CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

PROJETO DE RESOLUCAO N° 2023.

Altera a Resolugdo n°. 1908 de
15 de maio de 2013 e a Resolugéo
n°. 2.071 de 29 de margo de
2023.

Art. 1° Fica alterado o paragrafo Unico, do artigo 11, da Resolucgdo n° 1.908,
de 15 de Maio de 2013, que passa a vigorar com a seguinte redagédo:

Art. 11 (...)

Paragrafo Unico. E fixado em R$ 44.057,20 (quarenta e quatro mil
e cinquenta e sete reais e vinte centavos), a partir de 01 de
Agosto de 2023, o limite de cada unidade de Gabinete Parlamentar,
a ser controlado a cada ato de nomeacéo.

Art. 2° Fica criado o padrdo SGPD-A, preferencialmente destinado as chefias
de gabinete parlamentar, com remuneracdo fixada por Lei especifica.

Art. 3° Fica criado a figura do supervisor de gabinete que serd escolhido
pelo vereador, dentre os servidores que ocupam o0s cargos de Secretariado do
Gabinete Parlamentar e substituird a chefia de gabinete na sua falta ou
impedimento, devendo auxiliar na supervisdo de toda estrutura funcional do
gabinete, designar as atribuic¢des de cada servidor, o controle, a direcdo, a
orientacgdo, o planejamento e a supervisdo de atividades de assessoramento ao
mandatario eleito.

Art. 4° Fica alterado o Artigo 8° da Resolugdo n°. 1.908 de 15 de maio de
2013, passando a conter a seguinte redacdo:

Art. 8°. Os cargos de que trata esta Resolugdo serdo exercidos
em 14 (quatorze) niveis diferentes de remuneracao, com
respectiva fixagdo remuneratéria em lei especifica, sendo estes:
SGPD-A, SGP-D, SGP-1, SGP-2, SGP-3, SGP-4, SGP-5, SGP-6, SGP-7,
SGP-8, SGP-9, SGP-10, SGP-11, SGP-12.

§ 1° Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus
diversos niveis, terdo as atribuicdes béasicas definidas no anexo
I desta Resolucdo. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 1980/2018)

§ 2° Fica criado o padrédo SGP-D, com remuneracdo fixada por Lei
especifica.

§ 3° Fica extinto o padrdo SGP-13, sendo os atuais Servidores
ocupantes deste nivel automaticamente enquadrados no padrdo
imediatamente superior (SGP-12).

§ 4° O chefe de gabinete preferencialmente, serd o servidor que
estiver no padrdo SGPD-A, devendo, obrigatoriamente, ter curso
superior completo, sendo sua atribuigdo atestar a frequéncia dos
servidores 1lotados no gabinete do vereador, assim como,
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coordenar toda estrutura funcional do gabinete e designar as
atribuig¢des de cada servidor, conforme previsto no anexo I desta
Resolugéo.

§° 5° O Supervisor de Gabinete Parlamentar, que serd escolhido
pelo vereador dentre os servidores que ocupam os cargos de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, auxiliarid e substituira a
chefia de gabinete na sua falta ou impedimento, podendo atestar
a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do vereador,
assim como, coordenar toda estrutura funcional do gabinete e
designar as atribuig¢des de cada servidor.

§ 6° Caberd ao vereador indicar o padr&o de nomeacdo dos cargos
de Secretariado do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do
anexo I desta Resolucédo.

§ 7° Caso necessario, o servidor ocupante do cargo de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, poderéa realizar
atribuig¢des previstas em nivel diverso do que ocupa, conforme
tabela do anexo I desta Resolucéo.

§ 8° O vereador poderd designar 01 (um) servidor lotado em seu
gabinete para conduzir veiculo automotor, de responsabilidade do
vereador, ©para atender exclusivamente as necessidades do
parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse publico,
desde que devidamente habilitado.

Art. 5° Fica alterado o anexo I, da Resolucdo n°. 1908 de 15 de maio de 2013,
passando a vigorar com o texto que consta no anexo I desta proposicéo.

Art. 6° Fica alterado o Anexo IV, item 5, da Resolucdo n° 2.071 de 29 de
marco de 2023, que dispde sobre a especificacdes dos cargos comissionados -—
4drea de atuacdo, atribuicgbes, escolaridade, qualificacdo profissional e
demais requisitos para o cargo de Diretor de Recursos Humanos e Gestdo de
Pessoas - DRHGP, passando a vigorar com a seguinte redacéo:

5. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS - DRHGP

5.1 Area de atuacdo: Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de
Pessoas

5.2 Escolaridade: Curso superior completo
5.3 Qualificagédo: Curso superior

5.4 Atribuicgdes: Promover a perfeita integracdo entre os setores
subordinados, visando a aplicagdo das normas e determinagdes
técnicas; encaminhar ao Diretor Geral as solicitagdes dos
subordinados que visam a melhoria dos servigos administrativos;
elaborar, juntamente com a Coordenagdo Especial da Escola do
Legislativo a programagdo anual de treinamento de pessoal;
assegurar a atualizag¢do constante do cadastro de cargos e do de
recursos humanos; articular-se com a Procuradoria e com o
Procurador Geral para assegurar uniformizagdo na interpretagédo
de textos legais referentes a direitos e vantagens de servidores;
instruir processos de avaliagdo de desempenho, para efeito de
promocdo e de confirmagdo no cargo de servidor em estéagio
probatério; expedir normas referentes ao expediente; mandar
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Art. 7°
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extrair cépias de pegas oficiais de natureza administrativa;
expedir certiddes e declaragdes de carater administrativo;
encaminhar, quando necessario, servidores a Coordenagdo do
Centro de Saude e Assisténcia Social para pericia inspecgédo;
manter atualizadas as informagcdes fornecidas a Diretoria de
Tecnologia da Informagdo; desempenhar outras atividades
correlatas. Além dessas atribuigdes, compete ainda ao Secretéario
de Gestdo de Pessoas, em conjunto com o Diretor Geral da

Secretaria: supervisionar a prestacgéo de servigos
extraordinarios e a frequéncia dos servidores; abonar faltas
justificadas ao trabalho, na forma da 1lei; localizar

funcionarios e estagidrios; fiscalizar a publicagdo de atos
oficiais administrativos e providenciar a retificagdo, se
necessario; propor a Mesa a indicagdo de servidor para a
prestagdo de servigos extraordinarios e para substituigédo;
autorizar horario de trabalho de servidor e de funcionamento das
dependéncias da Camara Municipal de Vitéria; aprovar a
programacdo anual de treinamento de pessoal; visar o processo de
frequéncia de Vereador e atestado de exercicio dos servidores;
dar posse a servidor; ratificar as concessdes de licengas
previstas em lei; autorizar averbagdo de tempo de servigo;
autorizar ou indeferir a continuacdo de concessdao de salario-
familia; organizar e aprovar a escala anual de férias de
servidores da Camara Municipal de Vitéria; decidir os processos
de direito e vantagens; organizar e orientar a realizagdo de
concursos publicos, compreendendo a programagdo, Os prazos, OS
editais e outras atividades relacionadas ao quadro efetivo e
comissionado de servidores deste Poder.

