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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROJETO RESOLUGAO N°

Processo:  5227/2010 Projeto de Resolugdo : 14/2010 '

Data e Hora: 01/12/10 17:46:03 Dispde sobre a estrutura
Procedéncia: Mesa Diretora organizacional da Ca&mara
Municipal de Vitdéria e da
outras providéncias.

Faapizaclenal ds Sy & d8 oUTSE

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da Camara Municipal de
Vitéria serad definida na forma desta Resolucdo.

Art. 2°. Sio 6rgdos das unidades administrativas, conforme descritos no
organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidénciaj=— - S Ml e >
II - Procuradoria Geral; S Y =
III - Controladoria Interna; - umil |imea
IV — Assessoria de Relacdes Comunitariasi
V - Diretoria Geral; - —
V.1l- Departamento de Informatica- ORI
V.2- Departamento de Gestao Administrativ
V.3- Departamento de Gestdo de Pessoas -
V.d- Departamento Financeiro e Contébil
V.5- Departamento Legislatiwvo
V.6— Departamento de Comunicacéo
V.7-Departamento de Documentacdo e Informacao

Ark.) 3°. O quadro de funcionarios da Camara Municipal de Vitdria, dos
6rgdos das unidades administrativas, fica composto por cargos efetivos,
cargos comissionados e funcdes gratificadas-

§1°. Os cargos comissionados € as funcdes gratificadas estéo enumerados,
respectivamente, nos Anexos ITI & ITI desta Resolucdo.

§2°. Ao provimento dos cargos comissionados  ndoc incidem restricdes,
podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou nio efetivos ao quadro
da Camara Municipal de Vitéria.

§3°. O provimento das funcdes gratificadas, tratadas como funcdes de
confianca, seré restrito a servidor publico efetivo.

Art. 4°. As atribuigdes dos orgdos que compéem a estrutura da Cémara
Municipal de Vitéria, dos cargos comissionados e funcgdes gratificadas
estio sintetizadas nos Anexos IV, V e VI desta Resolucdo.

Art. 5°. Fica o Poder Legislativo autorizado a promover g adequacédo das
dotacdes orcamentérias autorizadas para O exercicio financeiro de 2010
bem como a abertura de créditos adicionais, de acoado com a nova
estrutura da Camara Municipal de Vitédria.
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Art. 6°. Ficam revogadas as Resolugdes n° 1.837/2008 e n® 1.855/2009.

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéao,
retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Edificio “Paulc Pereira Gomes”, em 26 de novembro de 2010.

P
Alexandre -Passos
-~ Presidente

Abjo L ;' Fabricio Ga&a

1°\ Sdcretaripo | 3° Secretario
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padrdc |Quantidade

Diretor Geral ; PC-3 01
Procurador Geral BE=S 01l
Assessor de Relacdes Comunitérias PC-3 01
Controlador Interno B b W 0 7 B = e BC-E 01
Subdiretor Geral ) PR em— ; PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestio de Pessoas s PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro & Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislétiﬁbmw A PC-E 01
Diretor do Departamento de Informatica - = PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicacao PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentacao € Informacao BPC-E 01
Assessor Militar PC-T 01
Assessor do Cerimonial PC—T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04
Assessor Técnico PG—T 24
Assessor Legislativo II PC-0OP1 05
Assessor Administrativo PC-0OP1 12
Encarregado Administrativo T ' PC-0OP2 08
Encarregado Administrativo II PC-0P3 04
Encarregado Administrativeo ITII PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servicos Gerais II PC-0P5 17

TOTAL 88
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ANEXO ITII
TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padri3oc Quantidade

Subprocurador Legislativo i _ FG-E 01
Subprocurador Administratiyoii- e ;i;“ EG-E 01
Coordenador de Gestao porJErocesébs --: '§ : FG-T 01
Coordenador de Pessoas . — = . FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orcamento ! FG—T 01
Coordenador de Apoio Administrativo : FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0OF1 < o1
Supervisor de Folha de Pagamento FG-OP1 01
Chefe de Protocolo FG—-0OP2 01
Chefe de Patrimdénio e Almoxarifado FG-0OPZ2 0, .
Encarregado de Apoio Administrativo FG-OP3 02
Encarregado de Arguivo : FG-0OP3 O

TOTAL 13
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ANEXO IV

Atribuigdes dos drgdos das unidades administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o planejamento, organizacgdo e
coordenacdc das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do
relacionamento com as autoridades externas, com OS diversos o6rgdos da
Administracdo Municipal, com os Vereadores, com OS servidores da casa e
com o publico em geral.

2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete
prestar assessoria ao Presidente e & Mesa ~Diretora no gue tange a solucéao
de questdes juridicas, de natureza_cqhtengiosa 6u.ndo, administrativas e
legislativas, mediante informacses e'pareCefés;juiidicos em documentos que
lhe sejam submetidos; na apreciacic de ¢dntratos e convé&nios que envolvam
a CMV e mediante a representacdo da CMV “em juizo, por indicacdo da Mesa
Diretora. e

3- Assessoria de Relagdes Comunitarias

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

4- Controladoria Interna

A Controladoria Interna é responsavel por formular instrucdes, orientacdes
e outros documentos destinados as unidades administrativas, com o objetivo
de contribuir para a efetivacao dos principios da Administracéo Publica e
das normas pertinentes a esta Camara Municipal e demais legislacdes.
Compete ainda avaliar gquanto 4 eficacia e eficiéncia da gestéo
orcamentaria, contabil 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- Diretoria Geral

A Diretoria Geral & o 6rgdoc responsavel pelo assessoramento ao Presidente
em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe coordenar e
supervisionar todos os assuntos referentes a administracédo 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 aperfeigoar o funcionamento
dos setores administrativos.
O é(% :_, mﬁ
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5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informadtica, responsavel pela gestdo fisica e légica do
Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a implantacdo 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 seguranca, integridade e profilaxia anti-virdtica;
administrar o grupo de usuidrios e dar-lhes suporte em software bédsico e
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar €
dar manutencdo aos sistemas automatizados de informacao; desenvolver e
adquirir sistemas e programas de acordo com as necessidades da CMV;
realizar atividades de organizacdo e métodos voltados para os sistemas de
informacdes; operar recursos centralizados de informatica; propor plano de
treinamento aos usuadrios de recursos de informdtica da CMV e dar
manutencdo ao site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentagdo @ Informagdo .

O Departamentc de Documentag502 = informagéc.inanteré sob seu controle o
gerenciamento técnico do fluxo de'iﬂformaQEes-que'circulem dentro e para a
fora da CMV, cabendo=lhe espébifitémenteiVorganizar e. controlar todas as
atividades relacionadas =~ com protocolo, —tramitagao e arquivamento de
documentos; administrar & produgdc e expedicdo da documentagdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um-banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacao oficial; controlar e acompanhar os
servicos de reprografia; receber jornais e periédicos e efetuar sua
distribuicdo. Deve ainda se responsabilizar pela execucido e coordenacdo
dos atos oficiais que, por forca de Resolucéao, tenham gue ser publicadas.

5.3-Departamentoc de Gestdo Administrativa

O Departamento de Gestao Administrativa & responsadvel por organizar,
controlar e supervisionar os  servicos e setores de: patrimdnio,
almoxarifado, limpeza, linhas telefdnicas, portaria, transporte, seguranca
patrimonial terceirizada, manutencdo predial e manutengdo do Plenario.

5.4-Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete o planejamento e elaboracao
do orcamento, coordenacdo, orientacdo e execucdo financeira e contébil.
Compete ainda a elaboracao e encaminhamento da Prestacdo de Contas da CMV.

5.5-Departamentoc de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo planejar, coordenar e
executar as atividades relacionadas com o recrutamento, controle e
pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda atualizar o cadastro de cargos e
funcionarios, bem como elaborar a folha de freqiéncia e de pagamento dos

servidores, registro e o da vida fum€iohal de cada servidor.
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5. 6-Departamente Legislativo

Ro Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicles: coordenar e
supervisionar as ag¢des relacionadas com © funcionamento do plenario da
CMV; auxiliar o Presidente na definicfo e elaboragio da pauta da Ordem do
Dia das Sessdes. Controlar e acompanhar a distribuicdo de processos
destinados Aas Comissdes; confeccionar e revisar as atas das sessdes:
revisar a redacdo final das proposigdes a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o servigco de taguigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para
cumprimento do Regimento Interno, bem como encaminhar as correspondé&ncias
oriundas das sessdes legislativas. '

5.7-Departamento de Comunicagdo

O Departamento de Comunicagdc serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com OS
meios de comunicacdc, funcionando dentro de um conceito institucional.
Compete ainda implementar a peoliticar de comunicacdo definida pela Mesa
Diretora; articular eventOs Qb'j'e_'tj.vé_li}do_ ”:Ln;ﬁe'r_ir a CMV no debate politico
sobre temas de relevante - iﬁt’éresscé' _p"fzbii'éo; providenciar a cobertura
jornalistica das atJ_VJ.dades elatosde carater pablico da CMV; agendar e
coordenar as entrevistas e aud1enc1as “do Presidente junto & imprensa
local, preservando sua imagem e autorj.dade, prestar esclarecimento sobre a
CMV, se autorizado peleo Presidente e - 1izacdo do site da CMV.
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Atribuig¢des dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrido PC-S:

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

decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua
4rea de competéncia;

III - promover a integracd&o com as unidades administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenacac da despesa junto com o Presidente
assinando e autorizando emiss&o de empenho e pagamento;

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

2. Procurador Geral, padréb PQLSE_H}*f5~_‘ !

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

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

III- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria
Geral, atuando em conjunto com os demais-orgacs superiores;

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

V - representar ao Oérgdo competente sobre a inconstitucionalidade de
Resolucdo ou ilegalidade de atos administrativos de gqualguer natureza:

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

VII - executar outras atividades correlatas ou dque lhe wvenham 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;
II - articular a realizacdo de eventos, objetivando inserir a Céamara no

debate politico sobre temas de relevante interesse publico;

IIT - auxiliar na regulamentac@o legal das entidades comunitarias;

IIT - executar outras atividades correlatas ou dque lhe wvenham a ser
atribuidas.

