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PROJETO DE RESOLUCAO N°

Altera o anexo II da Resolucao 1883
de £¥.14.2011.

Art. 19 Fica incluido na Tabela de Cargos
Comissionados disposto no Anexo II da Resolugdo 1883/11 de 17-
11-2011 publicado no Diario Oficial do Estado em 22.11.2011 o
Cargo de “Secretdrio das Comissdes Permanentes” Padrao de
Referéncia PC-T.

Art. 2°. Esta Resolucdo entrard em vigor a partir da

data de sua publicacdo que se necessdria sera suplementada na sua
dotacdo propria.

Ed. Paulo Pereira Gomaes, 20 d¢’ dezembro de 2011. v
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JUSTIFICATIVA

O Projeto de Resolugdo apresentado € justificado pela
imediata necessidade de se coordenar de maneira Administrativa as
demandas originarias de todas as Comissdes Permanentes da casa e
que se aprovada ird fazer com que O controle de Pprocessos
encaminhados as suas respectivas Comissdes passem a ter um
tratamento de acompanhamento altamente dinamico.

Quanto ao impacto financeiro a ser gerado pela despesa
decorrente seréd de R$ 28.478,71 ( vinte e oito mil, quatrocentos e
setenta e oito reais e setenta e um centavos) de salarios, bem como
0 acréscimo de R$ 5.265,31 ( cinco mil, duzentos e sessenta e cinco
reais e trinta e um centavos) de despesas previdenciarias totalizando
o valor a ser despendido de R$ 34.744,02 (trinta e quatro mil,
setecentos e quarenta e quatro reais e dois centavos).
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RESOLUCAO N° 1.883

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de suas
atribuicées legais, faz saber que a Cémara Municipal aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Dispde sobre a estrutura organizacional
da Camara Municipal de Vitdéria e da
outras providéncias.

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da Cé&mara
Municipal de Vitéria serd definida na forma desta Resolucgdo das unidades
administrativas, conforme descritos no organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Procuradoria Geral;

III - Controladoria Interna;

IV — Assessoria de Relagbes Comunitérias;
V - Direcgao Geral;

VI - Sub Direcdo Geral;

VII - Assessor de Segurancga Legislativars
VIII - Assessor de Cerimonial;

IX - Departamento de Informatica;

X - Departamento de Gestdo Administrativa;
XI - Departamento de Gestédo de Pessoas;
XII - Departamento Financeiro e Contdbil;
XIII - Departamento Legislativo;

XIV - Departamento de Comunicacgéo;

XV - Departamento de Documentacdo e Informacgao.

Br 300 0 quadro de funciondrios da Cémara Municipal de
Vitéria, dos 6érgdos das unidades administrativas, £fica composto por
cargos efetivos, cargos comissionados e fungdes gratificadas.

§1°. 0Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas estao
enumerados, respectivamente, nos Anexos II e III desta Resolucgédo.

§2°. Ao provimento dos cargos comissionados ndo incidem
restricdes, podendo ser ocupados por profissicnais efetivos ou nao
efetivos aoc quadro da Cédmara Municipal de Vitdria.

§3°. 0O provimento das fungbdes gratificadas, tratadas como
funcdes de confianga, serd restrito a servidor publico efetivo da Camara
Municipal de Vitéria e servidor publico efetivo da Prefeitura Municipal
de Vitdéria a disposicdc des Pode
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Art. 4°. As

atribuicbes das unidades
compbem a estrutura da

administrativas
Cémara Municipal de

Vitoria, dos

gue

cargos

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

Art. 5°. As despesas decorrentes desta Lei correrao a conta de
dotagdes proprias do orcamento vigente.

Art. 6°. Fica revogada a Resolugdo n® 1.871 de 02 de marco de
2011. :

Art. 7°.

Esta Resclugdo entra em vigor
publicacédo.

na data de sua

Paldcio Attilio Vivacqua, 17 de novembro de 2011.
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ANEXO 1I
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
| |
Nomenclaturas Padrdo | Quantidade
Diretor Geral PC-S g
Procurador Geral PC-S 01
Assessor de Relagdes Comunitarias PC-S 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestéo PC-E 01
Administrativa
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01 J
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 01 4.
Diretor do Departamento de Comunicagao PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentagao € PC-E 01
Informagao
Assessor de Seguranca Legislativo PC-T 01
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04 |
Assessor Técnico PC-T 24 i)
Secretario das ComissGes Permanentes PC-T 01 |
Assessor Legislativo II PC-OP1 g5 |
Assessor Administrativo PC-OP1 12
Encarregado Administrativo ¥ PC-OP2 08
Encarregado Administrativo 11 PC-OP3 04
Encarregado Administrativo 111 PC-OP4 03
Encarregado de Servicos Gerais 1 PC-OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais 11 PC-OP5 11 il
TOTAL 89 =z |
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ANEXO IIT
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS
Nomenclatura Padréo Quantidade Lotacédo
; : P dori
Subprocurador Legislativo FG-E 01 N TL
Geral
. P i
Subprocurador Administrativo FG-E 01 i e
Geral
Controladori
Coordenador de Gestd@c por Processos FG-T @i ST
Interna
Departamento de
Coordenador de Pessoas FG-T 01 Gestdo de
Pessoas
Coordenador de Planejamento e DEpatanento
FG-T 01 Financeiro e
Orcamento Comicibil
Departamento
Coordenador Financeiro FG-T 01 Financeiro e
Contébil
Departamento de
Coordenador de Apoio Administrativo FG-T 01 Gestéao
Administrativa
y s : D t t
Supervisor de Processos Legislativos FG-0OP1 Bl Aepa.r ame‘n g
Legislativo
Departamento de
Supervisor de Folha de Pagamento FG-0P1 01 Gest&o de
Pessoas
Departamento
Chefe de Protococlo FG-0OPZ2 01 Documentacio e
Informacao
Departamento de
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-0P2 01 Gestdo
Administrativa
) R 5 Departamento de
Encarregado de Apoio Administrativo FG-0P3 01 !
Comunicagao
. R ; Departamento de
Encarregado de Apoioc Administrativo FG-0P3 01 i
Informéatica
Departamento de
Encarregado de Arquivo FG-0OP3 01 Documentacdo e
Informacdo
TOTAL 14
o~ rd
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ANEXO IV

Atribuicdes das unidades administrativas

1 - Gabinete da Presidéncia

Bo Gabinete da Presidéncia compete o planejamento, organizagdo e
coordenacédo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do
relacionamento com as autoridades externas, com os diversos o&rgdos
da Administracdo Municipal, com os Vereadores, com os servidores da
casa e com o piblico em geral.