Fica alterado o Anexo II, da Resolucdo n® 2.071, de 29 de marco de

2023, que dispde sobre a tabela de cargos de nivel de direcdo e geréncia,

passando a vigorar com a seguinte redacédo:

Nomenclatura Padréo Quantidade
Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Diretor de Secretaria de Comunicagdo Social PC-S 01
Subdiretor Geral PC-SUB- 01
A
Subprocurador Geral PC-SUB- 01
A
Chefia de Gabinete da Presidéncia PC-SUB- 01
A
Diretor de Controle Interno PC-E 01
Diretor de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor de Infraestrututa e Logistica PC-E 01
Diretor de Finangas PC-E 01
Diretor de Processo Legislativo e das Comissodes PC-E 01
Permanentes
Diretor de Tecnologia da Informagéo PC-E 01
Secretario Geral da Mesa e Consultoria Tematica PC-E 01
Diretor de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos do PC-E 01
Municipio

Art.

cargos comissionados - Area de atuacéo, atribuicodes,

8° Altera o Anexo IV, item 8, que dispde sobre as especificacgdes dos

escolaridade,
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qualificacdo profissional
Geral,

passando a vigorar

8. SUBPROCURADOR GERAL - SPG
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e demais requisitos para o cargo de Subprocurador
com a seguinte redacgéo:

8.1 Area de atuacdo: Procuradoria Geral

8.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito

8.3 Qualificacgéao:
Advogados do Brasil -
menos trés anos de exercicio profissional,

Advogado com inscrigdo regular na Ordem dos
OAB,

com experiéncia comprovada de pelo

juridico e reputagdo ilibada.

8.4 Atribuigdes:
impedimento;

coordenar

e

as

de notavel saber

Substituir o Procurador Geral na sua falta ou
orientar

atividades de

assessoramento juridico do Plenario; orientar as atividades das
Comissdes Permanentes e Temporarias nos aspectos regimental e

juridico;
Procurador Geral,

90

termos que segue:

Fica alterado o anexo III,

integrar o Colegiado;
outras atividades inerentes a Procuradoria.

exercer,

da Resolucdo 2.071,
que dispde sobre a tabela de cargos de nivel de execucdo e apoio,

por delegagdo do

de 29 de marco de
nos

Indicacédo e

Nomenclatura Descricéo Padrédo | Quant. N
lotacéo
Comissdo de
Constituicao, Coqrdg?ador de PC_T 1
Justica, Servico Comissdes - CCJ
Publico, Redacédo e
Fiscalizacdo de
Leis
Assessor Sénior PC-ALlL 1
Financas, Coordenador de
Economia, Comissbes - PC-T 1 Indicado pelo
Orcamento, Financas presidente da
Fiscalizacéao, i?ﬁfifao €
otado no
Controle e Tomada Assessor Sénior PC-ALl 1 Gab]
de Contas abinete do
Presidente da
Coordenador de Comissé&o ou
Defesa do Comissdes - PC-T 1 Diretoria de
Consumidor, Consumidor processo
Direitos Humanos, Legislativo e
Cidadania e . comissdes
Acessibilidade Assessor Sénior | PC-ALl 1 Permanentes
Coordenador de
Educac¢do, Ciéncia ComisségF - PC-T 1
e Tecnologia Educacéo
Assessor Sénior PC-ALl 1
Coordenador de
Cultura, Turismo, Comissbes - PC-T 1
Esporte e Lazer Cultura
Assessor Sénior PC-ALl 1

Brasil.
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Coordenador de

; o . PC-T
6 Saude e Comiss®des - Saude ¢
Assisténcia Social .
Assessor Sénior PC-ALl
Coordenador de
Meio Ambiente e Comissdes — Meio PC-T
7 Bem-estar Animal Ambiente
Assessor Sénior PC-ALl
Coordenador de
Politicas Urbanas, Comissdes - PC-T
8 Mobilidade, Obras | Politicas Urbanas
S i o
€ »ervicos Assessor Sénior PC-ALl
Coordenador de
) . Comissdes — PC-T
9 Seguranca Publica Seguranca Publica
Assessor Sénior PC-ALl
Coordenador de
Desburocratizacéo, Comissbes - PC-T
10 | Empreendedorismo e | Desburocratizacdo
Inovacao o
vae Assessor Sénior PC-ALl
Coordenador de
Def o 5 Comissdes - PC_T
0 ; esale Iromifao Direito das
os Direitos das Mulheres
Mulheres
Assessor Sénior PC-ALlL
Assessor Pleno PCT Indicado Pelo
Presidente da
12 Diretoria — DGE . Camara e
Assessor Sénior PC-AL1
lotado na
Direcdo Geral
Assessor Pleno PC-T Indicado por
membro da mesa
ou lider
13 Arquivo Geral L. L
quiv Assessor Junior PC-AL2 partidario e
lotado no
Arquivo Geral
Assessor Pleno PC-T Indicado por
membro da mesa
. . 113
Biblioteca do ou. %dgr
14 . . partidario e
Legislativo Assessor Junior PC-AL2 lotado na
Biblioteca do
Legislativo
Assessor Pleno PC-T Indicado por
membro da mesa
Almoxarifado e ou.l%dgr
15 . partidario e
Patrimdnio Assessor Junior PC-AL2 lotado no
Almoxarifado e
Patriménio
Assessor Sénior - Indicado por
16 Coordenacgédo do Coordenador do PC-T membro da mesa
Cerimonial Cerimonial ou lider
Assessor Junior PC-AL2 partidario e

Brasil.
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lotado no
Cerimonial

Indicado por

Diretoria de _
1 1 Assessor Pleno PC- T 4 membro da mesa
Processo 3
. . ou lider
17 Legislativo e das s
L partidario e
Comissdes lotado no
P Assessor Junior PC-ALl 3
ermanentes DEL/SAC
Assessores
Assessor Pleno PC-T 1 indicados pela
. . Mesa ou lider
Diretoria de s
. . - partidario com
Fiscalizacdo dos ~
18 Equipamentos lotacdo na
quip. Assessor Junior | . ... Diretoria de
Pablicos do ou Secretario de ; ; 5
Municioio . ouU 15 Fiscalizacéao
u p Gabinete scp dos
Parlamentar Equipamentos
Publicos
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
membro da mesa
19 Compras ou lider
P Assessor Junior PC-AL2 1 partidario e
lotado no
DGA/Compras
A Pl pC_T 1 Indicado por
Setor de Ssessor eno membro da mesa
20 licitacdes e ou lider
contratos Assessor Junior PC-AL2 1 partidario e
lotado no CPL
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
. membro da mesa
Secretaria de .
21 . = , ou lider
Comunicac&o Social | agsessor Junior | PC-AL2 1 partidario e
lotado no DEC
2 p1 bO_T 1 Indicado por
Diretoria de Ssessor eno membro da mesa
22 Infraestrutura e ou lider
Logistica Assessor Junior | PC-AL2 2 partidario e
lotado no DGA
Indicado por
Diretoria de membro da mesa
23 . Assessor Pleno PC-T 1 ou lider
Financas . a2
partidario e
lotado no DFC
2 Pl bC_T 1 Indicado por
Diretoria de ssessor eno membro da mesa
24 Tecnologia da ou lider
Informacdo - DTI Assessor Junior PC-AL2 2 partidario e
lotado no DTI
2 p1 PC—T 1 Indicado por
Departamento de ssessor eno membro da mesa
25 Documentacdo e ou lider
Informagdo - DDI Assessor Junior | PC-AL2 3 partidario e
lotado no DDI
Coordenagédo da Indicado por
26 Escola do Assessor Pleno PC-T 1 membro da mesa