4. Controlador Internoc, padriao, PC-E:

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

Il = ‘proporcionan assisténcia, informagdo e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solucdes de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuicdes;

ITI - avaliar quanto & eficacia e eficién ia, a gestdo orcamentaria,

contabil e patrimonial da CMV.
\\i
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IV - efetuar andlise técnica dos processos de licitag¢do, dos contratos e
convénios em vigor;
V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas. '
5. Subdiretor Geral, padrdo PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;
II - 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, 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 acbes definidas pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais 6rg&os que dependam de processos de sua
competéncia; A
IV - executar outras atiwvidades ' correlatas;ou dque lhe venham a ser
atribuidas. 2 e T — :

7. Assessor Técnico, AsseéSo:;LegislativéfI, padrdes PC-T:

I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolucgdo
de demandas especificas; » : —

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

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

IV - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no

gue concerne ao planejamento e ao Processo decisério relative as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
Vv - executar outras atividades correlatas ou dque lhe wvenham a ser

atribuidas.

8. Assessor Militar, padrdo PC-T:

I - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores
em Plendrio, guanto a seguranca;j

IT - coordenar, supervisionar-e estabelecer contatos, se necessario, entre
o Presidente da Camara <& autoridades militares;

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

V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacgaoc dos agentes
de seguran¢a do Plendrio;

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

9. Assessor do Cerimonial, padrdo PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacio das relagdes internas e institucionais da CMV;
II - assistir o Presidente, aos Vereadores e 4 Diretoria Geral da CMV,

gquando solicitado, gquanto ao protocolo a ser observado nas cerimdénias e
eventos oficiais: .
III - organizar e realizar os eventos instituci na%s;

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

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-OP1l:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo normas
e processos estabelecidos, responsabilizando-se pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

IT - 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 formuldrios padronizados de uso rotineiro;

VII - realizar tarefas externas' 'de entiega e - recebimento de documentos,
material etc; ) et By hri :

VIII - operar maguinas simples; observando- seu estado de conservagdo € uso
para providenciar, se necessario, reparo, manutencdo ou limpeza;

IX - zelar pela ordemn e conservacao do material-e local de trabalho:

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

atribuidas.

11. Encarregado, padrdes PC-OP2, PC-0OP4 e PC-OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisao, 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;

IIT - coletar e registrar dados gque possibllitem 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;

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

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

VITI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas. (:::::::::;::::,:::::::>
s g 0 ’
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ANEXO VI
Atribui¢des das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padrdo FG-E:

I - emitir parecer quanto a constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposicdes, quando solicitado, por interesse dos
Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

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

ITI - 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 Céamara
Municipal de Vitéria; .

Vv - executar outras atividades 'correlatas;ou gque lhe venham a ser
atribuidas. T Er L

2. Subprocurador Administrativo, padrioc FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral da Céamara
Municipal de Vitéria, nos aspectos funcionais-administrativos;
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 que lhe venham a ser
atribuidas.

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

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

II- aplicar e controlar \GaEdEEst de novos processos de trabalho
estabelecidos visando a eficacia do trabalho administrativo;
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 - executar outras -atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

4. Coordenador de Pessoal, padrdo FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de pessoal e
recursos humanos da Camara Municipal de Vitdria;
II - acompanhar © processo de nomeacdo e exoneracao dos servidores;

III- coordenar o processo de selecdo dos estagiadrios supervisionando as
atividades desenvolvidas e adequando-as as diretrizes curriculares;

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

V - controlar o registro na ficha funcicnal do desligamento, remocao,
punicdo e licencas dos servidores do Poder Legis ivo Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas u \que 1lhe wvenham a ser

\

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

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orcamento Publico
(previs&o x execucdo);

II - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuacéo;

IITI - planejar e estruturar Plano de Contas, Balanco Anual, Balancetes
Mensais e Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas:

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestéo orcamentaria, financeira
e patrimonial da Cé&mara;

V - coletar, trabalhar e analisar dados contdbeis 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 Bpoio Administrativo, padrdoc FG-T:

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

prestam servicos a CMVy estabéleceﬂdon padrdes de- execugao de servicos,
materiais utilizados e ‘outras peculiaridades  previstas nos termos de
referéncia dos contratos vigentes; - = IR Sr

III - promover a integragac -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; 2

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

7. Supervisor de Processos Legislativos, padrioc FG-OPl:

I - apoiar a realizagdo das sessdes ordindrias, extraordindrias, secretas
e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos
necessarios e/ou solicitados em Plenario;

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

Resolucdo Organica do Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos
com todos os documentos do processo legislativo;

IV - acompanhar toda a‘ tramitacao dos processos legislativos, inclusive
prazos regimentais e legails.

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

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdoc FG-OPl:

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 legislacdo 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 wvenham a ser

atribuidas.

\ /
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9. Chefe de Patrimdénio e Almoxarifado, padr3c FG-OPl:

I - realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizacdo, 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 patrimdnio, cadastrando o material permanente e os
equipamentos recebidos e controlando sua movimentacdo;

III - analisar a composicdoc de estoques, com © objetivo de wverificar sua
correspondéncia com as necessidades efetivas, fixando niveils de estoque
minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

IV - atender as solicitacdes de materiais permanentes -junto ao patriménio,
supervisionando seus procedimentos de entrada e saida, executando a
emissio/atualizacio e controle de termos de responsabilidade;

V - zelar pela guarda e conservagdo do material de estoque;

VI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicéo
interna do material de estoque;

VII - realizar inventérios do material de estoque;

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

10. Chefe de Protocolo, padrdc FG-OP2: - - T

I - coordenar o recebimento e registros dos documentos e correspondéncias
dirigidas & Camara; : e

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.

11. Encarregado de Arguivo, padrdo FG-OP3:

I - racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na recuperacao
dos dados necessarios a disponibilizacéo das informacdes a administracao;
II - classificar as matérias tratadas nos -documentos em grupos segundo ©
sistema de distribuicido adotado e de ‘acordo com. a legislacdc técnica
vigente;

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

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

12. Encarregado de Apoic Administrativo, padrdoc 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 erials diversos,
fazendo os registros necessarios; |

j
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III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;
IV - digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as

rotinas do seu setor;

V - executar outras atividades correlatas venham a
atribuidas. (\
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lel tem como escopo adequar a estrutura
organizacional desta Casa Legislativa ao que determina o artigo 37, V,
da Constituicdo Federal de 1988, que estabelece a obrigatoriedade de
servidores ocupantes de cargos efetivos ocuparem percentuals minimos
de funcdes de «confianca e cargos em comissdo, no gquadro de
funciondrios de Instituicdes Publicas.

Tais medidas pretendem valorizar o gquadro de servidores efetivos
desta Casa Legislativa, com intento de evitar-se a evasdo dos melhores
quadros desta administracdo municipal, que migrardo para outros
setores publicos ou_priﬁados{_viééhqq_meihorias funcionais.

Com a criagéo das'funﬁééé.gfafificééaS]d impacto financeiro para o
ano de 2010 correspondé a R$'4§.127,10 (qﬁarenta e trés mil, cento e
vinte e sete reaié e déz céntéVos?7efque-apés verificado o atendimento
aos limites constitucionais, o mesmo totaliza 41% (quarenta e um por
cento) da despesa com pessoal sobre—a Receita da C&mara Municipal de
Vitéria.

Diante das justificativas 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 26 de novembro de 2010.

—

¢ f A
Alexandre Passos

Presidente /

Luis 5 Coutinho

2° Secketafio




CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA;MA 0N/ IPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO " Drocesso | Folha | Rubrica
'Ca:‘\:(h\l ” ( 'LJ‘(;'I 3

IMPACTO COM A CRIACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Projecao para 2010.

Abaixo a projecdo de impacto nos gastos mensais com pessoal da CMV/ES.

DESCRICAO

VALORES

Folha de Pagamento de Outubro/2010
(Realizado}

RS 744.810,92

(realizado em outubro/2010)

Projecdo da Folha para 2010 RS 10.028.124,36
Emenda Constitucional 25/2000: gasté'com 4

. .730.000,00
pessoal - limite maximo de 70%. R$ 16:730,000,0
Projecao da Folha para 2010 (%) 41,00%

(total da folha/total do orgamento da CMV/ES).