2 - Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete
prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora no gue tange a
solucdo de questdes Jjuridicas, de natureza contenciosa ou nao,
administrativas e legislativas, mediante informagdes e pareceres
juridicos em documentos que lhe sejam submetidos; na apreciacgdo de
contratos e convénios que envolvam a CMV e mediante a representagdo
da CMV em juizo, por indicagdo da Mesa Diretora.

3 - Assessoria de Relagdes Comunitarias

A Assessoria de Relacgdes Comunitédrias serd responsavel pela
assisténcia ao Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu
relacionamento com as = comunidades. Deve apoiar as entidades
representativas comunitarias em geral; articular eventos objetivando
inserir a CMV no debate politico sobre temas de relevante interesse
publico e auxiliar na regularizacgao legal das entidades
comunitarias.

4 - Controladoria Interna

A Controladoria Interna & responsavel por formular
instrucdes, orientacdes e outros documentos destinados as unidades
administrativas, com o objetivo de contribuir para a efetivacdo dos
principios da Administragdo Publica e das normas pertinentes a esta
Camara Municipal e demais legislagdes. Compete ainda avaliar gquanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, contédbil e patrimonial
da CMV e as prestacdes de contas das diarias e suprimento de fundos,
bem como analisar tecnicamente os processos de licitacdo, de contratos
e convénios em vigor.

5 - Diregdo Geral
A Diretoria Geral é o o6rgd&o responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-
lhe coordenar e supervisionar todos os assuntos referentes a
administracdo de pessoal, de recursos materiais, de recursos
financeiros e os referentes ao funcionamento administrativo do
Legislativo e do Plendrio da CMV, podendo para isso expedir ordens
de servico visando aperfeiggar uncionamente dos setores
administrativos.
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6 - Sub Diretoria

A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempenho de
suas funcdes Jjunto aos Departamentos, aos Gabinetes Parlamentares,
aos servidores da CMV e ao publico em geral, de forma a resolver
antecipadamente os problemas administratives.

7 - Assessoria de Seguranga Legislativa
A Assessoria de Seguranca Legislativa compete: realizar o
policiamento internc e externo das dependéncias da CMV.

8 - Assessoria do Cerimonial

A Assessoria do Cerimonial compete: planejar, organizar, coordenar e
executar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacgdc das
relacdes Iinternas e institucionais da CMV. Deve assistir o
Presidente, aos Vereadores e a Diretoria, guando solicitado, quanto
ao protocolo a ser observado nas cerimbnias e eventos oficiais e a
organizacdo e realizacdo de eventos institucionais.

9 - Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informdtica, responsdvel pela gestdo fisica e
légica do Sistema de Informagbes da CMV, compete: executar a
implantacéo das politicas e dos programas de informatica;
responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de
dados, especificamente mediante tarefas voltadas para sua segurancga,
integridade e profilaxia anti-virdética; administrar .o grupo de
usudrios e dar-lhes suporte em software basico e aplicativos;
planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar
manutencdo aos sistemas automatizados de informagdo; desenvolver e
adquirir sistemas e programas de acordo com as necessidades da CMV;
realizar atividades de organizacdo e métodes voltados para os
sistemas de informacgdes; operar recursos centralizados de
informatica; propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de
informatica da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet.

10 - Departamento de Documentagdo e Informacgdo

O Departamento de Documentacdo e Informacdo manterd sob seu controle
o gerenciamento técnico do fluxo de informag¢des que circulem dentro
e para a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e
controlar todas as atividades relacionadas com protocole, tramitacgdo
e arquivamento de documentos; administrar a producdo e expedigdo da
documentacdoc e correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de
dados, atualizado periodicamente, desta documentacao oficial;
controlar e acompanhar os servigos de reprografia; receber jornais e
periédicos e efetuar sua distribuigdo. Deve ainda se responsabilizar
pela execucdo e coordenacdo dos atos oficiais que, por forgca de
Resolucdo, tenham que ser pub icai;s.
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11 - Departamento de Gestdo Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel por organizar,
controlar e supervisionar os servigos e setores de: patriménio,
almoxarifado, limpeza, linhas telefdnicas, portaria, transporte,
segurang¢a patrimonial terceirizada, manutenc&o predial e manutencdo do
Plenéario.

12 - Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contédbil compete o planejamento e
elaboracdo do orcamento, coordenacdo, orientacdo e execugdo financeira
e contadbil. Compete ainda a elaboragdoc e encaminhamento da Prestacdo
de Contas da CMV.

13 - Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com © recrutamento,
controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda ‘dtwalizar ©
cadastro de cargos e funciondrios, bem como elaborar a folha de
freqiéncia e de pagamento dos servidores, registro e atualizacdo da
vida funcional de cada servidor.

14 - Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuigdes:
coordenar e supervisionar as acdes relacionadas com o funcionamento
do plendrio da CMV; auxiliar o Presidente na definicdo e elaboracéo
da pauta da Ordem do Dia das Sessdes. Controlar e acompanhar a
distribuicdo de processos destinados as Comissdes; confeccionar e
revisar as atas das sessdes; revisar a redagdo final das proposigdes
a serem submetidas ao Plenario; supervisionar o servigo de
tagquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do
Regimento Interno, bem como encaminhar as correspondéncias oriundas
das sessdes legislativas.