Legislativo

ou lider

Brasil.
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partidario e
lotado na
Escola do
Legislativo
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
. membro da mesa
Procuradoria Geral .
27 ou lider
- PGE Assessor Sénior | PC-ALl 1 partidario e
lotado no PGE
. Indicado por
Secretaria Geral Assessor Pleno PC-T 1 P
membro da mesa
da Mesa e .
28 ) ou lider
Consultoria partidirio e
Teméti - M Assessor Sénior PC-ALl 1
ematica SG lotado no SGM
Diretor de Indicado por
29 | Recursos Humanos e Assessor Pleno PC-T 2 p
N membro da mesa
Gestdo de Pessoas
30 TOTAL 81

Art. 10 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cémara Municipal de Vitdéria, 31 de julho de 2023.

Leandro Piquet
Presidente da Cémara Municipal de Vitéria

Mauricio Soares Leite
1° Secretario da Camara Municipal de Vitéria

Anderson Goggi Rodrigues
2° Secretario da Camara Municipal de Vitéria

Leonardo Monjardim
3° Secretario da Céamara Municipal de Vitéria
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucdo visa adequar o limite de dispéndio global de
cada unidade parlamentar incorporando o percentual de reajuste concedido para
o ano/exercicio 2023, assim como retificar alguns pontos necessarios da
Resolucdo n°® 2.071 de 29 de marco de 2023, que versa sobre a estrutura
organizacional da Cémara Municipal de Vitéria.

Dessa forma, requer aos pares pela aprovacdo, nos termos que segue.

Cémara Municipal de Vitéria, 31 julho de 2023.

Leandro Piquet
Presidente da Cémara Municipal de Vitéria

Mauricio Soares Leite
1° Secretario da Camara Municipal de Vitéria

Anderson Goggi Rodrigues
2° Secretario da Céamara Municipal de Vitéria

Leonardo Monjardim
3° Secretario da Camara Municipal de Vitéria
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Anexo I

(Incluido pela Resolucdo n® 1980/2018)
ANEXO I

Estabelece as atribuicbes dos cargos de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, em seus diversos niveis.

01-Sao atribuicoes do cargo SGPD-A:

-coordenar as atividades relacionadas a definicbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara, mediante planejamento, coordenacgao, orientagao,
controle e diregdo das agbes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

-coordenar a integracdo com os demais gabinetes e unidades administrativas
da Cédmara, a fim de atender as demandas existentes;

-designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o
parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
€ reunioes;

-coordenar os levantamentos de dados e informacées para a coleta de textos
de interesse da atividade parlamentar;

-coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Unido;

-coordenar o planejamento e execucao das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo,

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

-planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas;

-planejar e coordenar as nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestdo de documentos;

-coordenar a tramitagado de atos administrativos e proposicoes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada;

-elaborar pareceres e relatdrios;
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-proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

-assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

-realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

-participar de eventos e internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

-informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

-realizar atendimento e orientacdo ao publico;

-representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

-preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;

-efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

-representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagéo;

-assessorar na elaboracao de discursos ou manifestacées do parlamentar;

-cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas;

-relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

-atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento;

-acompanhar e executar acoes de intercdmbio de informag¢des da Camara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Temadticas e Comissoes
que o parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

02) Sao atribuicoes do cargo SGP-D:

- digitar todo o expediente de interesse do Gabinete;
- manter atualizada a agenda de compromisso do Vereador;
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- manter arquivo de discursos, pareceres e proposicoes apresentadas pelo
Vereador;

acompanhar o andamento das proposicoes;
manter atualizado arquivo contendo noticias de interesse do Vereador;
manter agenda atualizada contendo a relagdo de drgdos municipais, com
0s nomes dos respectivos titulares, enderecos e telefones;

- quando for designado, representar o Vereador em solenidades, eventos,

etc.;

- auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a érgdos publicos;

- auxiliar na fiscalizagcdo dos recursos aplicados pelo Executivo municipal;

- receber demandas das comunidades da Capital e repassar ao Gabinete,
guando néo for possivel solucionar, repassar a chefia imediata;

- ser interlocutor entre o Vereador e a populacéo, filtrando as demandas e
resolvendo o que for possivel;

- ajudar a cobrar dos 6rgdos do Executivo municipal um melhor atendimento
para a populacdo e interceder para o cumprimento das suas atribuicoes;

- desempenhar outras atividades correlatas.

03) Sao atribuicoes do cargo SGP-1:

-designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o
parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
€ reunioes;

-coordenar os levantamentos de dados e informacbes para a coleta de textos
de interesse da atividade parlamentar;

-coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Unido;

-coordenar o planejamento e execucgao das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

-planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas;

-planejar e coordenar as nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestdo de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada;
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-elaborar pareceres e relatérios;

-proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

-assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

-realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacgao;

-participar de eventos e internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagées em processos;

-informar o Vereador das publicagbes do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

-realizar atendimento e orientacdo ao publico;

-representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

-preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

-efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

-representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuagao;

-assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacbes do parlamentar;

-cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas;

-relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

-atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento;

-acompanhar e executar agoes de intercdmbio de informagdes da Camara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdoes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicoes do cargo SGP-2:
- coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Uniao;
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- coordenar o planejamento e execucdo das atividades de assessoria no
curso do processo legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instru¢cdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacées em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;
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- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacao de textos e discursos, divulgacao de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05) Sao atribuicoes do cargo SGP-3:

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua drea de atuacdo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagbes, exoneragoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instru¢do do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou dérgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;
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- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacédo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagéo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacao de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdao do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informagcdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacOes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-4:

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;
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- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia

expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas,;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacéo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes gréficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.
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- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunioes;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacgoes, exoneragoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracédo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas,;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instru¢do do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugcdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;
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- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagéo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execuc¢do orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracao do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuicoes do cargo SGP-6:

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacoes, exoneragoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacao de atos administrativos e proposicées legislativas,;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdo das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;
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- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou drgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacées em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da adrea de atuagao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acoes de intercdmbio de informacbes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