(reallzade de jan-outubro de 2010 anualizada/or¢amento)

Projec3o do aumento com criacdo das funcoes
gratificadas para o ano de 2010

Mensal - RS 21.563,55

Anual - RS 43.127,10
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Padrao Descricdo Quantidade Va!or da— Valor Mensal | Valor Anual
Gratificacdo

FG-E Funcdo Gratificada - Estratégico 2 RS 3.100,00 R$ £.200,00 | RS 12.400,00
FG-T Funcdo Gratificada - Tatico 4 RS 2.065,69 | RS 8.262,76 | RS 16.525,52
FG-OP1 |Funcdo Gratificada - Operacional 1 2 RS 1.355,61 (RS 2.711,22 | RS 5.422,44
FG-OP2 |Funcdo Gratificada - Operacional 2 2 RS 1.032,84 | RS 2.065,68 | RS 4.131,36
FG-OP3 |Funcdo Gratificada - Operacional 3 3 RS 77463 |RS 2.323,89| RS 4.647,78
13 RS. 21.563,55 | R$ 43.127,10

Obs: Para o valor anual foi considerado os meses de nov e 2010.
s ot % @
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER COMISSAO DE JUSTIGCA

Processo: 522712010
Projeto de Resolugéo: 14/2010
Iniciativa: Mesa Diretora

Avoco o Processo 5227/2010 de iniciativa da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Vitéria, na qualidade de Presidente da Comiss&o de Constituicdo
e Justica, afim de emitir parecer sobre o Projeto de Resolucédo 14/2010 que
trata da estrutura organizacional deste Poder e da outras providéncias.

A principio, devo ressaltar a necessidade preemente da implantacao da
nova estrutura ora apresentada, quer pelo lado da modernidade, quer pelo lado
funcional, que com aprovac&o do mesmo ira proporcionar a diversos cargos de
carreira a aplicagéao da Funcéo Gratificada na administracédo da Casa, j&
devidamente autorizada por Lei sancionada pelo Chefe do Poder Executivo.
Nesta oportunidade apresentamos a Emenda Aditiva ao citado projeto em
analise, estendendo os mesmos direitos da Funcio Gratificada aos servidores
do Executivo e Legislativo.

Assim sendo julgo Constitucional o Projeto original e a Emenda
apresentada.

S.M.J, é o nosso relatdrio.

Palacio Atilio Vivacqua, 14 de fevereiro de 2011.

L)

Ad a

25

-.\\\7ereador Relator CJU j\
Comissao de Lju/) Pﬂ

Aprovado o Parecer
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-\"1 Em, ’6 ! ’62 20_].}
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[ Ao Depto. Legislativo para as devidas

Presidehte
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER DA MESA DIRETORA

Processo: 5227/2010
Projeto de Resolugdo: 14/2010
Autor: Mesa Diretora da CMV

Designado pelo Presidente desta Casa, Vereador Reinaldo Boléo,
relato o Projeto de Resolugdo 14/2010 que trata da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Vitdria, contido no processo 5227/2010.

Tomando por base as ponderagdes da douta Comissdo de

Constituigdio ¢ Justica em relagfo a proposicao ora apreciada opinamos pela
Sua aprovacao.

Palacio Atilio Vivacqua, 15 de fevereiro de 2011.

Vv 2 ‘ W =
1° Secretario da Mesa
Relator

Comissao de /

' ;MLM
Aprovadbo o Parécer

Ao Depto. Le
providéncias

gislativo para as devidas
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

AVULSO N°. 021/2011

PROCESSO 5227/2010

PROJETO DE RESOLUCAO 14/2010

EMENTA Dispée sobre a estrutura organizacional da Cimara
Municipal de Vitoria e da outras providéncias.

INICIATIVA MESA DIRETORA
PARECER Comissdo de Justica — Pela Constitucionalidade com
Emenda

Mesa Diretora - Pela Aprovac¢io com Emenda
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BOLETIM DE VOTACAO

3= SESSAC ORDINARIA .

DATA: 4 6

; o 7 i)

VEREADOR

VOTACAO

AUSENTE

SIM " NAO
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ADEMAR ROCHA

ALOISIO VAREIAO

DERMIVAL GALVAO

ELIEZER TAVARES

ESMAEL ALMEIDA

FABIO LUBE
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-JUAREZ GONCALVES VIEIRA
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MAX DA MATA

NAMY CHEQUER

P | X

NEUZINHA DE OLIVEIRA

REINALDO BOLAO
SERJAO

ZEZITO MAIO
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

REDACAO FINAL DO PROJETO DE RESOLUGCAO N° 14/2010

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

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitéria sera definida na forma desta
Resolucdo.

Art. 2°. Sdo oérgdos das unidades administrativas,
conforme descritos no organograma constante do Anexo i

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Procuradoria Geral;

III - Controladoria Interna;

IV - Assessoria de Relagdes Comunitéarias;

V - Diretoria Geral;
V.1l- Departamento de Informatica
V.2- Departamento de Gestéo Administrativa
V.3- Departamento de Gestdo de Pessoas
V.4- Departamento Financeiro e Contébil
V.5- Departamento Legislativo
V.6- Departamento de Comunicacéo
V.7-Departamento de Documentacdo e Informacdo

Art. 3°. O quadro de funciondrios da Cémara Municipal
de Vitéria, dos orgdos das unidades administrativas, fica
composto por cargos efetivos, cargos comissionados e fungbes
gratificadas.

§1°. Os cargos comissionados e as fungodes gratificadas
estio enumerados, respectivamente, nos Anexos II e III desta
Resolugéo.

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

§3°. O provimento das fungdes gratificadas, tratadas
como funcdes de confianga, sera restrito a servidor ptblico
efetivo da Camara Municipal de Vitéria e servidor publico efetivo
da Prefeitura Municipal de Vitdéria a disposigdo deste Poder.

¥4

/



CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 4°. As atribuicdes dos o6rgdos que compdem a
estrutura da Camara Municipal de Vitéria, dos cargos
comissionados e funcdes gratificadas estdo sintetizadas nos
Anexos IV, V e VI desta Resolugdo.

Art. 5°. Fica o Poder Legislative autorizado a promover
a adequacdo das dotagdes orcamentarias autorizadas para ©
exercicio financeiro de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da Camara Municipal de
Vitéria.

Art. 6°. Ficam revogadas as Resolugdes n° 1.837/2008 e
n® 1.855/2009.

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Sala das comissdes, 21 de fevereiro de 2011.

Rein o Boldo
PRE

Proc. N° 5227/2010
eh
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

ANEXO ITI

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

At s o e
LA ML &'_[C] AL DE vI
[o FOLHA §

52y |33 |

-

Nomenclatura Padrdo Quantidade

Diretor Geral PC-8 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 Gestéo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestao Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contébil PC-E il
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicacdo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentacido e Informacao PC-E 01
Assessor Militar PC~T 01
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo I PE-T 04
Assessor Técnico BPE=T 24
Assessor Legislativo II PC-OP1 05
Assessor Administrativo PE-OPL iz
Encarregado Administrativo I PC-0P2 08
Encarregado Administrativo s PC-0P3 04
Encarregado Administrativo III PC-0P4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0P4 03
Encarregado de Servicos Gerais II PC-0P5 i)y

TOTAL 88

X %
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ANEXO III
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padréo Quantidade
Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdo por Processos FG-T 01
Coordenador de Pessoas FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orgamento FG-T 01
Coordenador de Apoio Administrativo FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-OP1 01
Supervisor de Folha de Pagamento FG-0P1 01
Chefe de Protocolo FG-0P2 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-0P2 01
Encarregado de Apoio Administrativo FG-0OP3 02
Encarregado de Arquivo FG-OP3 01

TOTAL 13
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ANEXO IV
Atribuicdes dos oérgdos das unidades administrativas
1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete © planejamento, organizacgdo e
coordenacdo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar
do relacionamento com as autoridades externas, com OS diversos
bdrgdos da Administracdo Municipal, com ©OS Vereadores, com OS
servidores da casa e com © piblico em geral.

2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente,
compete prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora no que
tange & solugéo de questdes juridicas, de natureza contenciosa ou
nido, administrativas e legislativas, mediante informacdes e
pareceres juridicos em documentos gque lhe sejam submetidos; na
apreciacdo de contratos e convénios dque envolvam a CMV e mediante
a representacgdo da CMV em juizo, por indicacdo da Mesa Diretora.

3- Assessoria de Relacgdes Comunitarias

A Assessoria de Relacgses Comunitéarias sera responsavel pela
assisténcia ao Presidente, 4 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 regularizagdo 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 Administracdo Puiblica e das normas pertinentes a esta
Ccamara Municipal e demais legislagdes. Compete ainda avaliar quanto
5 eficacia e eficiéncia da gestao orcamentéria, contédbil e
patrimonial da CMV e as prestacdes de contas das diédrias e
suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente o0s Processos
de licitacdo, de contratos e convénios em vigor.

5— Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 06rgéo responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares,
competindo-lhe coordenar e supervisionar todos os assuntos
referentes a administragéo de pessoal, de recursos materiais, de
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recursos financeiros e os referentes ao funcionamento

administrativo do Legislativo e do Plenario da CMV, podendo para
isso expedir ordens de servigo visando aperfeicoar o)
funcionamento dos setores administrativos.