15 - Departamento de Comunicagdo

O Departamento de Comunicagcdo serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento
com os meios de comunicacdo, funcionando dentro de um conceito
institucional. Compete ainda implementar a politica de comunicagdo
definida pela Mesa Diretora; articular eventos objetivando inserir a
CMV no debate politico sobre temas de relevante interesse publico;
providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de
carater publice da CMV; agendar e coordepar 4s entrevistas e
audiéncias do Presidente junto & imprensa local, preservando sua
imagem e autoridade; prestar esclarecimento sobre a CMV, se
autorizado pelo Presidente e ainda & atuaglizacdo do site da CMV.
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ANEXO V

Atribuig¢des dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos &rgdos que lhe
sSo0 diretamente subordinados;
IT - subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao

processo decisdrio relativo &s politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;
III - promover a integragdo com as unidades administrativas da Cémara

Municipal de Vitéria, objetivando o cumprimento de atiwvidades
setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenagdo da despesa junto com ©
pPresidente assinando e autorizando emissio de empenho e pagamento;

v - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

5. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a diregdo superior da procuradoria Geral da Cémara;

II - planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdo funcional da
Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e
recursos necessarios a sua consecugao;

ITI - superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria Geral, atuando em conjunto com OS demais O&rgdos
superiores;

IV - exercer a representagdo institucional da Procuradoria Geral da
Camara;

Vv - representar ao &rgdo competente sobre a inconstitucionalidade de
Resolugdio ou ilegalidade de atos administrativos de qualquer natureza;
VI - prestar assessoramento juridico e técmico legislativo ao
Presidente da C8mara;

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

3. Assessor de Relagdes Comunitarias, padrdo PC-S:

I - coordenar e participar de reunides que envolvam representantes das
comunidades e demais entidades representativas;
IT - articular a realizagdo de eventos, objetivando inserir a Camara

no debate politico sobre temas de relevante interesse piblico;

III - auxiliar na regulamentagdo legal das entidades comunitarias;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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4. Controlador Interno, padrio PC-E:

I - formular instrugdes, orientagdes técnicas e demais documentos para
as unidades administrativas, na adogédo de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta Camara Municipal e as
legislagdes municipal, estadual e federal correspondentes, que deverdo
ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informacdo e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solucdes de viabilidade técnica para
a realizacdo de suas atribuigdes;

III - avaliar quanto & eficédcia e eficiéncia a gest3o orgamentaria,
contdbil e patrimonial da CMV;

IV - efetuar andlise técnica dos processos de licitagdo, dos contratos
e convénios em vigor;

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

5. Subdiregdo Geral, padrdo PC-E:

I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

II - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas fungdes;

III - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrdo PC-E:

I - coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da unidade administrativa a gqual & vinculado;
II - promover a integragdo com as demais unidades administrativas de

acordo com as politicas e acgdes definidas pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de
sua competéncia;

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

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padrdes PC-T:

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

IT - analisar acBes e resultados, emitindo pareceres na execugdo de
programas e projetos de ambito estratégico para a gest&o;

III - gerenciar programas € projetos das unidades administrativas da
Cémara;

IV - subsidiar as insta@ncias superiores conforme lhe seja solicitado,
no gue concerne ao planejamento e aoc processo decisdrio relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua &rea de
competéncia;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser

atribuidas.
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8. Assessor de Seguranga Legislativo, padrdo PC-T:

I - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Cimara e aos
vereadores em Plendrio, quanto a4 seguranga;

II - coordenar, supervisionar e estabelecer contatos, Seé necessario,
entre o Presidente da Cémara e autoridades da seguranca publica;

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

IV - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacéo dos
Agentes de Seguranca Legislativos;

Vv - executar outras atividades correlatas ou Qque lhe venham a Ser
atribuidas.

9. Assessor do Cerimonial, padrdoc PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliagdo das relacdes internas e institucionais da
CMV;

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

III - organizar e realizar os eventos institucionais;

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

10. Secretario das Comissdes Permanentes, padrdo PC-T:

I - apoio administrativo 3s ComissBes Permanentes;

ITI - apoiamento aos trabalhos e a redagdo das atas das reunides; a
organizag8o do protocolo de entrada e saida de matéria; a sinopse dos
trabalhos, com o andamento de todas as proposigdes em Curso nas
comissdes;

IT - fornecimento ao presidente da Comissé&o, quando solicitado, de
informacdes sucintas sobre o andamento das proposicgdes;

III - despachar com O Presidente da Comiss&o;

IV - distribuigdo do processo referente a cada proposigaoc ao relator;

v - acompanhamento sistematico da distribuigdo de proposigdes aos
relatores e dos prazos regimentais, mantendo a comissdo constantemente
informada a respeito;

v - elaboragdo dos documentos e execugio de servicos necessarios a
atividade da comisso;

VII - numeracdo e o registro dos pareceres votados pela comissdo.

VIIT - secretariar o presidente durante as reunides auxiliando no que
for necessario; preparar ata com © sumario do que houver ocorrido.