09) Sao atribui¢coes do cargo SGP-7:
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- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas,;
coordenar as proposigoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacédo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugcdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicbes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.
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- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeacoes, exoneragoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou dérgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcdes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposigdes apresentadas;
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-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacéo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracao do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

11) Sao atribuicoes do cargo SGP-9:

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposigées legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diadria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200360035003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagéo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracao do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

12) Sao atribuicoes do cargo SGP-10:

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugcdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;
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- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou drgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacées em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuagao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acoes de intercdmbio de informacbes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacoes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Tematicas e Comissbes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicoes do cargo SGP-11:
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- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo,

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicées apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de
Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento.
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- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar
a tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

14) Sao atribuicoes do cargo SGP-12:

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instru¢do do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacédo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades
e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;
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RESOLUCAO N° 1.908, DE 15 DE MAIO DE 2013

DISPOE SOBRE OS CARGOS EM
COMISSAO DE SECRETARIADO DO
GABINETE PARLAMENTAR DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE VITORIA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Texto Compilado

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

Art. 1° Os cargos em comissao de Secretariado do Gabinete Parlamentar, de
livre nomeacgdo e exoneragdo, com remuneragdo fixada por lei especifica, tém por finalidade
a prestacao de servigos de chefia e assessoramento direto e exclusivo aos gabinetes dos
Vereadores, para atendimento das atividades parlamentares, especificas de cada gabinete.

Art. 20 Os ocupantes dos cargos em comissao de Secretariado do Gabinete
Parlamentar terdo exercicio exclusivo nos gabinetes parlamentares e suas projecdes nos
bairros da cidade de Vitoria/ES, e se regerdo pelas normas estatutarias e disciplinares
aplicaveis aos demais Servidores da Camara Municipal de Vitéria.

Art. 3° A designagdo para o cargo em comissdo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, com a indicacdo do respectivo nivel de que trata o artigo 8° desta Resolucdo,
sera determinada pelo Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de formulario
proprio ou documento correspondente, encaminhado ao setor de gestdo de pessoas.

Paragrafo unico. A modificagdo da composicdo dos Gabinetes, relacionada
aos niveis e quantidade de Secretarios de Gabinete Parlamentar se darad a critério do
Vereador solicitante.

Art. 4° A movimentacgdo dos niveis de Secretariado do Gabinete Parlamentar
dar-se-a através de exoneracdo, seguida de nomeagdo para 0 novo cargo em comissdo e
somente surtird efeito legal a partir do 1° (primeiro) dia util do més subsequente ao da
indicacao.

Paragrafo Gnico. Serdo pagas no ato da exoneracao as verbas proporcionais
relativas a férias e 130 salario.

Art. 5° Para a posse sera exigida do indicado a apresentagao de:
I - Prova de quitacdo das obrigacdes eleitorais;
IT - Prova de estar em dia com as obrigagbes militares;

III - Documento de inscricdo no cadastro de pessoas fisicas do Ministério da

Fazenda;
IV - 04 (quatro) fotos 3x4;
V - Declaragdo de bens em formulario préprio;
VI - Atestado médico de que estd apto para o exercicio do cargo.
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VII - Documentagao solicitada para cumprimento do que determina o Ato da
Presidéncia n°® 004/2013 e regulamentagdes posteriores (Ficha Limpa).

Art. 6° Os atos de nomeagao e os de exoneracdo serao firmados pelo Diretor
Geral e publicados no Diario Oficial do Espirito Santo, e a respectiva posse dar-se-a perante
o Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

Eémara-Municipal—casorecessario- (Redacao dada pela Resolugdo n® 1980/2018),

Art. 7° A Jotacdo de cada gabinete parlamentar fica limitada ao numero
maximo de 15 (quinze) Servidores, respeitando o limite de gasto de cada gabinete
parlamentar. (Redacdo dada pela Resolucdao n® 2054/2021)

Paragrafo unico. Poderd a Mesa Diretora, através de Ato Privativo,
disciplinar autorizacdo a fim de possibilitar a liberacdo para home Office de parte do efetivo
de servidores padrdo SGP (Secretario de Gabinete Parlamentar) em caso de Decreto
Estadual de Pandemia em nivel Grave ou Extremo de contdgio. (Dispositivo incluido pela
Resolucdo n® 2054/2021)

Art. 8°. Os cargos de que trata esta Resolugcdo serdao exercidos em 13 (treze)
niveis diferentes de remuneracdo, com respectiva fixacdo remuneratoria em lei especifica,
sendo estes: SGP-D, SGP-1, SGP-2, SGP-3, SGP-4, SGP-5, SGP-6, SGP-7, SGP-8, SGP-9,
SGP-10, SGP-11, SGP-12.

& 19 Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos
niveis, terdo as atribuicbes bdsicas definidas no anexo I desta Resolucdo. (Redacdo dada

pela Resolucdo n® 1980/2018)
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8§ 20° Fica criado o padrdo SGP-D, com remuneracao fixada por Lei especifica.

8§ 39 Fica extinto o padrao SGP-13, sendo os atuais Servidores ocupantes
deste nivel automaticamente enquadrados no padrdo imediatamente superior (SGP-12).

§ 4° O chefe de gabinete serd escolhido pelo vereador, dentre os servidores
gue ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicdo
atestar a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do vereador, assim como,
coordenar toda estrutura funcional do gabinete e designar as atribuicbes de cada servidor,
conforme previsto no anexo I desta Resolucdo. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n©

1980/2018)

& 59 Caberd ao vereador indicar o padrdo de nomeacdo dos cargos de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo I desta Resolugéo.
(Dispositivo incluido pela Resolugcdo n® 1980/2018)

§ 6° Caso necessdario, o servidor ocupante do cargo de Secretariado do
Gabinete Parlamentar, poderd realizar atribuicoes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do anexo I desta Resolucdo. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n©

1980/2018)

§ 7° O vereador podera designar 01 (um) servidor lotado em seu gabinete
para conduzir veiculo automotor, de responsabilidade do vereador, para atender
exclusivamente as necessidades do parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse
publico, desde que devidamente habilitado. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n©°

1980/2018)

Art. 9° A Jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolugdo,
vedado o pagamento de servigos extraordindrios, sera de 40 (quarenta) horas semanais,
nos termos desta Resolugao.

§ 1° A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolucgéo,
vedado o pagamento de servicos extraordinarios, podera ser fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneracdo prevista aos servidores que
trabalham 40 (quarenta) horas semanais. (Dispositivo incluido pela Resolugdao n©

1980/2018)

& 29 As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 99 e
seu § 19, desta Resolucdo, poderdo ser compensadas pelos Secretarios de Gabinete
Parlamentar através de banco de horas, instituido pela Cédmara Municipal de Vitdria.
(Dispositivo incluido pela Resolucdao n°® 1980/2018)

Art. 10 As férias dos servidores referidos nesta Resolugdo serdo concedidas a
gualquer tempo a critério do titular do Gabinete, através de requerimentos do interessado
dirigido ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos, vedada sua acumulagao.