5.1- Departamento de Informatica

Bo Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e
légica do Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a
implantagéo 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
seguranga, integridade e profilaxia anti-virética; administrar o
grupo de usuarios e dar-lhes suporte em software basico e
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar, implementar,
coordenar e dar manutengdo aos sistemas automatizados de
informacdo; desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo
com as necessidades da CMV; realizar atividades de organizagdo e
métodos voltados para os sistemas de informacdes; operar recursos
centralizados de informdtica; propor plano de treinamento aos
usuarios de recursos de informédtica da CMV e dar manutencdo ao
site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentacdo e Informagdo

O Departamento de Documentacdo e Informacéo mantera sob seu
controle o gerenciamento técnico do fluxo de informacdes que

circulem dentro e para a fora da CMV, cabendo-1lhe
especificamente: organizar e controlar todas as atividades
relacionadas com protocolo, tramitagdo e arquivamento de

documentos; administrar a producdo e expedicdo da documentagdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de dados,
atualizado periodicamente, desta documentacdo oficial; controlar
e acompanhar os servigos de reprografia; receber jornais e
peridédicos e efetuar sua distribuicdo. Deve ainda se
responsabilizar pela execucdo e coordenagdo dos atos oficlais
que, por forca de Resolucgdo, tenham que ser publicadas.

5.3-Departamento de Gestédo 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, seguranga patrimonial terceirizada, manutencdo predial

e manutencdo do Plenério.

/
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5.4-Departamento Financeiro e Contébil

Ao Departamento Financeiro e Contédbil compete
planejamento e elaboracdo do orgamento, coordenacdo, orientacdo
execugdo financeira e contébil. Compete ainda a elaboragdo
encaminhamento da Prestagdo de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessocas tem por objetivo planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recrutamento, controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda
atualizar o cadastrc de cargos € funcionarios, bem como elaborar
a folha de freqiiéncia e de pagamento dos servidores, registro e
atualizacdo da vida funcional de cada servidor.

5.6-Departamento Legislativo

Ac Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicdes:
coordenar e supervisionar as acbes 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
redacéo final das proposigdes a serem submetidas ao Plendrio;
supervisionar © servico de taquigrafia; assessorar a Mesa
Diretora, para cumprimento do Regimento Interno, bem como
encaminhar as correspondéncias oriundas das sessdes legislativas.

5.7-Departamento de Comunicacgédo

O Departamento de Comunicacdo serd responsavel pela assisténcia
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu
relacionamento com os meios de comunicacéo, funcionando dentro de
um conceito institucional. Compete ainda implementar a politica
de comunicacdo 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 piblico da CMV;
agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do Presidente
junto & imprensa local, preservando sua imagem e autoridade;
prestar esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo Presidente
e ainda & atualizagdo do site da CMV.

——————
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ANEXO V
Atribuigdes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos o6rgdos dJue
lhe sdo diretamente subordinados;
II - subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao

processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

IIT - promover a integragdo com as unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitoria, objetivande © cumprimento de
atividades setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenagdo da despesa Jjunto com O
Presidente assinando e autorizando emissdo de empenho e
pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

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

II - planejar © desenvolvimento institucional e a atuacéo
funcional da Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos
estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como
providenciar oOs meios e recursos necessarios a sua consecugao;
III- superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria Geral, atuando em conjunto com ©OS demais 6rgdos
superiores;

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

V - representar ao Orgéo competente sobre a inconstitucionalidade
de Resolugdo ou ilegalidade de atos administrativos de gqualquer
natureza;

V1 ~— prestar assessoramento Jjuridico e técnico legislativo ao
Presidente da Camara;
VII - executar outras atividades correlatas ou due lhe venham a

ser atribuidas.

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

T — coordenar e participar de reunides gue envolvam
representantes das comunidades e demais entidades
representativas;

II - articular a realizagéo de eventos, objetivando inserir a

camara no debate politico sobre temas de relevante interesse
publico;

TET = auxiliar na regulamentagdo legal das entidades
comunitarias;
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ITII - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a
ser atribuidas.

4. Controlador Interno, padrdo, PC-E:

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

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

ILE . =~  awaliar quante @ eficacia e eficiéncia a gestdo
orcamentdria, contdabil e patrimonial da CMV.

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

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

5. Subdiretor Geral, padrdo PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

IT - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas

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

6. Diretor de Departamento, padrido PC-E

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

de acordo com as politicas e acdes definidas pela Diretoria
Geral;

III - atender a demanda dos demais o6rgdos que dependam de
processos de sua competéncia;
TV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham 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 acdes e resultados, emitindo pareceres na execucgdo
de programas e projetos de ambito estratégico para a gestéo;

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

v - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja

solicitado, no gque concerne 2o planejamento e ao Pprocesso
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia;

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

atribuidas. J‘/ :
‘ 10
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8. Assessor Militar, padrao PC-T:

I - assessorar a DMesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos
Vereadores em Plendrio, quanto a segurangar

1LIE = coordenar, supervisionar € estabelecer contatos, se
necessario, entre o Presidente da Camara e autoridades militares;
III - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias
de expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;

Vv - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacgdo
dos agentes de seguranca do Plenario;

VI - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a

ser atribuidas.

9. Assessor do Cerimonial, padrdo PC-T:

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

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

III - organizar e realizar os eventos institucionais;

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

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-
OPl:

T. — Eevecutar tarefas de rotina administrativa ou técnica,
seguindo normas € Pprocessos estabelecidos, responsabilizando-se
pelas

acdes de seus subordinados e ©pelos resultados especificos
obtidos;

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

IIT - arguivar 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

conservagdo € uso para providenciar, se necessario, reparo,
manutencdo ou limpeza;

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

X - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas. N
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11. Encarregado, padrdes PC-OP2, PC-OP4 e PC-OP5:

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

II - implantar normas & instrumentos para racionalizagéo 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;
VvV - conhecer a legislagdo vigente, atos internos,cumprindo-a e

fazendo cumprir, no ambito de sua atuacdo, as determinacdes nelas
contidas;

VI - zelar pela ordem e conservacdo do material sob sua guarda;
VITI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser’ atribuidas.

12
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ANEXO VI
Atribuicdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padréac FG-E:

T - emitir parecer quanto a constitucionalidade, legalidade e
técnica legislativa nas proposigdes, quando solicitado, por
interesse dos Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

IT - emitir parecer sobre projetos de quaisquer atos legislativos
em trémite;

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 Vitdria;

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

2. Subprocurador Administrativo, padrdo FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral da
Cémara Municipal de vVitéria, nos aspectos funcionais
administrativos;

IT - emitir parecer juridico, quando solicitado aos diversos
setores de trabalho da Camara Municipal de Vitdria, no que tange
a Area administrativa;

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

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

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

II- aplicar e controlar a adogdo de novos pProcessos de trabalho
estabelecidos visando a eficdcia do trabalho administrativo;

II - proporcionar assisténcia, informagéo e contribuir com todos
os departamentos da CMV na busca de solugdes de viabilidade
técnica para a realizacéo de suas atribuic¢des;

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

4. Coordenador de Pessoal, padridec FG-T:

I - coordenar e supervisionar O cumprimento da politica de
pessoal e recursos humanos da Camara Municipal de Vitéria;
II - acompanhar © PIrocesso de nomeacdo e exoneracdo dos

servidores;
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LT coordenar o processo de selecdo dos estagidrios
supervisionando as atividades desenvolvidas € adequando-as as
diretrizes curriculares;
IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;
Vv - controlar o registro na ficha funcional do desligamento,
remocdo, punicdo e licencas dos servidores do Poder Legislativo
Municipal;
vI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

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

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orcamento
Ptblico (previsdo X execugéo) ;

II - organizar e atualizar panco de dados pertinente a drea de
atuacgao;

III - planejar e estruturar Plano de Contas, Balango Anual,
Balancetes Mensals e Prestacdo de Contas Junto ao Tribunal de
Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestédo orcamentéaria,
financeira e patrimonial da Camara;

v - coletar, trabalhar e analisar dados contadbeis e de custos,
para subsidiar a elaboracido da proposta orcamentiria da Camara;

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

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

I - programar € coordenar a manutengédo preventiva e corretiva em
instalacées prediais, maguinas e equipamentos da Cémara;
II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas

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

IGILI = promover a integracéo com as demais unidades
administrativas da Camara Municipal de Vitoria, objetivando ©
cumprimento de atividades setoriais;

IV - coordenar O Servigo de <transporte de servidores e de
material, em apoio as atividades institucionais;

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

7. Supervisor de Processos Legislativos, padrio FG-OPl:

I - apoiar a realizacdo das sessbdes ordinarias, extraordinérias,
secretas e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos oS
documentos necessarios e/ou solicitados em Plendrio;

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

3 Resolugdo Orgénica do Municipio, de resolucgbes e de decretos
legislativos com todos os documentos do processo legislativo;

>
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IV - acompanhar toda a tramitagcdoc dos Processos legislativos,
inclusive prazos regimentais e legais.

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

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrédo FG-OP1l:

I - supervisionar O calculo, registro e pagamento de salarios,
além da efetivagdo do recolhimento dos impostos respectivos;

II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacgdo
para pagamento de servidores efetivos, comissionados e
estagiarios lotados na Ccamara Municipal de Vitdria;

ITII - efetuar controle de freqgiiéncia dos servidores;

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

9. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrdo FG-OPl:

I — pealizay as Earcfas de manutencgdo, fiscalizacdo, controle e
cadastro dos bens patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia
dos materiais da CMV;

II - atestar notas fiscais dos materiais de consumo € permanente
recebidos pela é&rea de material e patriménio, cadastrando ©
material permanente & OS equipamentos recebidos e controlando sua
movimentacgdo;

ITl — analisar a composigdo de estoques, com o objetivo de
verificar sua correspondéncia com as necessidades efetivas,
fixando niveis de estoque minimo, méximo 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/atualizagdo e controle de termos de
responsabilidade;

V - zelar pela guarda e conservacdo do material de estoque;

vI - controlar e otimizar O sistema de armazenamento & &
distribuicdo interna do material de estoque;

VII - realizar inventarios do material de estoque;

VIIT - executar outras atividades correlatas ou gue lhe wvenham a
ser atribuidas.