IX - registro dos pareceres apreciados e das respectivas conclusdes.
providenciar assinaturas dos vereadores presidentes e membros das
comissdes quando houver parecer verbal em Plenario.
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11. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-OPl:

T - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo
normas e processos estabelecidos, responsabilizando-se pelas acdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - atender ao piiblico em geral, por telefone ou pessocalmente,
orientando e informando sobre assuntos de seu setor de trabalho ou
encaminhamento ao setor competente;

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

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

V - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos,
fazendo os registros necessérios;

VI - preencher formuldrios padronizados de uso rotineiro;

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

VIII - operar maquinas simples, observando seu estado de conservagio e
uso para providenciar, se necessario, reparo, manutencdo ou limpeza;

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

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

12. Encarregado, padrdes PC-OP2, PC-OP4 e PC-OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

ITI - implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;
ITI - coletar e registrar dados gue possibilitem o monitoramento, a

avaliacio e aprimoramento do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

IV - despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes
inerentes as atividades sob sua responsabilidade;
V - conhecer a legislagio vigente, atos internos, cumprindo-a e

fazendo cuymprir, po &ambito de sua atuagdo, as determinacdes nelas
contidas; B

VI - zelar pela ordem e gonservagdo dq material sob sya gpards;

VII - executar outras atividades correlatas ou qus 1he venham a ser
atribuidas. '
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ANEXO VI

Atribuicdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador lLegislativo, padrdo FG-E:

I - emitir parecer quanto & constitucionalidade, legalidade e
técnica legislativa nas proposigfes, quando solicitado, por

interesse dos Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

II - emitir parecer sobre projetos de quaisquer atos legislativos em
tramite;

III - desenvolver, supervisionar e coordenar estudos relacionados a
técnica legislativa e propor medidas visando a eficiéncia dos
trabalhos;

IV - orientar a Assessoria Parlamentar do Poder Legislativo
Municipal no acompanhamento dos projetos de atos legislativos em
tramite na Camara Municipal de Vitéria;

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

2. Subprocurador Administrativo, padrdo FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procuradecr Geral da
Camara Municipal de Vitéria, nos aspectos funcionais
administrativoes;

II - emitir parecer juridico, quando solicitado aos diversos setores

de trabalho da Camara Municipal de Vitéria, no gque tange a area
administrativa;

III - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

3. Coordenador de Gestdo por Processos, padrdo FG-T:

T = planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados
na organizacdo, em conformidade com as normas pertinentes ao
legislativo municipal e &s legislagdes mun1c1pal estadual e federal
correspondentes;

II- aplicar e controlar a adogdo de novos Processos de trabalho
estabelecidos visando & eficacia do trabalho administrativo;

II - proporcionar assisténcia, informagdo e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solugdes de viabilidade técnica
para a realizagdo de suas atribuicdes;

IIT - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser

atriltaidas. ,éééi;ff;’"
[/
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4. Coordenador de Pessoal, padrdao FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de pessoal e
recursos humanos da Camara Municipal de Vitéria; -

II - acompanhar o processo de nomeacdo € exoneracdo dos servidores;
ITI- coordenar o processo de selecdo dos estagidrios supervisionando
as atividades desenvolvidas e adequando-as as diretrizes
curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;

W ~ contrelar o© registro na ficha funcional do desligamento,

remocdo, punicdo e licengas dos servidores do Poder Legislativo
Municipal;
VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

5. Coordenador de Planejamento e Orgamento, padrdo FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orgamento Puablico
(previsdo x execugdo);

II - organizar e atualizar banco de dados pertinente & Aarea de
atuacéo;

IIT - planejar e estruturar Plano de Contas, Balango 2Anual,

Balancetes Mensais e Prestacdo de Contas Jjunto ao Tribunal de
Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestéao orcamentéria,
financeira e patrimonial da Camara;

V - coletar, trabalhar e analisar dados contadbeis e de custos, para
subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara;

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

6. Coordenador de Apoio Administrativo, padrdo FG-T:

I - programar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva em
instalacdes prediais, maquinas e equipamentos da Cémara;
II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas

que prestam servigos a CMV, estabelecendo padrdes de execucgdo de
servicos, materiais utilizados e outras peculiaridades previstas nos
termos de referéncia dos contratos vigentes;

III - promover a integracdo com as demais unidades administrativas
da Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

IV - coordenar o servigo de transporte de servidores e de material,
em apoio as atividades institucionais;

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

14



e o e A
CoadAaRA v uivlZirFAL DE VITORIA
PROCESSO FOLHA RUBRICA

BEE

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
7. Coordenador Financeiro, padrdoc FG-T:

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

II - elaborar relatdrios financeiros gerenciais diversos;

III - realizar estudo de impacto financeiro para avaliagdo e analise
do desenvolvimento das agdes pela Diretoria;

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

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

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

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

8. Supervisor de Processos Legislativos, padrao FG-OPl:

I - apoiar a realizagdo das sessb®es ordinarias, extraordinarias,
secretas e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos o0s
documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario;

II - acompanhar a discuss8o das matérias e dar encaminhamento ao
sistema informatizado de acordo com o despacho da Mesa;
III - manter o arquivo dos procedimentos das Resolugdes, emendas a

Resolugdo Organica do Municipio, de resolugbes e de decretos
legislativos com todos os documentos do processo legislativo;

IV - acompanhar toda a tramitac8o dos processos legislativos,
inclusive prazos regimentais e legais.

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

9. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdo FG-OP1:

I - supervisionar o calculo, registro e pagamento de salarios, além
da efetivacdo do recolhimento dos impostos respectivos;
II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacédo

para pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios
lotados na Camara Municipal de Vitéria;

III - efetuar controle de fregiiéncia dos servidores;

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

10. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrdo FG-OP1l:

T - realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizagdo, controle e
cadastro dos bens patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia
dos materiais da CMV;

II - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente
recebidos pela area de material e patriménio, cadastrando o material
permanente e 0s equipamentos recebidos e controlando sua
movimentacdo;

III - analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar
sua correspondéncia com as necessidades efetivas, fixando niveis de
estogue minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

IV - atender as solicitagdes de materiais permanentes Jjunto ao
patriménio, supervisionando seus procedimentos de entrada e saida,
executando a emissdo/atualizacdo e contreole de termos de
responsabilidade;

V - zelar pela guarda e gonservagéo do material de estoque;
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VI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a
distribuicdo interna do material de estoque;

VII - realizar inventdrios do material de estoque;