Art. 11 O limite de dispéndio global com os cargos em cada gabinete
parlamentar, observados os valores da remuneracdo a que se refere o art. 89, sera fixado
por iniciativa exclusiva da Mesa Diretora por Projeto de Resolugdo, exigida a existéncia
prévia e suficiente de crédito orgamentario.
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(Redacao dada Dela Resolucao no 2. 018/2019)

Paragrafo Unico. E fixado em R$ 41.174,95 quarenta e um mil, cento e
setenta e quatro reais e noventa e cinco centavos), a partir de 01 de Outubro de 2022, o
limite de cada unidade de Gabinete Parlamentar, a ser controlado a cada ato de nomeacéo.
(Redacao dada pela Resolugdo n® 2.067/2022)

Art. 12 Os valores dos vencimentos dos niveis de que trata o art. 8° desta
Resolugcdo serdo anualmente revisados nos mesmos indices e data base aplicados aos
Servidores da Camara Municipal de Vitoria/ES.

Art. 13 Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora.
Art. 14 As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Resolugdo
correrdo por conta das verbas proprias do Orcamento, suplementadas, se

necessario.

Art. 15 Revogam-se as disposicOes legais que com esta sejam
incompativeis.

Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos ao dia 1° de maio de 2013.

Palacio Attilio Vivacqua, em 15 de maio de 2013.

FABRICIO GANDINE AQUINO
PRESIDENTE

NEUZA DE OLIVEIRA
10 SECRETARIO

JOSE FRANCISCO MAIO FILHO
2° SECRETARIO
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WANDERSON JOSE DA SILVA MARINHO
30 SECRETARIO

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Cadmara Municipal de Vitoria.

(Incluido pela Resolucdo n® 1980/2018)
ANEXO I

Estabelece as atribuicbes dos cargos de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, em seus diversos niveis.

01-Sao atribuicoes do cargo SGP-D:

-coordenar as atividades relacionadas a definicbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Cdmara, mediante planejamento, coordenacdo, orientacéo,
controle e diregdo das acbes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

-coordenar a integracdo com os demais gabinetes e unidades administrativas
da Cédmara, a fim de atender as demandas existentes;

-designar, quando necessdrio, 0s servidores que irdo representar o
parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
e reunioes;

-coordenar os levantamentos de dados e informacbes para a coleta de textos
de interesse da atividade parlamentar;

-coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Unido;

-coordenar o planejamento e execucado das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacgdo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

-planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes apresentadas;

-planejar e coordenar as nomeacbes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestao de documentos;

-coordenar a tramitacao de atos administrativos e proposicoes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cédmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada;

-elaborar pareceres e relatdrios;

-proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

-assessorar o Vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
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-realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

-participar de eventos e internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

-informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

-realizar atendimento e orientacdo ao publico;

-representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

-preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

-efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

-representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia  expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

-assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacbes do parlamentar;

-cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producao de artes graficas;

-relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

-atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de grande
vulto da administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentaria de Vitéria e os
projetos de alteracdo do orcamento;

-acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacées da Camara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicacoes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Tematicas e Comissoes que
o parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

02) Sao atribuicées do cargo SGP-1:

-designar, quando necessdrio, 0s servidores que irdo representar o
parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
e reunioes;

-coordenar os levantamentos de dados e informacbes para a coleta de textos
de interesse da atividade parlamentar;

-coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Unido;

-coordenar o planejamento e execucdo das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;
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-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacéo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

-planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes apresentadas;

-planejar e coordenar as nomeacbes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestao de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instru¢cdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cé&mara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada;

-elaborar pareceres e relatorios;

-proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

-assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

-realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuacao;

-participar de eventos e internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

-informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

-realizar atendimento e orientacdo ao publico;

-representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

-preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

-efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

-representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia  expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

-assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

-cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producéo de artes graficas;
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-relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

-atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de grande
vulto da administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentdria de Vitéria e os
projetos de alteracdo do orcamento;

-acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacées da Cédmara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Temadticas e Comissbes que
o parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

03) Sao atribuicoes do cargo SGP-2:

- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio,
Estado ou da Uniéo;

- coordenar o planejamento e execug¢do das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua drea de atuacéo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cbes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacées, exoneracdes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cédmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou o6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacéo;

- participar de eventos internos e externos;

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
yu com o identificador 3200360035003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente
B _gov.bHWi‘fﬂf WW%&%&%@%&#{%W&%MQW@WH@%ME@%@@%%@S&@@AU@%OO 8/22
: rasil.

https://camarasempafj




28/07/2023, 07:27 RESOLUGAO 1908/2013 15/05/2013

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbées apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuagao;

- assessorar na elaboragao de discursos ou manifestagbes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicoes do cargo SGP-3:

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua drea de atuacéo;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia

expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacgbes, exoneracées, licencas e férias dos
servidores de gabinete;
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coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou o6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbées apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacéo;

- assessorar na elaboragao de discursos ou manifestagbes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢cdo orcamentaria de Vitoria
e os projetos de alteracdao do orcamento.

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
yu com o identificador 3200360035003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente
B _gov.bHWi‘fﬂf WW%&%&%@%&#{%W&%MQW@WH@%ME@%@@%%@S&@@AU@%OO 10/22
: rasil.

https://camarasempafj




28/07/2023, 07:27 RESOLUGAO 1908/2013 15/05/2013

- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05) Sao atribuicoes do cargo SGP-4:

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

-providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunioes;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cées
apresentadas;
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-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacdo;

- assessorar na elaboracédo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do or¢amentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercambio de informacbées da Cadmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cbes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracao de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposigoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou dérgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;
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- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracédo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producédo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacao de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do or¢camentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acoées de intercAmbio de informacbes da Cdmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissoes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicées do cargo SGP-6:

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia

expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;
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- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou d6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracédo de discursos ou manifestacées do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acées de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;
- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuicoes do cargo SGP-7:

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracado de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigcos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cées
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracao de discursos ou manifestacées do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;
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- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercaAmbio de informacbes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

09) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou drgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
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- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar andlise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do or¢camentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acées de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicbes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicoes do cargo SGP-9:
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;
assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou o6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes em processos;
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- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbées apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacgéo;

- assessorar na elaboracado de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢cdo orcamentaria de Vitoria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicées de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

11) Sao atribuicoes do cargo SGP-10:

coordenar as pesquisas para elaboracao de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;
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- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou dérgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracédo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producdo de artes gréficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacao de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar andlise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acoées de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissoes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

12) Sao atribuicoes do cargo SGP-11:
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
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- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Ca&mara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou drgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails,
atividades com fotos e video do vereador, e producéo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias
relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar andlise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA,
LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacbes de
grande vulto da administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria
e os projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar acées de intercAmbio de informacbes da Cédmara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicbes de interesse do parlamentar;
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- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbes Tematicas e Comissoes
que o parlamentar participar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicoes do cargo SGP-12:

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo
Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou d6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacéo;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacbes em processos;

- informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e
atividades do mandato;
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RESOLUGAO N° 2.071, DE 29 DE MARCO DE 2023

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DOS
SERVICOS
ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE
VITORIA.