10. Chefe de Protocolo, padriao FG-OP2:

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

II - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica
seguindo normas e Processos estabelecidos;

III - coordenar procedimentos para a padronizagédo e melhoria dos
processos de gestdo de documentos, definindo e implantando novas
rotinas de trabalho;

IIT - manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas
e das copias dos documentos preparados;

IV - executar outras atividades correlatas ou dJue lhe venham a

ser atribuidas. ////ﬂ
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11. Encarregado de Arquivo, padrio FG-OP3:

1 - racionalizar © fluxo documental, atribuindo agilidade na
recuperacgdo dos dados necessarios a disponibilizacgéo das
informagdes a administracdo;

TT - classificar as matérias tratadas nos documentos em grupos
segundo © sistema de distribuicédo adotado e de acordo com &
legislacao técnica vigente;

IITI - arguivar ©S documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;
IV - executar outras atividades correlatas ou due lhe wvenham a

ser atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padréo FG-OP3:
I - organizar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao
seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas €
técnicas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

II - receber, classificar e expedir expedientes e materiails
diversos, fazendo oS registros necessarios;

III - arguivar O©OS documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

TV = dilgistar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

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

\
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RESOLUGAO N° 1.871

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de
suas atribuicdes legais, constituida com base no que preceitua
o Art. 1989 da Resclugdo m°. 1.722/1998 — Regimento Interno, faz
saber que a Camara Municipal de Vitdria aprovou a seguinte:

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

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitéria serd definida na forma desta
Resolucgéo.

Art. 2°. Sido oérgdos das unidades administrativas,
conforme descritos no organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Procuradoria Geral:

III - Controladoria Interna;

IV - Assessoria de Relagdes Comunitarias;

V - Diretoria Geral;
V.1l- Departamento de Informatica
V.2- Departamento de Gestdo Administrativa
V.3- Departamento de Gestdo de Pessoas
V.4- Departamento Financeiro e Contébil
V.5- Departamento Legislativo
V.6- Departamento de Comunicagéo
V.7-Departamento de Documentagé&o e Informagdo

Art. 3°. O quadro de funcionarios da Cémara Municipal
de Vitéria, dos o6rgdos das unidades administrativas, fica
composto por cargos efetivos, cargos comissionados e funcdes
gratificadas.

§1°. Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas
estdo enumerados, respectivamente, nos Anexos IT e III desta
Resolucgéo.
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§2°. Ao provimento dos cargos comissionados ndo incidem
restrigdes, podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou
ndo efetivos ao quadro da Camara Municipal de Vitéria.

§3°. O provimento das funcdes gratificadas, tratadas
como funcdes de confianga, serad restrito a servidor publico
efetivo da Camara Municipal de Vitéria e servidor publico efetivo
da Prefeitura Municipal de Vitéria a disposicgdo deste Poder.

Art. 4°. As atribuigdes dos oérgdos gque compdem a
estrutura da Camara Municipal de Vitéria, dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas estéo sintetizadas nos
Bnexos IV, V e VI desta Resolugéo.

Art. 5°. Fica o Poder Legislativo autorizado a promover
a adequacdo das dotagbes orcamentirias autorizadas para O
exercicio financeiro de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da Cémara Municipal de
Vitéria.

Art. 6°. Ficam revogadas as Resolugdes n° 1.837/2008 e
e 8552009,

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Palacio Attilio Vivacqua, 02 de margo de 2011.

Proc. N°® 5227/2010
eh
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padriao Quantidade

Diretor Geral PC=8 01
Procurador Geral PC-3 01
Assessor de RelacSes Comunitéarias PC-S 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 0
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamentoc de Gestéo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contéabil PC-E 01
Diretor dc Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamentc de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicacéo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentacdo e Informacéo PC-E 01
Assessor Militar PE~T 01
Assessor do Cerimonial BC-T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04
Assessor Técnico PC~T 24
Assessor Legislativo II PC—OP1 05
Assessor Administrativo PC-GP1 12
Encarregado Administrativo I PC-0P2 08
Encarregado Administrativo II PC-0P3 04
Encarregado Administrativo III PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais II PC-0P5 1l

TOTAL 88

s S |
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ANEXO

TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padrao Quantidade

Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdo por Processos FG-T 01
Coordenador de Pesscas FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orgamento FG-T 01
Coordenador de Apoioc Administrativo FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0OP1 g1
Supervisor de Folha de Pagamento FG-OP1 01
Chefe de Protocolo FG-0OF2 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-0P2 01
Encarregado de Apoio Administrativo FG-OF3 02
Encarregado de Arguivo FG-0P3 01

TOTAL 13
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ANEXO IV

Atribuicdes dos 6rgdos das unidades administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete O planejamento, organizacac e
coordenacdo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do
relacicnamento com as autoridades externas, com OS diversos 6érgdos da
Administracdo Municipal, com oS Vereadores, com os servidores da casa e
com o publico em geral.

2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete
prestar assessoria ao presidente e & Mesa Diretora no gque tange a
solucdo de questdes juridicas, de natureza contenciosa ou ndo,
administrativas e legislativas, mediante informacdes e pareceres
juridicos em documentos due lhe sejam submetidos; na apreciacdo de
contratos e convénios que envolvam a CMV e mediante a representacgdo da
CMV em juizo, por indicagdo da Mesa Diretora.

3- Assessoria de Relacgdes Comunitérias

A Assessoria de Relagdes Comunitédrias sera responsavel pela assisténcia
20 Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadeores no seu relacionamento
com - as comunidades. Deve apoiar as entidades representativas
comunitérias em geral; articular eventos cbjetivando inserir a CMV no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico e auxiliar na
regularizacdo legal das entidades comunitarias.

4- Controladoria Interna

A Controladoria Interna ¢ responsavel por formular
instrucdes, orientagdes e outros documentos destinados as unidades
administrativas, com o objetivo de contribuir para a efetivagdo dos
principios da Administracao Publica e das normas pertinentes a esta
Camara Municipal e demais legislagdes. Compete ainda avallar quanto
3 eficécia e eficiéncia da gestéo orgamentdria, contdbil e
patrimonial da CMV e as prestagdes de contas das didrias e
suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente 0s PpProcessos
de licitacdo, de contratos e convénios em vigor.

5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o o6rgdo responsével pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administratives e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos ©s assuntos referentes & administracdo
de pessoal, de recursos materiais, de recursos financeiros e ©0S
referentes ao funcionamento administrativo do Legislativo e do Plendrio
da CMV, podendo para isso expedir ordens de servico visando aperfeicoar
o funcionamento dos setores administrativos.
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5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e légica
do Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a implantacdc das
politicas e dos programas de informatica; responsabilizar-se pela Rede
TLocal e Sub-redes e dos Bancos de dados, especificamente mediante
tarefas voltadas para sua seguranca, integridade e profilaxia anti-
virédtica; 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 informacéo;
desenvolver e adguirir sistemas e programas de acordo com as
necessidades da CMV; realizar atividades de organizacdo e métodos
voltados para os sistemas de informacdes; operar recursos centralizados
de informatica; propor plano de treinamento aocs usuadrios de recursos de
informatica da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentacdo e Informagado

O Departamento de Dccumentacdo e Informacic manterd sob seu controle o
gerenciamento técnico do fluxo de informacgdes que circulem dentro e para
a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas
as atividades relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de
documentos; administrar a produgdo e expedigdo da documentacgdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacdo oficial; controlar e acompanhar oS
servicos de reprografia; receber jornais e peridédicos e efetuar sua
distribuicdo. Deve ainda se responsabilizar pela execucdo e coordenagdo
dos atos oficiais que, por forca de Resolucdo, tenham gque ser
publicadas.

5.3-Departamento de Gestdo Administrativa

suv. 52 1%

0 Departamento de Gestdo Administrativa & responsavel

por organizar, controlar e supervisionar os servigos e setores de:
patriménio, almoxarifado, limpeza, linhas telefdnicas, portaria,

transporte, seguranca patrimonial terceirizada, manutencdo predial

e manutencdo do Plenario.
5.4-Departamento Financeiro e Contébil

Ao Departamento Financeiro e Contébil compete

o

planejamento e elaboracédo do orcamento, coordenagdo, orientacdo e

execucdo financeira e contébil. Compete ainda a elaboracgdo
encaminhamento da Prestagdo de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdo de Pessoas

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

s
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5.6-Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicdes: coordenar
e supervisionar as acdes relacionadas com O funcionamento do plenario da
CMV; auxiliar o Presidente na definicio e elaboracdo da pauta da Ordem
do Dia das Sessdes. Controlar e acompanhar a distribuicdoc de processos
destinados &as Comissdes; confeccionar e revisar as atas das sessbes;
revisar a redacdo final das proposicdes a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o servigo de taquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para
cumprimento do Regimento Interno, bem CcOomo encaminhar as
correspondéncias oriundas das sessGes legislativas.