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

11. Chefe de Protocolo, padrido FG-OP2:

I - coordenar © recebimento e registros dos documentos e
correspondéncias dirigidas a Camara;

IT - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica seguindo
normas e processos estabelecidos;

III - coordenar procedimentos para a padronizacdo e melhoria dos

processos de gestdo de documentos, definindo e implantando novas
rotinas de trabalho;

III - manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e
das cépias dos documentos preparados;

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

12. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-OP3:

I - vracionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na
recuperacdo dos dados necessarios a disponibilizagdo das informagdes
a administracdo;

II - classificar as matérias tratadas nos documentos em Jgrupos
segundo © sistema de distribuicdo adotado e de acordo com a
legislacdo técnica vigente;

LI IE - arquivar 0S documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

13. Encarregado de Apoio Administrativo, padrao FG-OP3:

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

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

EIRIE = arquivar 0S documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

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

Z

16



CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
PROCESSO FOLHA RUWICA

Qpﬁo 48 ﬂ?

CAMARA NUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REGIME DE URGENCIA

Exmo. Sr. Presidente da Camara Municipal de Vitdria.

O Vereador signatério, no uso de suas atribuicbes legais, requer a V.Exa, apos
ouvido o douto Plendrio, com base no que preceitua o art. 264 a 266 do Regimento
Interno, Resoiucéo n® 1722/98, seja incluido na Pauta da Ordem do Dia em REGIME DE

URGENCIA, o Projeto de '\/L( 83)jf contido no Processo protocolado nesta

Casasobon® QJgé/ZV/J

Palacio Atilio Vivacqua, 2 / //2/2&//

7l
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RESOLUCAO N° 1 887

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de
suas atribuigbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte:

RESOLUGCAO

Altera o anexo II da Resolugdo 1883 de
29.12.2011.

Art. 1°. Fica incluido na Tabela de Cargos Comissionados disposto no
Anexo II da Resolucdo 1883/11 de 17.11.2011 publicado no Diario Oficial do Estado

em 22.11.2011 o Cargo de “Secretério das ComissSes Permanentes” Padrao de
Referéncia PC-T.

Art. 2°. Esta Resolucdo entrara em vigor a partir da data de sua
publicacdo que se necessaria sera suplementada na sua dotagdo propria.

Paldcio Attilio Vivacqua, 27 de dezembro de 2011.

rmrTra A
29 SECRETARIO

Proc. N° 9156/2010
/apl.
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ANEXO II
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
—
Nomeclaturas Padrido | Quantidade
Diretor Geral PC-5 01
Procurador Geral PC-S 01
Assessor de Relacdes Comunitarias PC-S 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestao PC-E 01
Administrativa
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicagao PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentagao € PC-E 01
Informacao
Assessor de Seguranga Legislativo PC-T 01
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo 1 PC-T 04
Assessor Técnico PC-T 01
Assessor Legislativo II PC-OP1 05
Assessor Administrativo PC-OP1 12
Encarregado Administrativo I PC-OP2 08
Encarregado Administrativo II PC-OP3 04
Encarregado Administrativo III PC-OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais 1 PC-OP4 03
Encarregado de Servicos Gerais 11 PC-OP5 11
TOTAL % 89

X7 =



A

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA g1 i CIM% Ja
ESTADO DO ESPIRITO SANTO f\ 2 ;

o ﬂ .
ANEXO V ﬂﬁ

Atribuicdes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrao PC-S:

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

II — subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo
as politicas, programas, projetos € atividades de sua area de competéncia;

III - promover a integracdo com as unidades administrativas da Camara Municipal de
Vitéria, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

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

V — executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral da Camara;

II - planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdo funcional da Procuradoria Geral da
Camara, definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas € metas, bem como
providenciar os meios & recursos necessarios a sua Consecucao;

1II - superintender, orientar € coordenar as atividades da Procuradoria Geral, atuando em
conjunto com os demais orgdos superiores;

IV - exercer a representacao institucional da Procuradoria Geral da Camara;

V - representar ao 6rgao competente sobre a inconstitucionalidade de Resolugao ou
ilegalidade de atos administrativos de qualquer natureza;

VI - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao Presidente da Cadmara;

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

3. Assessor de Relacdes Comunitarias, padrdo PC-S:

I - coordenar e participar de reunibes que envolvam representantes das comunidades e
demais entidades representativas;

II - articular a realizagdo de eventos, objetivando inserir a Camara no debate politico sobre
temas de relevante interesse publico;

III - auxiliar na regulamentacgdo legal das entidades comunitarias;

IV - executar outras atividades correlata que lheenham a ser atribuidas.

=
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4. Controlador Interno, padrao PC-E:

I - formular instrugtes, orientacbes técnicas € demais documentos para as unidades
administrativas, na adocdo de procedimentos, em conformidade com as normas pertinentes
a esta Camara Municipal e 3s legislagdes municipal, estadual e federal correspondentes, que
deverdo ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informagao e contribuir com todos os departamentos da CMV
na busca de solucdes de viabilidade técnica para a realizacdo de suas atribuices;

III - avaliar quanto a eficacia e eficiéncia a gestdo orcamentaria, contabil e patrimonial da
CMV;

IV - efetuar anélise técnica dos processos de licitacdo, dos contratos € convénios em vigor;
V — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

5. Subdirecio Geral, padrédo PC-E:

I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

11 — auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas funcdes;

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

6. Diretor de Departamento, padrdo PC-E:

I - coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da unidade
administrativa a qual é vinculado;

II - promover a integracdo com as demais unidades administrativas de acordo com as
politicas e agdes definidas pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de sua
competéncia;

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

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padroes PC-T:

1 - prestar apoio € assessoramento técnico e ou legislativo na resolucio de demandas
especificas;

II - analisar acdes e resultados, emitindo pareceres na execucdo de programas € projetos de
ambito estratégico para a gestao;