TiTuLO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Resolucao dispde sobre a estrutura
organizacional dos servigos administrativos da Cadmara Municipal de Vitoria.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

CAPITULO I
DA SECRETARIA

Art. 2° O apoio ao exercicio das competéncias constitucionais,
legais e regimentais da Camara Municipal é desempenhado por sua Secretaria,
estruturalmente organizada, conforme dispde esta Resolucao.

Art. 3° S3o atividades da Secretaria da Camara Municipal:
I - Quanto as suas fungoes tipicas:

a) o apoio a funcdo legislativa;
b) o apoio a funcdo de fiscalizagdo externa e interna;
c) o apoio a fungdo de representacao politico-parlamentar;

IT - Quanto as suas fungdes-meio: o apoio a fungdo administrativa.

Art. 4° Os cargos destinados ao apoio as funcbes legislativa, de
fiscalizagdo e administrativa compdem a Secretaria Administrativa da Camara
Municipal, enquanto que os destinados aos Gabinetes de Vereadores compdem
Grupo Especifico disciplinado por legislacdo propria.

Art. 5° A organizagdo administrativa da Secretaria da Camara
Municipal de Vitéria rege- se pelas normas previstas nesta Resolugdo e
corresponde as especificacdes e quantitativos das areas de atividades descritas
nos Anexos que a integram.

Secao I
Da Estrutura da Secretaria Administrativa

Art. 6° A estrutura organizacional da Secretaria Administrativa da
Camara Municipal é a seguinte:

I - Nivel de Direcdo Superior:

a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia;
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II - Nivel de Diregdo e Assessoramento Estratégico:

a) Direcdo Geral da Camara;
b) Procuradoria Geral;
c) Secretaria de Comunicagao Social;

III - Nivel de Direcdao e Assessoramento Especial:

a) Chefia de Gabinete da Presidéncia;
b) Subdirecao Geral da Secretaria;
¢) Subprocuradoria Geral;

IV - Nivel de Geréncia:

a) Diretoria de Finangas;

b) Diretoria de Tecnologia da Informacao;

c) Diretoria de Infraestrutura e Logistica;

d) Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas;

e) Diretoria de Processo Legislativo e das Comissdes
Parlamentares;

f) Diretoria de Documentagdo e Informagao;

g) Diretoria de Controle Interno;

h) Secretaria Geral da Mesa;

i) Diretoria de Fiscalizacdo dos Equipamentos Publicos do Municipio

V - Nivel de Execucdo (Supervisdo/Coordenacédo) os de padrdo PC-

VI - Nivel de Apoio os de padrdo PC-AL

§ 1° A representacdo grafica da estrutura organizacional da
Secretaria Administrativa da Céamara Municipal é a constante do organograma
contido no Anexo I, que integra esta Resolugao.

8§ 29 Para cada 6rgdo previsto nos incisos de II a IV deste artigo,
corresponde um cargo de provimento comissionado, cujo ocupante tém
competéncia para dirigir ou chefiar o respectivo servico da Secretaria
Administrativa da Camara Municipal.

) _ CAPiTULO II
DA JURISDICAO DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA DA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Secaol
Nivel de Direcao Superior

Subsecdo Unica
Da Mesa Diretora

Art. 12 A Mesa Diretora é o 6rgdo de deliberagdo coletiva que tem
como competéncia e atribuicbes as definidas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Vitdria.

Secgao 11
Nivel de Direcao e Assessoramento Estratégico
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Subsecao I
Da Diregcdao Geral da Camara

Art. 8° A Direcao Geral tem como jurisdicdo a administracao geral
da Camara Municipal no que concerne a direcdo e ao desenvolvimento no plano
estratégico das atividades relativas a finangas, infraestrutura e logistica,
tecnologia da informacgao, inclusive na execugao de agdes quanto ao suprimento
de material, compras e almoxarifado, transporte, patrimobnio, comunicagao,
conservacgao e reparo, contabilidade, e outras acdoes de apoio administrativo a
Mesa e demais o6rgdos da Camara Municipal, bem como outras atividades
correlatas, e ainda, atribuicdes gerais relativas a recursos humanos em conjunto
com o Departamento de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas.

Subsecao 11
Da Procuradoria Geral

Art. 9° A Procuradoria Geral tem como jurisdicdo administrativa a
direcdo e o assessoramento estratégico a Mesa nos atos de representacdo judicial
e extrajudicial do Poder Legislativo e nas atividades de consultoria e
assessoramento juridico ao Presidente, aos Vereadores, ao Plenario, a Mesa, as
Comissdes e aos demais 6rgdos e unidades administrativas da Camara Municipal,
bem como nas atividades de emissdo de pareceres técnicos nos processos
legislativos e administrativos, de elaboragdo de proposicbes e minutas de
pareceres das comissdes tematicas; outras atividades correlatas, nos termos que
dispuser a lei organica da procuradoria.

Subsecao III
Da Secretaria de Comunicacao Social

Art. 10 A Secretaria de Comunicacdao Social tem como jurisdicao
administrativa a direcdo e o assessoramento estratégico aos Vereadores, a Mesa,
a Presidéncia, as Comissbes e aos demais 6rgdos e unidades administrativas da
Camara Municipal, na area de comunicacdo da Camara Municipal, em
conformidade com as diretrizes previamente tracadas; a prestacao de assessoria
de imprensa e de comunicacdo a Instituicdo; a gestdo dos contratos para
prestacdo de servigcos de divulgacdo e publicidade institucional da Cémara e
correlatos; a supervisdao das atividades e acOes executadas pelos técnicos de
comunicagdo e de demais érgdos que lhes sejam subordinados; outras atividades
correlatas.

Secgao II1
Nivel de Direcao e Assessoramento Especial

Subsecao 1
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 11 A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem como jurisdigdo
administrativa as atividades de assessoramento especial ao Presidente da
Camara Municipal no desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais;
suas relagdes publicas com a imprensa e com o publico em geral; a coordenacao
de sua agenda; o acompanhamento dos seus despachos; de suas comunicagoes;
a recepcdo e o encaminhamento de correspondéncia e de processos de sua
alcada; a coordenagdao e supervisao das atividades de policiamento interno;
cerimonial, auditoria e o transporte oficial do Presidente; outras atividades
correlatas.
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Subsecao I1
Da Subdirecdo Geral da Camara

Art. 12 A Subdirecdo Geral da Secretaria tem como jurisdicao
administrativa as atividades de assessoramento especial a Direcdo Geral da
Secretaria, bem como a supervisao do funcionamento das unidades que I|he
sejam vinculadas, a diregdo das atividades do setor de contratos e das comissdes
de licitagao e de compras; e outras atividades correlatas.