5.7-Departamento de Comunicacgdo

O Departamento de Comunicagdo serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com
0s meios de comunicacgao, funcionando dentro de um conceito
institucional. Compete ainda implementar a politica de comunicacgdo
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 caréater
piblico da CMV; agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do
Presidente junto & imprensa local, preservando sua imagem e autoridade;
prestar esclarecimento sobre a CMV, s autorizado pelo Presidente e
ainda a atualizacdo do site da CMV.
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ANEXO V
Atribuigdes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos gque lhe sdo
diretamente subordinados;
IT - subsidiar o Presidente no gue concerne ao planejamento e ao

processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua &rea de competéncia;

III - promover a integracdo com as unidades administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

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

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

2. Procurador Geral, padrdoc PC-S:

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

II - planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdc funcionzl da
Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos estratégicos,

diretrizes, programas e metas, bem como providenciar ©s meios e recursos
necessarios a sua CONsSecucédo;

III- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria
Geral, atuando em conjunto com os demais Orgdos superiores;

IV- exercer a representacdo institucional da Procuradoria Geral da
Cémara;

V - representar ao Orgdo competente sobre a inconstitucionalidade de
Resolucdo ou ilegalidade de atos administrativos de qualgquer natureza;
VI - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao Presidente
da Céamara;

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

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

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

IT — articular a realizacdo de eventos, objetivando inserir a Cémara no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico;

ITII — auxiliar na regulamentacdo legal das entidades comunitéarias;

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

4. Controlador Interno, padrio, PC-E:

I - formular instrucbes, orientacdes técnicas e demais documentos para
as unidades administrativas, na adogdo de procedimentos, em conformidade
com as normas pertinentes a esta Céamara Municipal e as legislacgdes
municipal, estadual e federal correspondentes, que deverdo ser adotados;
II - proporcionar assisténcia, informacdo e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solucgdes de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuigdes;

III - avaliar quanto a eficacia e eficiéncia a gestdo orcamentaria,
contédbil e patrimonial da CMV.

A ,
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IV — efetuar analise técnica dos pProcessos de licitacdo, dos contratos e
convénios em vigor;

Vv - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a sSer
atribuidas.

5. Subdiretor Geral, padrdo PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

i1 — auziliar © Direteor Geral 1O desempenho de suas
funcgdes;
III - executar outras atividades correlatas ou gue lhe venham a ser
atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrdo PC-E

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

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

ITI — atender a demanda dos demais b6rgdos que dependam de processos de
sua competéncia;

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

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padrdes PC-T:
I - prestar apcio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolugdo
de demandas especificas;

I - analisar acbes e resultados, emitindo pareceres na eXecucdo de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestéo;

III - gerenclar programas e projetos das unidades administrativas da
Cémara;

IV - subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja solicitado, no
que concerne ao planejamento e ao PpProcesso decisdério relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua srea de competéncia;
vV - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

8. Assessor Militar, padrdo PC-T:
I - assessorar & Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores
em Plenadrio, quanto a seguranca;

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

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

v - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacdo dos
agentes de seguranca do Plenério;

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

9. Assessor do Cerimonial, padrdoc PC-T:

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

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

III - organizar e realizar ©S eventos institucionais;

)
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1V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislative II, padréo PC-0OP1:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo
normas € processos estabelecidos, respensabilizando-se pelas

acdes 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;

Vv - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos,
fazendo os registros necesséarios;

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 necessairio, reparo, manutencédo ou limpeza;

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

X - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a sSer
atribuidas.

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

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

II - implantar normas € instrumentos para racionalizagdo do processo de
trabalho sob sua responsabilidade;
III - coletar e registrar dados que possibilitem o© monitoramento, a

avaliacéo 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;

vV - conhecer a legislacdo vigente, atos internos,cumprindo-a e fazendo
cumprir, no &mbito de sua atuacdo, as determinacdes nelas contidas;

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

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

11
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ANEXO VI
Atribuicdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padrio FG-E:

I - emitir parecer quanto & constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposic¢des, quando solicitado, por interesse dos
Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

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

III - desenvolver, supervisionar e coordenar estudos relacionados 2
técnica legislativa e propor medidas visando & eficiéncia dos trabalhos;
IV - orientar a Assessoria Parlamentar do Poder Legislativo Municipal no
acompanhamento dos projetos de atos legislativos em tramite na Céamara
Municipal de Vitéria;

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

2. Subprocurador Administrativo, padrdc FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral da Céamara
Municipal de Vitéria, nos aspectos funcionais administrativos;
IT - emitir parecer juridico, guando solicitado aos diversos setores de

trabalho da Camara Municipal de Vitéria, no gque tange a 4area
administrativa;

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

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

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

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

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

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

4. Coordenador de Pessoal, padrdo FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de pessocal e
recursos humanos da Camara Municipal de Vitoéria;

II - acompanhar o processo de nomeacio e exoneracdo dos servidores;

III- coordenar ¢ processo de selecdo dos estagidrios supervisionando as
atividades desenvolvidas e adequando-as &s diretrizes curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;
V — controlar o registro na ficha funcional do desligamento, remocgéo,

punigdo e licencas dos servidQres do Poder Legislativo Municipal;
VI - executar outras atifidades correlatas ,ou gque lhe venham a ser
atribuidas.
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5. Coordenador de Planejamento e Orcamento, padrido FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orcamento Publico
(previsédo x execucdo) ;

IT — organizar € atualizar banco de dados pertinente a drea de atuacdo;

III - planejar e estruturar Plano de Contas, Balanco Anual, Balancetes
Mensais e Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas;

IV - contabilizar e registrar OS fatos da gestdio orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara;

Vv - coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para
subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentédria da Camara;

YvI - executar outras atividades correlatas ou gque 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 Camara;
II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas dJue

prestam servigos 4 CMV, estabelecendo padrdes de execucdo de servicgos,
materiais utilizados e outras peculiaridades previstas mnos termos de
referéncia dos contratos vigentes;

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

IV - coordenar o servigo de transporte de servidores e de material, em
apoio as atividades institucionais;
Vv - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham & ser
atribuidas.

7. Supervisor de Processos Legislativos, padréo FG-OP1:

I - apoiar a realizacdoc das sessdes ordinarias, extraordinérias,
secretas e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos 0s
documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario;

II - acompanhar a discusséo das matérias e dar encaminhamento ao sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

IITI - manter o arquivo dos procedimentos das Resolugdes, emendas &
Resolucdo Organica do Municipio, de resolucdes e de decretos
legislativos com todos ©0S documentos do processo legislativo;

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

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

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

I - supervisionar © cidlculo, registro e pagamento de salarios, além da
efetivacdo do recclhimento dos impostos respectivos;
II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacéo para

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

IITI - efetuar controle de fregiiéncia dos servidores;

IV - executar outrasf a ividades correlgtas ou dJque lhe wvenham a ser
atribuidas.
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9. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrdo FG-OPl:

I - realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizagédo, controle e cadastro
dos bens patrimeoniais 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 patriménioc, cadastrando o material
permanente e os equipamentos recebidos e controlando sua movimentag&o;
III - analisar a composicdo de estoques, com O objetivo de verificar sua
correspondéncia com as necessidades efetivas, fixando nivels de estogque
minimo, méximo e ponto de pedido de materiais;

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

Vv - zelar pela guarda e conservacdo do material de estoque;

VI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicdo

interna do material de estoque;

VII - realizar inventarios do material de estoque;

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

10. Chefe de Protocolo, padrdo FG-OP2:

E - coordenar e} recebimento e registros dos documentos e
correspondéncias dirigidas a Camara;

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

III - coordenar procedimentos para a padronizacdo e melhoria dos

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

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

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

11. Encarregado de Arquivo, padrio FG-OP3:

I - racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na recuperacéo
dos dados necesséarios a disponibilizacao das informacdes a
administracdo;

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

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

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

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padrdo FG-OP3:

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

IT - receber, classificar e expedir expedientes e materiails diversos,

fazendo os regiﬁéigjry sarios; ////4
| 14
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III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

vV - executar outras atividades correlatas ou dJue lhe wvenham a ser
atribuidas.
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RESOLUCAC N° 1.871

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE

VITORIA, ne uso de suas atribuicdes legais,
constituida com base no que preceitua o Art. 198 da
Resolucdio n®. 1.722/1998 — Regimento Internc, faz

saber que a Camara Municipal de Vitdria aprovou a
seguinte:

RESOLUGAO

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

Art. 1°. A estrutura das unidades
administrativas da Camara Municipal de Vitéria sera
definida na forma desta Resolugdo.

Art. 2°. Sdo oOrgdos das unidades
administrativas, conforme descritos no organograma
constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Procuradoria Geral;
III - Controladoria Interna;
IV - Assessoria de Relacdes Comunitarias;
V - Diretoria Geral;
V.1l- Departamento de Informatica

A2 Departamento de Gestdo
Administrativar

V.3- Departamento de Gestdo de Pessoas

V.4~ Departamento Financeiro e
Contabil

V.5- Departamento Legislativo

V.6- Departamento de Comunicacdo

V.7-Departamento de Documentacdo €
Informagdo.

Art. 3°. O quadro de funcionarios da
Camara Municipal de Vitéria, dos odrgdos das
unidades administrativas, fica composto por cargos
efetivos, cargos comissionados e funcdes
gratificadas.