III - gerenciar programas € projetos das unidades administrativas da Camara;

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

V - executar outras atividades correlataW venham a ser atribé ;'?das.
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8. Assessor de Seguranca Legislativo, padrao PC-T:

I - assessorar & Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores em Plenario,
quanto a seguranca;

II - coordenar, supervisionar e estabelecer contatos, se necessario, entre o Presidente da
Camara e autoridades da seguranga publica;

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

IV - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacdo dos Agentes de Seguranga
Legislativos;

\/ — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

9. Assessor do Cerimonial, padrdao PC-T:

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

II - assistir o Presidente, aos Vereadores e 3 Diretoria Geral da CMV, quando solicitado,
quanto ao protocolo a ser observado nas cerimdnias e eventos oficiais;

III - organizar e realizar os eventos institucionais;

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

10. Secretario das Comissdoes Permanentes, padrao PC-T:

I - apoio administrativo as Comissdes Permanentes;

II - apoiamento aos trabalhos e a redacdo das atas das reunides; a organizagdo do protocolo
de entrada e saida de matéria; a sinopse dos trabalhos, com o andamento de todas as
proposicdes em curso nas comissdes;

II - fornecimento ao Presidente da Comissdo, guando solicitado, de informagdes sucintas
sobre o andamento das proposicoes;

III - despachar com o Presidente da Comissao;

IV — distribuicdo do processo referente a cada proposigdo ao relator;

V - acompanhamento sistematico da distribuicdo de proposicbes aos relatores e dos prazos
regimentais, mantendo a comissdo constantemente informada a respeito;

VI - elaboracdo dos documentos e execucdo de servigos necessarios a atividade da
Ccomissao;

VII - numeracdo e o registro dos pareceres votados pela comissdo.

VIII - secretariar o presidente durante as reunides auxiliando no que for necessario; preparar
ata com o sumario do que houver ocorrido.

IX - registro dos pareceres apreciados e das respectivas conclusdes.

providenciar assinaturas dos vereadores presidentes e membros das comissbes quando
houver parecer verbal em Plenario.
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11. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-OP1:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo normas € Processos
estabelecidos, responsabilizando-se pelas acbes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos;

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

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

IV - digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
V - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos, fazendo os registros
necessarios;

VI - preencher formularios padronizados de uso rotineiro;

VII - realizar tarefas externas de entrega € recebimento de documentos, material etc;

VIII - operar maquinas simples, observando seu estado de conservacao e USO para
providenciar, se necessario, reparo, manutencéo ou limpeza;

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

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

12. Encarregado, padroes PC-OP2, PC-0P4 e PC-OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao
seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se
pelas acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

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

IV - despachar e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade;

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

VI - zelar pela ordem e conservacdo do material sob sua guarda;

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

e
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RESOLUCAO N° 1 887

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no
uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Altera o anexo II da Resolucdo 1883 de 29.12.2011.

Art. 1°, Fica incluido na Tabela de Cargos Comissionados
disposto no Anexo II da Resolugdo 1883/11 de 17.11.2011
publicado no Diario Oficial do Estado em 22.11.2011 o Cargo
de “Secretério das Comissdes Permanentes” Padrdo de
Referéncia PC-T.

Art. 2°. Esta Resolucdo entrara em vigor a partir da data de
sua publicagdo que se necessaria serd suplementada na sua
dotacdo prépria.

Paldcio Attilio Vivacqua, 27 de dezembro de 2011.
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TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS f\;.,. S [ ] #O
— : ),
K -
Nomeclaturas Padrdo | Quantidade
Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Assessor de Relagdes PC-S 01
Comunitarias
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de PC-E 01
Gestdo de Pessoas
Diretor do Departamento de PC-E 01
Gestdo Administrativa
Diretor do Departamento PC-E 01
Financeiro e Contabil
Diretor do Departamento PC-E 01
Legislativo
Diretor do Departamento de PC-E 01
Informatica
Diretor do Departamento de PC-E 01
Comunicagao
Diretor do Departamento de PC-E 01
Documentacio e Informagao
Assessor de Seguranga PC-T 01
Legislativo
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo T PC-T 04
Assessor Técnico PC-T 01
Assessor Legislativo II PC-OP1 05
Assessor Administrativo PC-OP1 12
Encarregado Administrativo I PC-OP2 08
Encarregado Administrativo II PC-0OP3 04
Encarregado Administrativo III PC-OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais 1 PC-OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais PC-OP5 11
11
TOTAL

\
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ANEXO V

Atribuicoes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrido PC-S:

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

II - subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento
e ao processo decisério relativo 3s politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia;

111 - promover a integracdo com as unidades administrativas
da Camara Municipal de Vitéria, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais;

1V - responsabilizar-se pela ordenacio da despesa junto com
o Presidente assinando e autorizando emissdo de empenho e
pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral da
Cémara;

II - planejar o desenvolvimento institucional e a atuagao
funcional da Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos
estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como
providenciar 0s meios e recursos necessarios a sua
consecugao;

III - superintender, orientar € coordenar as atividades da
Procuradoria Geral, atuando em conjunto com o0S demais
orgdos superiores;

IV - exercer a representagdo institucional da Procuradoria
Geral da Camara;

\V - representar ao 6rgdo competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolugdo ou ilegalidade de atos
administrativos de qualquer natureza;

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

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

3. Assessor de Relacdes Comunitarias, padrédo PC-S:

1 - coordenar e participar de reunides que envolvam
" representantes das comunidades e demais entidades
representativas;
II - articular a realizagdo de eventos, objetivando inserir a
Camara no debate politico sobre temas de relevante interesse
plblico;
III - auxiliar na regulamentacdo legal das entidades
comunitarias;
IV — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham

a ser atribuidas.
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4. Controlador Interno, padrao PC-E:

