupacao: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS:

. realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornegam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantacdo,
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 legislag&o e atribuicdes das unidade orgamentarias;

. 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 apuragbes de custos diretos e indiretos
das atividades da Camara Municipal de Vitéria:

. controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por rubrica
€ unidade orgamentaria;

- proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, controlando os bens méveis e
imoveis;

. 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 a inistrativas;/” .

- analisar documentos contabeis quanto a sua correga

fidedignidade;
e
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. participar de analise das execugbes orgcamentarias;

. participar da elaboragdo de propostas orcamentdrias e do acompanhamento da
sua execugao;

. participar de pericias contabeis;

. participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

. participar da elaboragao do orgamento-programa;

. emitir parecer técnico na sua area de atuagao;

. desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior produtividade
e a melhoria da qualidade dos servigos contabeis executados na Camara
Municipal de Vitoria;

. responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos colocados a
sua disposicao;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.

Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

9. CARGO: Procurador Legislativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza
juridica, executar e controlar as atividades de elaboragdo de atos juridicos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

. realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantagdo,
manutencgao e funcionamento de programas relacionados a area juridica;

. assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de
decisoes;

. acompanhar a aplicagdo da legislagao, identificando possiveis distorgdes e
impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las;

. selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

. colaborar na execugao das atividades de selegdo, aquisigdao, reunido, analise,
indexacgdo, registro, catalogagao, distribuicao e manutencgao de livros, periddicos
e multimeios de interesse da area juridica;

. fornecer dados e informagbes para congressos, conferéncias, reunides,
trabalhos da Camara Municipal de Vitdria que focalizem assuntos de interesse da
area juridica;

. prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e
representantes, ou representa-los, por determinagdao do Procurador Geral;

. examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes contratuais,
assumidas pela Camara Municipal de Vitdria e partes;

. examinar e pronunciar-se sobre atos de negociacdo, rescisdo e celebragdao de
convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

. examinar processos de licitagdo, visando a elaboragdo 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 anotagOes e controle de prazos pafa“recursos, contra-razées,

guesitos e manifestacoes juridicas;/-
’ \
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. analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
regimentos relacionados com as atividades da CAmara Municipal de Vitoria;

- promover acgGes relacionadas com a legislacdo trabalhista e acidentes de
trabalho, bem como defender a Cidmara Municipal de Vitéria nas agdes 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 Administragdo de Pessoal, quando os
servidores da Camara Municipal de Vitoria forem
parte interessada;

- participar de comissdes de inquérito;

. proceder a analise juridica dos contratos a serem firmados;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista

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 areas da Camara
Municipal de Vitéria em atividades de classificagdo e arquivamento de
documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:
+ Pparticipar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios 3
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acoes a

implantagdo, manutencio e funcionamento de programas relacionados com as
atividades de arquivamento de documentos;

» participar do planejamento, execugdo e supervisdo dos programas de
documentagdo e arquivo da Cadmara Municipal de Vitéria;

+ participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos arquivos
da Camara Municipal de Vitdria;

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

« selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides,
gravagdes sonoras e filmes, avaliando a sua importéncia e valor histérico:

« preparar indices bibliogréficos, catdlogos e copias em micro-filmes;

+ redigir resumos descritivos do contetido dos documentos arquivados;

- Ppreparar indices bibliogréficos, catalogos e copias em micro-filmes;

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

» zelar pelos documentos sob sua g a, providenciando reproducdes
fotograficas e a manutencdo dos elementos compdem 0 arquivo;

\(—h 27
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+ restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando técnicas,
materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes as condicBes
originais;

« conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranga;

- requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive de
restauragao 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 disposicdo os documentos classificados e
orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos;

+ Pparticipar da organizagdo, execugdo e avaliacio de exposigdes do acervo
documental da Camara Municipal de Vitéria;

- emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

« Pparticipar de reunibes e grupos de trabalho;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, os trabalhos taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes plenarias e
nas reunides de comissoes.