§1°. ©Os cargos comissionados e as
funcdes gratificadas estdo enumerados,
respectivamente, nos Anexos II e 1L desta
Resolucédo.

§2°. Ao provimento dos cargos

comissionados ndc incidem restrigdes, podendo ser
ocupados por profissionais efetivos ou nido efetivos
ao quadro da Camara Municipal de Vitéria.

§3°- o] provimento das funcdes
gratificadas, tratadas como funcdes de confiancga,
serd restrito a servidor publico efetivo da Camara
Municipal de Vitéria e servidor publico efetivo da
Prefeitura Municipal de Vitéria a disposicéo deste
Poder.

Art. 4°. As atribuicdes dos orgaocs dque
compbdem a estrutura da Camara Municipal de Vitédria,
dos cargos comissionados e funcdes gratificadas
estio sintetizadas nos BAnexos IV, V e VI desta
Resolugao.




Art. 5°. TFica o Poder Legislativo
autorizadoe a promover a adequacio das dotacdes
orcamentédrias autorizadas para o exercicio
financeiro de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da
Camara Municipal de Vitéria.

Art. 6°. Ficam revogadas as Resolucgdes
n° 1.837/2008 e n° 1.855/2009.

Art. 7°. Esta Resolucio entra em vigor

na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos
a 01 de dezembro de 2010.

Palacio Attilio Vivacqua, 02 de marcgo de 2011.
Reinaldo Matiazzi (Bolé&o)

PRESIDENTE

Zezito Maio
1° SECRETARIO

Luisinho Coutinho
2° SECRETARIO
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ANEXO I
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|

Contreladoria Interna

Coordenadoria Gestdoe por
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o Geral

i i
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 I——————

sub Procuradoria Legislativa
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Departamento Legislativo
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ANEXO II

TABELZ DE CARGOS COMISSIONADOS

( Nomenclatura Padrdo Quantidade
Diretor Geral PC-8 01
Procurador Geral PC-3 01
Assessor de Relagdes Comunitérias PC-S 01
controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 0l
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestéo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamentc Financeiro e Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamento de Informatica PC-E O
Diretor do Departamentce de Comunicagdo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentacdc e Informacgdo PC-E 01
Assessor Militar PC—T 01
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04
Assessoxr Técnico PC-T 24
Assessor Legislativeo II PC-OF1 05
Assessor Administrativo PC-0OP1 12
Encarregado Administrativo I PC-OP2 08
Encarregado Administrativeo II PC~-OF3 04
Encarregado Administrativo III PC-0P4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais IT PC-0OP5 100

TOTATL: 88
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ANEX—Z_O IXIX
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS
Nomenclatura Padrao Quantidade
Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdo por Processos FG-T 01
Coordenador de Pessoas FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orcamento FG-T 01
Coordenador de Apoio Administrativo FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0OP1 01
Supervisor de Folha de Pagamento FG-OPL 01
Chefe de Protocolo FG-0PZ2 01
Chefe de Patrimdénio e Almoxarifado FG-OP2 01
Encarregado de Apoio Administrativo FG-0P3 02
Encarregado de RArguivo FG-OP3 01
TOTAL 13
5
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ANEXO IV

Atribuicgdes dos drgdocs das unidades
administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o]
planejamento, organizacgldo e coordenacdo das
atividades da Camara Municipal. Cabe ainda
cuidar do relacionamente com as autoridades
externas, com os diversos brgdos da
Administracdo Municipal, com ©0s Vereadores, com
os servidores da casa e com o publico em geral.
2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente
ao Presidente, compete prestar assessoria ao
Presidente e & Mesa Diretora no due tange a
solucdioc de questdes juridicas, de natureza
__contenciosa— ou— - nao, - __administrativas e
legislativas, mediante informacdes e pareceres
juridicos em documentos que lhe sejam
submetidos; na apreciag@o de contratos e
convénios que envolvam a CMV e mediante a
representacdo da CMV em juizo, por indicagdo da
Mesa Diretora.

3- Assessoria de Relacdes Comunitéarias

I Assessoria de Relacgdes Comunitadrias sera
responsavel pela assisténcia ao Presidente, a
Mesa Diretora e aos Vereadores 1no Seu
relacionamento com as comunidades. Deve apoiar
3s entidades representativas comunitérias em
geral; articular eventos objetivando inserir a
CMV no debate politico sobre temas de relevante
interesse publico e auxiliar na regularizagdo
legal das entidades comunitéarias.

4— Controladoria Interna

A Controladoria Interna é responsavel por
formular instrugdes, orientagdes e outros

documentos destinados as unidades
administrativas, com o . objetivo de
contribuir para a efetivacéo dos

principios da Administracio Publica e das
normas pertinentes a esta Camara Municipal

e demais legislacdes. Compete ainda
avaliar quanto & eficacia e efici&ncia da
gestéo orcamentaria, contéabil e

patrimonial da CMV e a8 prestacdes de
contas das diarias e suprimento de fundos,
bem como analisar tecnicamente os



processos de licitacdo, de contratos e
convénios em vigor.

5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral ¢é o 6rgao responsavel pelo
assessoramento ao Presidente em assuntos
administrativos e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos o©0sS assuntos
referentes & administracdo de pessoal, de
recursos materiais, de recursos financeiros e
os referentes ao funcionamento administrativo
do Legislative e do Plenario da CMV, podendo
para isso expedir ordens de servico visando
aperfeicoar o] funcionamento dos setores
administrativos.

5.1- Departamento de Informatica

Ac Departamento de Informatica, responséavel
pela gest@o fisica e légica do Sistema de
Informacdes da CMV, compete: executar a
implantacgdo das politicas e dos programas de
informatica; responsabilizar-se pela Rede Local
e Sub-redes e dos Rancos de dados,
especificanente mediante tarefas voltadas para
sua seguranca, integridade e profilaxia anti-
virética; administrar o grupo de usudrios e
dar-lhes suporte em software basico e
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar,
implementar, coordenar € dar manutencdo aos
sistemas automatizados de informacao;
desenvolver e adguirir sistemas e programas de
acordo com as necessidades da CMV; realizar
atividades de organizagdo e métodos voltados
para os sistemas de informacdes; operar
recursos centralizados de informatica; propor
planc de treinamento 2os usuariocs de recursos
de informatica da CMV e dar manutencdo ao site
da CMV na internet.

5.2-Departamentc de Documentacé@o e
Informacao

0 Departamento de Documentacgédo e
Informacgéo mantera sob seu controle o]
gerenciamento técnice do fluxo de informagdes
que circulem dentro e para & fora da CMV,

cabendo-lhe especificamente: organizar e
controlar todas as atividades relacionadas com
protocolo, tramitacéo e arguivamento de

documentos; administrar a producdo e expedicéo
da documentacdo e correspondéncia oficial da
CMV:; manter um banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacdoc oficial;
controlar e acompanhar os servigos de
reprografia; receber jornais e periédicos e
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efetuar sua distribuicdo. Deve ainda se
responsabilizar pela execucgdo e coordenacédo dos
atos oficiais gque, por forca de Resclucdo,
tenham gue ser publicadas.

5.3-Departamento de Gestdo Administrativa

0 Departamento de Gestéo Administrativa &
responsavel por organizar, controlar e
supervisionar os servigos e setores de:
patrimdénio, almoxarifado, limpeza, linhas

telefdnicas, portaria, transporte,
seguranga patrimonial terceirizada,
manutencdo predial e manutengdo do
Plenério.

5.4-Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil
compete o planejamento e elaboracdo do
orcamento, coordenacdo, orientacéo e
execucdo financeira e contabil. Compete
zinda a elaboracdo e encaminhamento da
Prestacio de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestéo de Pessoas tem por
cbjetivo planejar, coordenar e executar as
atividades relacionadas com © recrutamento,
controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve
ainda atualizar o <cadastre de cargos &
funciondrios, bem como elaborar a folha de
freqiiéncia e de pagamento dos servidores,
registro e atualizacdo da vida funcional de
cada servidor.

5.6-Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as
seguintes atribuicdes: coordenar e
supervisionar as agbes relacionadas com ©
funcionamento do plendario da CMV; auxiliar o
Presidente na definicido e elaboracio da pauta
da Ordem do Dia das Sessdes. Controlar e
acompanhar a distribuicio de processos
destinados as Comiss&es; confeccionar e revisar
as atas das sessbdes; revisar a redagdo final
das proposicdes a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o] servico de taquigrafia;
assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do
Regimento Interno, bem como encaminhar as
correspondéncias oriundas das sessdes
legislativas.



5.7-Departamento de Comunicacdo

0 Departamento de Comunicacéo serad responsavel
pela assisténcia ao Presidente, & Mesa Diretora
e aos Vereadores no seu relacionamento com OS
meios de comunicacgdo, funcionando dentro de um

conceito institucional. Compete ainda
implementar a politica de comunicacfo definida
pela Mesa Diretora; articular eventos

objetivando inserir a CMV no debate politico
sobre temas de relevante Iinteresse publico;
providenciar a cobertura jornalistica das
atividades e atos de cardter publico da CMV;
agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias
do Presidente Jjunto a imprensa local,
preservande sua imagem € autoridade; prestar
esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo
presidente e ainda & atualizacdo do site da
CMV.