I - formular instrucbes, orientacbes técnicas e demais
documentos para as unidades administrativas, na adogdo de
procedimentos, em conformidade com as normas pertinentes
a esta Camara Municipal e as legislagdes municipal, estadual
e federal correspondentes, que deverdo ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informagdo e contribuir com
todos os departamentos da CMV na busca de solugbes de
viabilidade técnica para a realizagdo de suas atribuicdes;

III - avaliar quanto a eficicia e eficiéncia a gestdo
orcamentdria, contabil e patrimonial da CMV;

IV — efetuar andlise técnica dos processos de licitagdo, dos
contratos e convénios em vigor;

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

5. Subdirecdo Geral, padrdo PC-E:

I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

II - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas fungdes;
III - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrio PC-E:

I - coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da unidade administrativa a qual é vinculado;
II - promover a integragdo com as demais unidades
administrativas de acordo com as politicas e agbes definidas
pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais érgdos que dependam
de processos de sua competéncia;

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

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padroes PC-
T:

I — prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolugdo de demandas especificas;

II - analisar acbes e resultados, emitindo pareceres na
execucdo de programas e projetos de dmbito estratégico para
a gestdo;

III - gerenciar programas e projetos das unidades
administrativas da Camara;

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

V - executar outras atividades correlataé ou que lhe venham
a ser atribuidas. )
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8. Assessor de Seguranga Legislativo, padrao PC-T:

I — assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Camara €
aos Vereadores em Plendrio, quanto a seguranga;

II - coordenar, supervisionar € estabelecer contatos, sé
necessario, entre 0 Presidente da Camara € autoridades da
seguranga publica;

11I - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos
dias de expediente, solenidade, datas comemorativas e luto
oficial;

IV - coordenar, supervisionar € responsabilizar-se pela
atuagdo dos Agentes de Seguranga Legislativos;

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

9, Assessor do Cerimonial, padréo PC-T:

1 - planejar, organizar, coordenar e executar atividades
inerentes ao desenvolvimento € ampliagéo das relacdes
internas e institucionais da CMV;

1I - assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria Geral
da CMV, quando solicitado, quanto ao protocolo a ser
observado nas cerimdnias e eventos oficiais;

III — organizar € realizar os eventos institucionais;

IV — executar outras atividades correlatas ou qué lhe venham
a ser atribuidas.

10. Secretario das Comissbes Permanentes, padrdo PC-

i

1 - apoio administrativo as Comissbes Permanentes;

II - apoiamento aos trabalhos e a redagao das atas das
reunides; a organizacéo do protocolo de entrada e saida de
matéria; a sinopse dos trabalhos, com o andamento de todas
as proposigfes em curso nas comissodes;

11 - fornecimento ao Presidente da Comissdo, quando
solicitado, de informagbes sucintas cobre o andamento das
proposicdes;

111 - despachar com 0 Presidente da Comissdo;

1V - distribuicdo do processo referente a cada proposi¢ao ao
relator;

vV - acompanhamento sistematico da distribuigdo de
proposicbes aos relatores e dos Pprazos regimentais,
mantendo a COMIiSSd0 constantemente informada a respeito;
VI - elaboragdo dos documentos € execugdo de servicos
necessarios a atividade da comissao;

VII - numeragao € © registro dos pareceres votados pela
comissao.

VIII - secretariar 0 presidente durante as reunides auxiliando
no que for necessario; preparar ata com 0 sumario do que
houver ocorrido.

IX - registro dos pareceres apreciados e das respectivas
conclusdes.

providenciar assinaturas dos vereadores presidentes €
membros das comissdes quando houver parecer bal em
Plenario.
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11. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II,
padrao PC-OP1:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica,
seguindo normas e processos estabelecidos,
responsabilizando-se pelas agdes de seus subordinados e
pelos resultados especificos obtidos;

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

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

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

V — receber, classificar e expedir expedientes e materiais
diversos, fazendo os registros necessarios;

VI - preencher formularios padronizados de uso rotineiro;

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

VIII - operar maquinas simples, observando seu estado de
conservacdo e uso para providenciar, se necessario, reparo,
manutengao ou limpeza;

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

¥ — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

12. Encarregado, padroes PC-OP2, PC-OP4 e PC-OP5:

1 - chefiar e executar tarefas, sob supervisdo,
operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas,
responsabilizando-se pelas agdes de seus subordinados e
pelos resultados especificos obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;

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

IV - despachar e controlar a tramitacdo de documentos e
expedientes inerentes as atividades sob sua responsabilidade;
V — conhecer a legislacdo vigente, atos internos, cumprindo-a
e fazendo cumprir, no Aambito de sua atuacdo, as
determinacdes nelas contidas;

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

VII - executar outras atividades correla
venham a ser atribuidas.
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RESOLUCAO N° 1 887

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de
suas atribuictes legais, constituida com base no que preceitua o Art. 65, inciso
XXV da Lei Organica do Municipio de Vitéria faz saber que a Cadmara Municipal
aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Altera o anexo II da Resolucao 1883 de
17 de novembro de 2011.

Art. 19, Fica incluido na Tabela de Cargos Comissionados dispostos no
Anexo II da Resolugao N© 1 883, de 17 de novembro de 2011 o Cargo de
“Secretario das Comisstes Permanentes”, Padrao de Referéncia PC-T.

Art. 29, As despesas decorrentes da presente Resolugao correrdao por
conta de dotagdo orgamentaria propria, suplementada se necessario.

Art. 3°. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Attilio Vivacqua, 27 de dezembro de 2011.

—-f‘- gzer Tavare

20 SECRETARIO

Proc. N© 9156/2010
Jrca.

* Reproduzida por haver sido digitada com incorrecgao.
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RESOLUCAO N° 1 887

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VITORIA, no uso de suas atribuicdes legais, constituida com
base no que preceitua o Art. 65, inciso XXV da Lei Orgénica
do Municipio de Vitéria faz saber que a Camara Municipal
aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Altera o anexo II da Resolugdo 1883
de 17 de novembro de 2011.