Subsecao III
Da Subprocuradoria Geral

Art. 13 A Subprocuradoria Geral tem como jurisdicdo
administrativa as atividades de assessoramento especial a Procuradoria Geral,
bem como a supervisdo do funcionamento das unidades que Ihe sejam
vinculadas; outras atividades correlatas, nos termos do que dispuser a lei
organica da Procuradoria.

Secao IV
Nivel de Geréncia

Subsecao I
Da Diretoria de Financas

Art. 14 A Diretoria Financeira tem como dmbito de acdo a geréncia
das atividades relativas a elaboracdo execucdo e controle do orcamento;
execugdo dos registros e controles contabeis, financeiros e patrimoniais, de
acordo com as normas e legislacdes vigentes; elaboragdo de relatorios quanto a
posicdo orgamentaria e financeira. Elaboragdo e encaminhamento da prestacdo e
contas; a execucao do orcamento; a promogdao das medidas de empenho e
pagamento devido pela Camara Municipal; ao controle dos gastos com
pagamento de pessoal; a aplicagdo regular e documentada dos recursos
disponiveis; outras atividades correlatas.

Subsecao I1
Da Diretoria de Tecnologia da Informacao

Art. 15 A Diretoria de Tecnologia da Informagdo tem como ambito
de acdo a geréncia das atividades relativas a tecnologia da informagao e de
telecomunicacdo, fornecendo o suporte técnico ao planejamento, ao
desenvolvimento, a implantacdo, a implementacdo e a manutencdo dos sistemas
automatizados de informacdo e telecomunicacdo; ao fornecimento de subsidios a
elaboracdo de planos diretores de informatica e telecomunicagdo; outras
atividades correlatas.

Subsecao III
Da Diretoria de Infraestrutura e Logistica

Art. 16 A Diretoria de Infraestrutura e Logistica tem como ambito
de acdo a geréncia das atividades relativas a manutencgao predial, arquitetura,
engenharia e zeladoria; almoxarifado; patrimOnio; transporte e logistica; e as
acdes concernentes ao aluguel, aquisicdo, recepcdo, guarda, distribuicao,
controle e alienacdo de equipamentos e material; ao tombamento, registro,
conservagao, reparacdo, alienacdo de moveis e imdveis; a aquisicdo, guarda,
manutencdo e alienacdo de veiculos proprios ou arrendados; a execucdo de
contratos pertinentes a infraestrutura, logistica e as atividades acima descritas;
outras atividades correlatas.
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Subsecao IV
Da Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas

Art. 17 A Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas tem
como jurisdicdo administrativa o assessoramento a presidéncia no que tange as
deliberagbes, em conjunto com a Direcdo Geral da Cémara, concernentes ao
regime juridico, aos direitos e vantagens, a assisténcia social e a saude, e ao
pagamento dos servidores publicos lotados na Camara Municipal; as atividades
relativas a selecdo, admissdo, localizacao, avaliacdo, treinamento, estudos para a
concessao de direitos e vantagens, promogao, aproveitamento, reversao,
readmissdo, reintegracdo, exoneracdo, aposentadoria e demissdo de pessoal; a
expedicdo de certidGes de tempo de servigco; a manutencdo do cadastro de
recursos humanos e de cargos; a execucdao de todas as acles e tarefas
determinadas pela Administracdo concernentes ao regime juridico, outras
atividades correlatas.

Subsecao V
Da Secretaria Geral da Mesa e Consultoria Tematica

Art. 18 A Secretaria Geral da Mesa tem como jurisdicao
administrativa o assessoramento estratégico a Mesa em todos os seus trabalhos
legislativos; e também, no que concerne a direcdo, ao controle e ao registro do
comparecimento efetivo dos Vereadores as Sessbes; a supervisao e a orientagao
técnica das atividades de apoio a elaboracdo legislativa, a realizacdo das sessbes
plendrias, a documentacdo e informacdo das espécies normativas, ao
funcionamento das comissbdes parlamentares, a consultoria tematica, bem como
a supervisdo, organizacao e elaboracdao do resumo do expediente e da pauta da
ordem do dia; das respostas e do controle das questdes de ordem; do registro
das votacGes em Plenario; do controle dos prazos constitucionais para tramitacéo
de proposicdes; o assessoramento em assuntos constitucionais e regimentais;
outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Consultoria Tematica tem como ambito de
acdo a geréncia das atividades relativas as funcdes desempenhadas pelos
Analistas Legislativos de carreira, consubstanciadas na prestacdao de apoio e
assessoramento nas diversas areas tematicas, com excecdo da juridica, a Mesa, a
Presidéncia, as Comissoes, aos Parlamentares e aos diversos érgaos da Camara
Municipal de Vitoria, inclusive no que diz respeito ao processo legislativo, com
énfase especial nas dareas tematicas das comissGes permanentes; outras
atividades correlatas.

Subsecao VII
Da Diretoria de Processo Legislativo e das Comiss6es Parlamentares

Art. 19 A Diretoria de Processo Legislativo e das Comissdes
Parlamentares tem como ambito de acdo a geréncia das atividades relativas ao
apoio ao trabalho legislativo desenvolvido na Camara Municipal, em especial os
concernentes ao apoio indispensavel a realizacdo das sessOes plenarias, ao
apanhamento de debates e redacdo das atas respectivas, bem como a recepgao,
registro, controle e tramitagdo legislativa de toda e qualquer matéria ou
correspondéncia lida no expediente das sessOes; a expedicao de autdgrafos e o
controle da promulgacdo e publicacdo de todas as espécies normativas; a
geréncia das atividades relativas ao apoio de secretaria indispensavel ao
funcionamento das comissbes permanentes e temporarias, da Corregedoria
Geral, da Ouvidoria Parlamentar, em especial, naquilo que concerne a realizacdo
de suas reunides, audiéncias publicas e diligéncias, sejam internas ou externas,
inclusive todos os procedimentos relativos ao processo legislativo realizado no
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seu ambito, com os respectivos registros e documentacdo; outras atividades
correlatas.

Subsecao VII
Da Diretoria de Documentacao e Informacao

Art. 20 A Diretoria de Documentagao e Informagdao tem como
ambito de acdo a geréncia das atividades relativas a organizacao de arquivos e
de documentos relativos ao processo Administracdo e Legislativo da Camara
Municipal de Vitéria, concernentes a legislacdo municipal e de interesse da
Instituicdo; a alimentacdo de sistemas informatizados concernentes a legislacao;
bem como o controle e fiscalizagdo das atividades concernentes ao Protocolo
Geral, a Biblioteca Geral, ao Arquivo Geral, ao Diario do Poder Legislativo; outras
atividades correlatas.

Subsecao VIII
Da Diretoria de Fiscalizacdao dos Equipamentos Pablicos do Municipio

Art. 21 A Direcdo de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos,
denominada "Fiscaliza Vitéria" é o Orgao da CMV responsavel pelo
assessoramento a Mesa Diretora, ao Presidente e aos Vereadores no que dispde
sobre sua funcgdo fiscalizadora ao Poder Executivo, organizando, coordenando e
executando o cronograma das atividades de visitas das equipes de fiscalizagao
aos equipamentos publicos do Poder Executivo com atividades de exame,
inspecdo e policiamento através de laudos, fotografias e outras atividades
correlatas.