ATIVIDADES DETALHADAS:
participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados com as
atividades taquigraficas;

- organizar as atividades gerais da drea e assessorar o seu desenvolvimento;

- traduzir os apanhados em linguagem taquigréfica para lingua vernacula em
meio digital e outras atividades correlatas;

- transformar linguagem oral em escrita;

» revisar textos e documentos;

- administrar o fluxo de informacdes;

- Pparticipar de equipe de trabalho;

« organizar o sistema de informagdes em arquivos eletrdnicos e manuais;

- responsabilizar-se por material colocado a sua disposicdo;

« Pparticipar de pericia técnica, quando designado;

» emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

« aplicar leis e regulamentos na sua area;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

« desempenhar outras atribuigdes que por-suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade €quivalente.
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Prefeitura Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

GAB/499 Vitdria, 17 de maio de 2010

Senhor Presidente:

Sancionei na Lei n® 7.922, anexa, o Autdgrafo de Lei n¢®
9008/10, referente ao Projeto de Lei n2 44/2010, de autoria

da Mesa Diretora desse Legislativo.

Exmo.Sr.

Vereador Antdnio Alexandre dos Passos Souza
Presidente da C8mara Municipal de Vitdéria
Nesta
Ref.Proc.2610424/10 - PMV

971/10 — CMV
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A TRIBUNA

Prefeitura Municipal de Vitéria RUBRICA
Estado do Espirito Santo

LEI N2 7.922

Altera denominagdo de cargo
constante do Anexo I da Lei n®
7.296, de 28 de fevereiro de
2008, e dia outras providéncias.
0 Prefeito Municipal de Vitdéria, Capital
do Estado do Espirito Santo, faco saber que a Cémara Municipal
aprovou e eu sanciono, na forma do Art. 113, inciso III, da Lei

Orgédnica do Municipio de Vitdéria, a seguinte Lei:

Art.le2. Fica alterada a denominacdo do
cargo de Analista Juridico para Procurador Legislativo, constante
do Anexo I da Lei n® 7.296, de 28 de fevereiro de 2008, conforme
Anexo I desta Lei.

§ 1°. Os servidores ocupantes do cargo de
Analista Juridico serdoc enquadrados no cargo de Procurador

Legislativo, a partir da vigéncia desta Lei.

§ 22, 0Os candidatos aprovados em cCoOncurso
piblico para o cargo de Analista Juridico, gquando convocados,

serdo nomeados para o cargo de Procurador Legislativo.

Art.2°. O cargo de Procurador Legislativo

serd enquadrado no Grupo II, da Lei n® 7.296/2008.

Art. 32, Os Anexos I e II da Lei n°®

7.296/2008, passam a vigorar conforme os Anexos I e II desta Lei.

Art. 42, Esta Lel entra em vigor na data

de sua publicagéo.

Paldcid Jerdnimo Monteiro, em 17. de maio

de 2010.

PROJETO DE LEI N °: L{L{/{,ioj e

Jo&o os CosePROCESSON©®: 34 /&.O_j D
Prefei nicipal

AUTOR:_|M ot D aalonie—

Ref.Proc.2610424/10

/stn
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Anexo I

Tabela de Cargos Criados

Denominacao Quantidade | Padrdo | Grupo | Subgrupo

dos cargos

Agente de Seguranca do 3 CNM | | A
Plenério

Telefonista 2 CNM I A
Assistente Administrativo 10 CNM | B
Motorista 2 CNM I B
Técnico em Tecnologia da 2 CNM | B

Informacéo
Analista em Comunicagao 2 CNS il -
Analista em Tecnologia da 1 CNS i -

Informacgao - :
Analista em Gestao Publica 4 CNS I -
Arquivista 1 CNS Il -
Procurador Legislativo 4 CNS L | -
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS Il -
Total 34 \
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Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descrigdo dos Cargos
1. CARGO: Agente de Seguranga do Plemario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plendrio da Cémara
Municipal de Vitéria e suas imediacdes, das pessoas, instalagdes,
equipamentos e materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar do atendimento as pessoas na &rea sob sua
responsabilidade;

- identificar as pessoas na area de atuac¢do, guando necessdrio;
- conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

- dar protegdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro
do Plendrio;

- ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os
primeiros socoOrros;

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

- dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e
qualquer anormalidade constatada na sua &rea de atuacgédo;

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

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagd@o dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados sob sua guarda;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.
Curso de Formacgdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de
concurso.