Art. 1°. Fica incluido na Tabela de Cargos
Comissionados dispostos no Anexo II da Resolugdo N° 1 883,
de 17 de novembro de 2011 o Cargo de “Secretdrio das
Comissdes Permanentes”, Padrdo de Referéncia PC-T.

Art. 2°. As despesas decorrentes da presente
Resolucdo correrdo por conta de dotagdo orgamentdria
propria, suplementada se necessario.

Art. 3°. Esta Resolugdo entrara em vigor na data
de sua publicagéo.

Palacio Attilio Vivacqua, 27 de dezembro

de 2011.

Publicadono O | ©
Em, 03/ 0172012

Departamefto de %mentaga’n ¢ Informagdo

* Reproduzida por haver sido digitada com incorregao.
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RESOLUCAO N° 1 887

Dispoe sobre a criacao de cargo de
provimento em comissao.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de
suas atribuicdes legais, constituida com base no que preceitua o inciso XXV do
Art. 65 da Lei Orgénica do Municipio de Vitéria faz saber que a Céamara
Municipal aprovou a seguinte:

RESOLVE:

Art. 1°. Fica criado 01 (um) cargo de provimento em comissao,
padrdo PC-T, denominado Secretario das Comissdes Permanentes, que passa

a constar do Anexo II da Resolugdo n°® 1 833 de 17 de novembro de 2011.

Art. 2°. S3o atribuicdes do cargo de Secretdrio das Comissodes
Permanentes, conforme descricdo abaixo relacionadas:

I - apoio administrativo as Comissdes Permanentes;

II - apoiamento aos trabalhos e a redagao das atas das reunides;
organizacdo do protocolo de entrada e saida de matéria; sinopse dos
trabalhos, com o andamento de todas as proposicdes em curso nas
comissoes;

II - fornecimento ao Presidente da Comissao, quando solicitado,
de informagdes sucintas sobre o andamento das proposigoes;

III — despachar com o Presidente da Comissao;

IV - distribuicdo do processo referente a cada proposicdo ao
relator;

V - acompanhamento sistematico da distribuigdo de proposicoes

relatores e dos prazos regimentais, mantendo a comissao

constantemente informada a respelto)/ %
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VI - elaboragdo dos documentos e execugdo de servigos

necessarios a atividade da comissao;

VII - numeragao e o registro dos pareceres votados pela
comissao;

VIII - secretariar o presidente durante as reunides auxiliando no
que for necessario; preparar ata com o sumario do que houver ocorrido;

IX - registro dos pareceres apreciados e das respectivas
conclusdes, providenciar assinaturas dos vereadores presidentes e membros

das comissdes quando houver parecer verbal em Plenario.

Art. 39°. As despesas decorrentes da presente Resolugdo correrao

por conta de dotagdo orgamentaria prépria, suplementada se necessério.

Art. 4°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua
publicagao.
Palacio Attilio Vivacqua, 27_de dezembro de 2011.

20 SECRETARIO

Proc. N° 9156/2010
jrca.

* Reproduzida por haver sido redigida com incorregao.



RESOLU(}[\O N°¢ 1 887
Dispde sobre a criagdo de cargo de
provimento em comiss3o.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA,
no uso de suas atribuicdes legais, constituida com base no
que preceitua o inciso XXV do Art. 65 da Lei Orgédnica do
Municipio de Vitéria faz saber que a Camara Municipal
aprovou a seguinte:

RESOLVE:

Art. 1°. Fica criado 01 (um) cargo de provimento em
comissdo, padrdo PC-T, denominado Secretario das
Comissdes Permanentes, que passa a constar do Anexo II da
Resolucdo n° 1 833 de 17 de novembro de 2011.

Art. 2°. S3o atribuicGes do cargo de Secretario das
ComissGes Permanentes, conforme descricdo abaixo
relacionadas:

I - apoio administrativo as Comissdes Permanentes;

II - apoiamento aos trabalhos e a redagdo das atas das
reunibes; organizacdo do protocolo de entrada e saida de
matéria; sinopse dos trabalhos, com o andamento de todas
as proposicbes em curso nas comissdes;

II - fornecimento ao Presidente da Comissdo, quando
solicitado, de informacfes sucintas sobre o andamento das
proposicoes;

III - despachar com o Presidente da Comissdo;

IV - distribuicdo do processo referente a cada proposicdo
ao relator;

V - acompanhamento sistematico da distribuicdo de
proposicoes aos relatores e dos prazos regimentais,
mantendo a comissdo constantemente informada a respeito;

VI - elaboragdo dos documentos e execugdo de servigos
necessarios a atividade da comisséao;

VII - numeragdo e o registro dos pareceres votados pela
comissdo;

VIII - secretariar o presidente durante as reunides
auxiliando no que for necessario; preparar ata com o sumario
do que houver ocorrido;

IX - registro dos pareceres apreciados e das respectivas
conclusdes, providenciar assinaturas dos vereadores
presidentes e membros das comissGes quando houver
parecer verbal em Plendrio.

Art. 3°, As despesas decorrentes da presente Resolugdo
correrdo por conta de dotagdo orgamentdria proépria,
suplementada se necessério.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo.
Paldcio Attilio Vivacqua, 2Y He dezembro de 2011.

* Reproduzida por haver sido redigida cefn incorregdo.

Publicado no _2_\}%-—
Em, _Q_/_I

Departamen cumen r,aoelnfomagﬁu

[ CAMARA MONTS
2 -1ikA B
ip‘_o‘c_EE&_} ~GEMITORIA

FOLHA RUGRICA

RECEBEMOS

Recebi ﬁ\wﬁﬂknem

RICA DO RECEBEDOR



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33
	Página 34
	Página 35
	Página 36
	Página 37
	Página 38
	Página 39
	Página 40
	Página 41