ANEXO V
Atribuigdes dos cargos comissionades

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos érgédos gque lhe sao diretamente
subordinadoes;

II - subsidiar o Presidente no dJue concerne ao
planejamento e ao pProcesso decisério relativo
as politicas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia;

III - promover a Iintegracdo com as unidades
administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivande o
cumprimento de atividades setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenagdo da
despesa Jjunto com © Presidente assinando e
autorizando emissdo de empenho e pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

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

II - planejar o desenvolvimento institucional e
a atuacdo funcional da Procuradoria Geral da
Ccamara, definir objetivos estratégices,
diretrizes, programas e metas, lkem como
providenciar os meios e recursos necessarios a
sua consecucio;

III- superintender, orientar e coordenar as
atividades da Procuradoria Geral, atuando em
conjunto com os demais érgdos superiores;
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IV- exercer a representacfo institucional da
Procuradoria Geral da Cémara;

V - representar aoc o6rgdc competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolucdo ou
ilegalidade de atocs 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 Relagdes Comunitarias, padréo
PC-S:

I - coordenar e participar de reunides gque
envolvam representantes das comunidades e
demais entidades representativas;

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

III - auxiliar na regulamentagio legal das
entidades comunitarias;
III - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

4. Controlador Interno, padrdo, PC-E:

T - formular instrucdes, orientacdes técnicas e
demais documentos para as unidades
administrativas, na adogdo de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta
Camara Municipal e &s legislacgdes municipal,
estadual e federal correspondentes, gue deverdo
ser adotados;

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

III - avaliar quanto & eficédcia e eficiénecia a
gestdo orcamentéria, contéabil e patrimonial da
CMV.

IV - efetuar andlise técnica dos processos de
licitacio, dos contratos e convénios em vigor;
v - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

5. subdiretor Geral, padrdo PC-E

I - substituir o Diretor Geral em seus
afastamentos;

LAl = auxiliar o Diretor Geral no
desempenho de suas fungdes;

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

6. Diretor de Departamento, padrdoc PC-E

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

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

IIT - atender a demanda dos demais oérgdos que
dependam de processos de sua competéncia;
IV - executar outras atividades correlatas ou

gue lhe venham a ser atribuidas.

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I,
padrdes PC-T:
I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou

legislativo na resolucgdo de demandas
especificas;
ITI - analisar acdes e resultados, emitindo

pareceres na execugdo de programas e projetos
de ambito estratégico para a gestdo;

III - gerenciar programas e projetos das
unidades administrativas da Camara;
IV - subsidiar as 1instdncias superiores

conforme lhe seja solicitado, no gue concerne
ao planejamento e ao processo decisério
relativoe as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

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

8. Assessor Militar, padrdo PC-T:

I - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente
da Céamara e aos Vereadores em Plendario, quanto
a segurancga;

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

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

V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-
se pela atuagdo dos agentes de seguranga do
Plendrio;

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

9. Assessor do Cerimonial, padrdc PC-T:

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

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

RTETETS = organizar €  redlizar  ©s eventos
institucionais;
IV - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.
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10. Assessor Administrativo, Assessor
Legislativo II, padrdoc PC-OPL:

I - executar tarefas de rotina administrativa
ou técnica, seguindo normas € Processos
estabelecidos, responsabilizando-se pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos;

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

IIT - arquivar os documentos diversos do setor,
mantendo atualizados os arquiveos, 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 formuldrios padronizados de uso
rotineiro;

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

VIII - operar mddquinas simples, observando seu
estado de conservacdo e uso para providenciar,
se necessdrio, reparo, manutencdo ou limpeza;

IX - zelar pela ordem e conservagdo do material
e local de trabalho;
X - executar outras atividades correlatas ou

gue lhe venham a ser atribuidas.

11. 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 acdes de seus
subordinados e ©pelos resultados especificos
obtidos;

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

TLT = coletar e registrar dados que
possibilitem o monitoramento, a avaliagdo 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;

Vv - conhecer a legislacdo vigente, atos

internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no
dmbito de sua atuacdo, as determinacdes nelas
contidas;

12



VI - zelar pela ordem e conservacao do material
sob sua guarda;
VII - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.
ANEXO VI
Atribuigdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislative, padrdo FG-E:

I - emitir parecer guanto a
constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposigdes, quando solicitado,
por interesse dos Vereadores, do Presidente ou
do Procurador Geral;

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

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

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

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

2. Subprocurador Administrativo, padrdoc FG-E:

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

ITI - emitir parecer juridico, guando solicitade
aos diversos setores de trabalho da Camara
Municipal de Vitéria, no gue tange a é&rea
administrativa;

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

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

I - planejar e estabelecer procedimentos
técnicos a serem adotados na organizacdo, em
conformidade com as normas pertinentes ao
legislativo municipal e as legislacgdes
municipal, estadual e federal correspondentes;
II- aplicar e controlar a adogdo de novos
processos de trabalho estabelecidos visando a
eficdcia do trabalho administrativo;

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

IIT - executar outras atividades correlatas ou
que lhe venham a ser atribuidas.
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4. Coordenador de Pessocal, padrioc FG-T:

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

IT - acompanhar o processo de nomeagdo e
exoneracdo dos servidores;

III- coordenar o processo de selegdo dos
estagidrios supervisionando as atividades

desenvolvidas e adequando-as as diretrizes
curriculares;

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

Vv - controlar o registro na ficha funcional do

desligamento, remocdo, punigdo e licencas dos
servidores do Poder Legislative Municipal;

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

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

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados
do Orgamento Publico (previs&o x execugdo);

ITI - organizar e atualizar banco de dados
pertinente & drea de atuacdo;

III - planejar e estruturar Plano de Contas,
Balanco Anual, Balancetes Mensais e Prestacédo
de Contas junto ao Tribunal de Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial
da Camara;

V. = goletar; trabalhar e analisar dados
contédbeis e de custos, para subsidiar a
elaboracgéo da proposta orcamentdria da Céamara;
VI - executar outras atividades correlatas ou
gque lhe venham a ser atribuidas.

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

I = programar e coordenar a manutencéo
preventiva e corretiva em instalacdes prediais,
madquinas e equipamentos da Camara;

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

IIT - promover a integracdo com as demais
unidades administrativas da Camara Municipal de
Vitorda, objetivando o cunprimento 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.
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7. supervisor de Processos Legislativos, padrido
FG-0P1:

I - apoiar a realizac@o das sessdes ordindrias,
extraordinarias, secretas e especiais
elaborando as pautas, fornecendo todos os
documentos necessdrios e/ou solicitados em
Plenédrio;

IT - acompanhar a discussio das matérias e dar
encaminhamento ao sistema informatizado de
acordo com o despacho da Mesa;

ITI - manter ¢ arquivo dos procedimentos das
Resolugdes, emendas & Resolugdoc Orgédnica do
Municipio, de resolugdes e de decretos

legislativos com todos os documentos do
processo legislativo;

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

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

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdo FG-
OPL:

I -  supervisionar o cédlculo, registro e
pagamento de saldrios, além da efetivacio do
recolhimento dos impostos respectivos;

II - fazer cumprir o cronograma de datas
fixadas pela legislagdo para pagamento de
servidores efetivos, comissionades e

estagiarios lotados na Camara Municipal de
Vitéria;

ITT - efetuar controle de freqiiéncia dos
servidores; i
IV - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

9. Chefe de Patrimdénio e Almoxarifado, padrao
FG-OP1:

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

IT - atestar notas fiscais dos materiais de
consumo e permanente recebidos pela &rea de
material e patriménio, cadastrando o material
permanente € 0s equipamentos recebidos e
controlando sua movimentacio;

IIT - analisar a composigdo de estogques, com ©
objetivo de verificar sua correspondéncia com
as necessidades efetivas, fixandc niveis de
estogque minimo, méximo e ponto de pedide de
materiais;

IV - atender &s solicitagdes de materiais
permanentes junto ao patriménio,
supervisionando seus procedimentos de entrada e
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saida, executando a emissdo/atualizacdo e
controle de termos de responsabilidade;

V - zelar pela guarda e conservacdc do material
de estoque;

VI .~  contrelar e  otimizar o sistema de
armazenamento e a distribuicdo interna do
material de estoque;

VII ~ realizar inventarios do material de
estoque;
VIII - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

10. Chefe de Protocolo, padrdo FG-OP2:

I - coordenar o recebimento e registros dos
documentos e correspondéncias dirigidas a
Céamara;

II - exXecutar tarefas de rotina administrativa
ou técnica seguindo normas e processos
estabelecidos;

TTT = coordenar procedimentos para a
padronizacgdo e melhoria dos processos de gestdo
de documentos, definindo e implantando novas
rotinas de trabalho;

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

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

11. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-OP3:
"I - raciomalizar o fluxo documental, atribuindo
agilidade na recuperacdo dos dados necessédriocs

a disponibilizacdo das informagdes a
administracdo;
IT - <classificar as matérias tratadas nos

documentos em grupes segundo o sistema de
distribuigdc adotado e de acordo com a
legislagdo técnica vigente;

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

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

12. Encarregado de Apoio Administrative, padrioe
FG-0P3:

I = organizar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados aoc 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;
III - arquivar os documentos inerentes ao

setor, mantendo atualizados os arquivos,
cadastros e instrumentos de controle;
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IV - digitar expedientes, documentos e textos
diversos para atender as rotinas do seu setor;
V - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.
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