2. CARGO: Telefonista

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

ATEVIDADES DETALHADAS:
- completar, registrar e fazer ligagSes locais e interurbamas;

- atender a chamadas telefbnicas internas e externas;
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- anotar informacdes provenientes de chamadas locais e
interurbanas ou recados e transmiti-los;

- prestar informacdes aos usuarios, consultando <catdlogos
telefdnicos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo;

- desempenhar outras atribuicdes gque, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3.CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte
4 gestdo dos processos administrativos em diferentes &dreas da
Cémara Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar da realizacdo de diagnésticos, estudos, pesqguisas e
levantamentos gue fornecam subsidios & formulacdo de politicas,
diretrizes, planos e ag¢des a implantacéo, manutencdo e
funcionamento das atividades relacionadas com a 4&rea técnico-
administrativa da Cémara Municipal de Vitéria;

- atender ao publico;

- responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencgdo dos
arquivos e documentos;

- participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros;

- participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo
dos servicos administrativos e outros;

a

- participar de estudos referentes a atribuicBdes de cargos,
funcBes e -empregos e a organizagéo de novos quadros de
servidores;

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

- executar servigos auxiliares relativos & administracdo de
material e patrimbénio, bem como a escrituracdc de livros e
fichas;

- elaborar previsBes de estogue, para providenciar pedidos de
reposicgdo;

- examinar pedidos de material e respectiva documentagéo,
providenciando o atendimento;

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

- organizar o armazenamento das mercadorias e materiails
identificando-os e determinando sua acomodacdo em locais
apropriados, visando sua conservacéo;

- participar da realizac@o de levantamentos patrimoniais;
- redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;
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- participar da elaboragdo de prestacdo de contas e de relatérios
de atividades do setor a gue pertence;

- participar de reuniBes e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados & sua disposicdo;

- desempenhar outras atribuic¢des que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informdtica a ser estabelecido em edital de
concurso publico

4. CARGO: Motorista

SUMARTO 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 nio de ajustes ou reparos necessarios e,
assegurando suas condicBes de funcionamento;

- vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

- solicitar ao dérgdo competente da Cémara Municipal de Vitdria,
os trabalhos de manutencdo necessdrios ao bom funcionamento do
veiculo;

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

- providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua
responsabilidade;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s) wveiculo(s)
e equipamentos colocados a sua disposigdo;

-  exercer outras atividades relacionadas a sua 4&rea de
competéncia, tais como o transporte e a entrega de documentos e
materiais segundo orientagdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdoc no minimo na Categoria *“D” e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuacédo na drea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e -@executar os trabalho
relativos & elaboracdo de sistemas de informagdo, estabelecendo
os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Cadmara Municipal de Vitdéria.
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ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar da realizac8o de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e agdes a implantacéo, manutencdo e
funcienamento das atividades —relacionadas <com a drea de
informdtica da Cémara Municipal de Vitdéria;

N

- exercer funcdes wvoltadas & implementagdc de programas de
computador desde o estudo de problemas até as <fases de
implantagdo e manutenc&o;

- desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface
gréafica, critérios ergondémicos de navegacgéo, montagem da
estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;

- projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e
aplicagdes;

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

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

- participar da realizac8o de levantamentos patrimoniais;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;

- participar de reuniBes e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacd@o dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicgdo;

- desempenhar outras atribuic¢des que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na &rea
de Tecnologia da InformacSo ou com curso especifico na area de
programac&o ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou
Informdtica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagdo

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

- acompanhar estudos e instalacBes dos sistemas, verificando as
interligacdes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

- acompanhar os sistemas sob responsabilidade do set
atualizando-os, para garantir alta confiabilidade

funcionamento dos mesmos;

- emitir pareceres técnicos na sua adrea de atuagdo;
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- participar de pericias técnicas, quando designado;

- supervisionar o controle de gqualidade de eqguipamentos,
instalacBes, pecas e outros materiais;

- elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reuniBes que
focalizem assuntos de sua area;
- responsabilizar-se pelas méguinas, instalag¢Bes, eguipamentos,

A

documentos e materiais colocados a sua disposicéo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em gqualgquer d&rea de Tecnologia da
Informacdo com .experiéncia minima de 3(trés) anos na &rea ou
Curso superior completo de Ciéncia da Computag¢do ou Sistemas de
Informacdo ou Engenharia da Computacdo ou Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas
e levantamentos que fornecam subsidios & formulac&o de politicas,
diretrizes, planos e acdes para a implantagdo, manutencéo e
funcionamento das atividades relacionadas com a comunicagdo
social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagndésticos, estudos, pesguisas e levantamentos gque
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, planos
e acBes para a implantacdo, manutengdo e funcionamento de
atividades relacionadas com informagiio e orientagdo ao publico,
servidores e municipes;

- estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades
de informacdo e orientacdoc de objetivos e realizagBes da Cémara
Municipal de Vitdria;

- desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos séclo-culturais
a fim de proporcionar meios para uma constante integracdo da
Camara Municipal de Vitdéria com a comunidade;

- responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Cémara
Municipal de Vitdéria, junto ao Cerimonial;

- fornecer informacBes e orientacdes sobre os objetivos da Cémara
Municipal de Vitdéria, bem como em assuntos de interesse da
municipalidade, tendéncias e motivac¢Bes da opini&o puiblica;

- manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, Orgdos de imprensa
nacional e estrangeira, fornecendo. e colhendo informes sobre
assuntos especificos de interesse da Camara Municipal de Vitoria;
- realizar entrevistas de opinido publica;

- coordenar, executar e controlar os servicos de propaganda;

- redigir notas, artigos, resumos e Textos para publicac¢tes
internas;
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- elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicagdo em
jornais e de entrevistas fornecidas a repdrteres de Jornais,
réddios e televisdes;

- manter instrumentos de comunicagcdo social sobre a Cémara
Municipal de Vitdria, elaborando os textos do material de
divulgacdo, bem como a promogdo de standes, exposicgdes, feiras e
outras atividades;

- auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das
publicacBes da Cémara Municipal de Vitdria, com orientagdo dos
6rgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de
organizacdo e métodos em relagdo &s normas técnicas;

- produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &udio,
produgdes graficas e outros;

- organizar e manter em arquivo, sumulas de noticias coletadas em
jornais;

- promover o interclmbio de publicagBes e informagSes de
interesse da Cémara Municipal de Vitdria;

- promover a formulagdo de uma estrutura operacional para
servicos de comunicacdo bibliogréafica, viabilizando futura
integracdc em informacSes de redes e sistemas documentérios;

- propor o desenvolvimento de estratégias para a promogao e
propaganda institucional;

- participar da elaboracdoc de relatdérios da Cémara Municipal de
Vitdria, em colaboracdo com os érgdos gue a integram;

- participar da elaboragdo do orc¢amento anual das atividades de
comunicacdo social e avaliando seu resultado;

- emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a &rea de sua
especializacdo;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a
eficiéncia e eficdcia de comunicagdo 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 utilizag8o dos documentos e
materiais colocados & sua disposigédo;

- desempenhar outras atribuig¢Bes qgue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com
habilitacdo em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestd3o Piblica

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, -supervisionar
avaliar e executar atividades relacionadas com atendimento ao
piblico e com a administracdo de pessoal, material e patrimonial;
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informacgéo, documentacéo, Processos, compras, financas,
orcamentos e outras atribuicBes correlatas no &mbito da Cémara
Municipal de Vitdria.

Ocupagdo: Administrador
ATIVIDADES DETALHADAS:

- auxiliar na realizacZio de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politica,
diretrizes, planos e acdes a implantacédo, manutengdo e
funcionamento de atividades relacionadas & &rea de administracdo
de pessoal da Clmara Municipal de Vitdria;

- participar da programacdo e execugdo de planos da &rea de
administrag8o geral;

- pesquisar e avaliar, em cardter permanente, as necessidades de
pessoal da Cémara Municipal de Vitdria, mantendo atualizado o
cadastro de fontes de mio-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selecdo;

- participar dos estudos relacionados as atividades de
treinamento e desenvolvimento, avaliac8o de cargos e salédrios,
avaliac&c de desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais,
pontualidade e assiduidade; assisténcia médica e social,
registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

- encarregar-se das rotinas de admisso e demissdo dos
funciondrios;

- manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro
geral de pessoal;

- cadastrar, seleciocnar, organizar, produzir, adgquirir, contratar
servicos e manter recursos institucionais para as promog¢des de
capacitagdo de pessoal;

- responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formuldrios de avaliacdo
de desempenho;

- executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integracdo do novo funciondrio dentro da Cémara Municipal de
Vitédria e no 1local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a
eficdcia do funcionario; habilitar o funciondrio para o
desempenho de novas funcdes; promover o aperfeicoamento constante
das chefias e, integracdo dos diversos érgdos da Cémara Municipal
de Vitéria;

- orientar os funcionirios e seus dependentes na obtencdo dos
servicos e beneficios prestados pela Cédmara Municipal de Vitdria,
Previdéncia Social e outras instituigdes;

- auxiliar na elaboracdo, atualizagdo e manutengdo do plano de
cargos e saldrios da Clmara Municipal de Vitéria;

- aplicar leis e regulamentos de &rea de administragdo,
acompanhando evolucdo das legislagdes sociais e tributédrias;

- acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a &rea de sua
competéncia;

- emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal

- desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicso,
elaborando rotinas de trabalho;
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- elaborar e manter atualizados os manuais da C&mara Municipal de
Vitdria;
- 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 gue permitam a malor
eficiénecia e eficédcia das atividades administrativas dos
servidores e da municipalidade;

- realizar inventdrios fisicos periddicos confrontando a
existéncia, estado de conservacdo e localizagdo dos Dbens
patrimoniais registrados e sua distribuigdo real nos o6rgdos da
Cémara Municipal de Vitdria;

- participar do processo de avaliacdo do programa geral de
compras da Cdmara Municipal de Vitdria;

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

- participar da elaboraciZo do orgamento;
- 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
racionalizacdo dos trabalhos;

- desempenhar outras atribuig®es gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administracdo.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

Ocupagdo: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagndsticos, estudos, pesqguisas, e levantamentos que
fornecam subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos
e acBes a implantaci3o, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade;

- programar e executar os servicos de contabilidade;
- aplicar as leis e regulamentos da drea contdbil;

- fazer levantamento da legislacdo e atribuig¢des das wunida
orcamentérias; :

- analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte
contabil;
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- elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancgos,
balancetes, mapas de controle, demonstrativos de receitas e
despesas, resultados econdmico-financeiros e outros;

- efetuar levantamentos, apropriacdes e apuragbes de custos
diretos e indiretos das atividades da Cémara Municipal de
Vitdria;

- controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e
despesa, por rubrica e unidade orcamentédria;

- proceder ao registro das mutag¢des patrimoniails, controlando os
bens méveis e imdveis;

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

- analisar documentos contdbeis gquantoc a sua corregdo e
fidedignidade;

- participar de andlise das execugdes orcamentédrias;

- participar da elaboracdc de propostas orcamentérias e do
acompanhamento da sua execucdo;

- participar de pericias contédbeis;

-  parkticipar de trabalhos de auditoria dentro de sua
especialidade;

- participar da elaboracgio do orcamento-programa;
- emitir parecer técnico na sua area de atuacdo;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalho gue permitam mailor
produtividade e a melhoria da gqualidade dos servicos contébeis
executados na Cémara Municipal de Vitédria;

- responsabilizar-se pelos eguipamentos, materials e documentos
colocados & sua disposicgédo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contébeis.

Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade
equivalente.

9. CARGO: Procurador Legislativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza
juridica, executar e controlar as atividades de elaboracdo de
atos juridicos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagnésticos, estudos, pesqguisas e levantamento

& implantagédo, manutencdo e funcionamento de  progr
relacionados a &rea juridica;

- assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Ger
na tomada de decisdes;
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- acompanhar a aplicag@o da legislac8o, identificando possiveis
distorgBes e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de
corrigi-las;

- selecionar e priorizar assuntos e documentos da drea juridica;

- colaborar na execugdo das atividades de seleg¢do, aguisicio,
reunifo, andlise, indexag¢do, registro, catalogacido, distribuicde
e manutencdo de livros, periddicos e multimeios de interesse da
&rea juridica;

- fornecer dados e informagcSes para congressos, conferéncias,
reunides, trabalhos da C&mara Municipal de Vitdria que focalizem
assuntos de interesse da &rea juridica;

- prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos
érgdos e representantes, ou representéd-los, por determinacdo do
Procurador Geral;

- examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, assumidas pela Cémara Municipal de Vitdria e partes;

- examinar e pronunciar-se scobre atos de negociagdo, rescisdo e
celebrac8o de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

- examinar processos de licitacg8o, visando a elaboracdo de termos
contratuais;

- interpretar e orientar a aplicac3o 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 anotacgSes e controle de prazos para recursos,
contra-razdes, quesitos e manifestagdes juridicas;

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

- promover acgdes relacionadas com a legislagdo trabalhista e
acidentes de trabalho, bem como defender a Cémara Municipal de
Vitéria nas acgdes de mesma natureza, gque 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 Cé&mara Municipal de Vitdria
forem parte interessada;

- participar de comiss8es de inquérito;
- proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados;

- desempenhar outras atribuig¢des que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Consellho ou entidad
eguivalente.

Experiéncia minima de- 3 (tré&s) -anos na Advocacia
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10. CARGO: Arquivista

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

classificagdo e arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes &
implantacdo, manutencdoc e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de arquivamentc de documentos;

- participar do planejamento, execugdo e supervisdo dos programas
de documentacdo e arquivo da Cémara Municipal de Vitéria;

- participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos
dos arquivos da Cémara 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 informacdes;

- selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas
de reunides, gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua
importéncia e valor histdérico;

- preparar indices bibliogrédficos, catdlogos e cdépias em micro-
filmes;

- redigir resumcs descritivos do conteldo dos documentos
arguivados;

- preparar indices bibliogréaficos, catdlogos e cdéplas em micro-
filmes;

- desenvolver atividades de localizac8o de material extraviado,
promovendo contato com os consulentes para recuperar documentos
_porventura desaparecidos;

- zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando
reproducdes fotogrdficas e a manutencdo dos elementos gue compdem
o arquivo;

- restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizangdo
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolve

lhes as condigBes originais;
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- conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e
Seguranca;

- requisitar material destinado &s atividades de arguivamento,
inclusive de restauracdo de documentos;

- participar do processo de divulgac8@o dos documentos arquivados
pela municipalidade;

- manter sistema de argquivamento;

- atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas gue
procurem informagdes, colocando a sua disposicdo os documentos
classificados e orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos:

- participar da organizacdo, execucdo e avaliagdo de exposicses
do acervo documental da Cémara Municipal de Vitdria;

- 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 & sua disposicdo;

- desempenhar outras atribuicdes que, Dor suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe
11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar,

controlar e avaliar, os trabalhos tagquigrédficos dos
pronunciamentos nas sess8es plendrias e nas reunides de
comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar de estudos, pesquisas e levantamentos gque fornecam
subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acBes a

implantacdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades tagquigrdficas; \
- organizar as atividades gerais da &rea e assessorar o Sseul
desenvolvimento;

- traduzir os apanhados em linguagem tagquigréfica para
verndcula em meio digital e outras atividades correlatas;

- transformar linguagem oral em escrita;

- revisar textos = documentos;
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- administrar o fluxo de informaces;

- participar de equipe de trabalho;

- organizar o sistema de informacdes em arquivos eletrdnicos e
manuais;

- responsabilizar-se por material colocadoc & sua disposicio;

- participar de pericia técnica, gquando designado;

- emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

- aplicar leis e regulamentos na sua &area;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- desempenhar outras atribuig¢des que por suas caracteristicas, se

incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer &rea.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01 (um) ano na &rea de Taguigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho \ou entidade

equivalente.
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