Subsecao IX
Da Segurancga Legislativa

Art. 22 A Seguranca Legislativa, 6rgdo subordinado a Diregdo
Geral, tem como ambito de acdo: a geréncia dos servigos de seguranga do Poder
Legislativo; o assessoramento da Mesa Diretora e da Presidéncia em assuntos de
seguranca e a representacdo do Presidente em solenidades civico-militares,
quando designado; a geréncia e a orientagdo do emprego da Guarda Municipal
quando disponibilizada pela Prefeitura a Cadmara; a seguranca do Presidente do
Poder Legislativo em todo o territério nacional; a seguranca dos Vereadores e de
todos os servidores que estiverem a servico, dentro do territério do Municipio de
Vitéria, quando determinado pelo Presidente; a seguranca dos Vereadores,
servidores e visitantes nas dependéncias da Camara Municipal; a geréncia,
direcdo, fiscalizacdo, organizacdo e execucdo das atividades inerentes a
seguranca ostensiva e velada das dependéncias da Camara Municipal, adotando
medidas cabiveis para a manutencdo da ordem; a fiscalizagdo do ingresso de
pessoas suspeitas ou inconvenientemente trajadas nas dependéncias da Camara
Municipal; a retirada de qualquer pessoa, cujo comportamento se tornar
inconveniente, abusivo ou prejudicial ao bom funcionamento da Camara
Municipal; a fiscalizacdo do porte de armas, nas dependéncias da Camara
Municipal, conforme Regimento Interno; a comunicagdo a Presidéncia sobre a
ocorréncia de anormalidades e das providéncias cabiveis possiveis de serem
adotadas, sugerindo quando necessario, o pedido de reforco policial para
intensificacdo dos dispositivos de seguranca; a detengdo, dentro das
dependéncias da Camara Municipal, de qualquer pessoa que cometer delito,
perturbar a ordem, ou tiver a prisdo administrativa decretada encaminhando, se
for o caso, as autoridades competentes; o apoio aos 6rgaos internos de
apuracao, quando determinado pela Presidéncia, no que concerne a atividade de
seguranca; a organizacdo, fiscalizacdo e execucao da escala de servico dos
Agentes de Seguranca Legislativa; a gestao dos contratos envolvendo a area de
seguranca, vigilancia e controle de acesso; outras atividades correlatas.

https://camarasem 5

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200360035003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente

LS s.go\i?eﬁm*(mﬁ/MBdE’u?rr%ﬂ@s‘ﬁé’gQQécSHmiﬁ-ﬂ?’ﬁﬁ@7‘éﬁr%ﬁﬂwﬁﬁa&ﬁiﬁéﬁfﬁéfﬁtﬂ@%@@@dsﬁéwmmmCoo

6/38



30/07/2023, 18:57 RESOLUGAO N° 2.071, DE 29 DE MARGO DE 2023

Subsecao X
Da Diretoria de Controle Interno

Art. 23 A Diretoria de Controle Interno tem como ambito de
atuacao coordenar, no ambito da Camara Municipal de Vitéria, nos termos da Lei
Municipal n® 8.530, de 30 de setembro de 2013, o Sistema de Controle Interno e
articular com os demais 6rgaos de controle; gerir as atividades de controle,
exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles realizados; realizar a gestao superior de politicas e procedimentos
integrados de prevencao e de combate a corrupcdo e de implantacdao de regras
de transparéncia de gestdo no ambito da CMV; coordenar a normatizacdo,
assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutengao, monitoramento e
aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos o6rgdos e
entidades da CMV; articular as atividades relacionadas com o sistema de controle
interno, promover a integracdo operacional e sugerir a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional, supervisionando e orientando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagbes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos
processos e apresentacdo dos recursos; assessorar, por meio das Supervisoes
vinculadas, a administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo; pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislacdo concernente a execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e
efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades da
Supervisdao do Setor de Auditoria Interna, a serem realizadas mediante
metodologia e programacgdo proprias; avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento; exercer o acompanhamento sobre a observancia
dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos
nos demais instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional na CMV; aferir a destinacdao dos recursos obtidos com a
alienacao de ativos, tendo em vista as restricbes constitucionais e as da Lei de
Responsabilidade Fiscal; acompanhar a implementacdo das politicas e
procedimentos de prevengdo e combate a corrupgao, bem como a divulgagao dos
instrumentos de transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacbes divulgadas; manifestar-se sobre
os aspectos técnicos, econémicos, financeiros e orcamentarios das contratacoes
da Administracao Publica; instituir, manter e propor sistemas de informacgdes para
subsidiar o desenvolvimento das fungdes do sistema de controle interno,
aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das
informagdes; manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspegoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades; alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instaure Tomada de Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de
ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico de que
resulte dano ao erario, bem como da omissdo no dever de prestar contas;
orientar os responsaveis quanto a formalizacdo dos processos de Tomada de
Contas Especial, promovendo a definicdo de procedimentos, a realizacdao de
treinamentos e a avaliagdo do resultado por meio de auditorias conduzidas em
bases amostrais; representar ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades ou ilegalidades identificadas
nas acdes de controle que evidenciarem danos ou prejuizos ao erario; emitir
parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
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Legislativo Municipal; requerer as informagdes e os documentos necessarios a
instrucdo de atos, processos e relatorios de que tenham sido encarregados pelo
orgao de controle interno no qual exercam suas fungoes; realizar outras
atividades de coordenacao e aperfeicoamento do sistema de controle interno.

Secao V
Nivel de Execucao/Coordenacao

Subsecao 1
Da Coordenacao do Cerimonial

Art. 24 A Coordenagdo do Cerimonial tem como ambito de acdo a
organizacao, coordenacgao, direcao e execucao das atividades do cerimonial da
Camara Municipal de Vitdéria; a organizacdo dos programas de visitas oficiais,
mantendo entendimentos, quando necessario, com o0s servicos dos demais
cerimoniais; a organizacdo e atualizacdo de arquivos contendo nomes das
autoridades civis, eclesiasticas e militares; a execugdo de tarefas inerentes as
recepcdes, comemoragdes de acontecimentos nacionais, estaduais, municipais e
solenidades previstas no Regimento Interno; a preparacao e expedicao de
convites as autoridades, para participagcdao em solenidades; o acompanhamento
de visitantes a Camara Municipal; o acompanhamento do Presidente em
solenidades oficiais fora da Camara Municipal; outras atividades correlatas.

Subsecao I1
Da Coordenacao da Escola do Legislativo

Art. 25 A Coordenacdo da Escola do Legislativo tem como ambito
de agdo a organizacao, coordenacao, direcdo e execugao das atividades inerentes
as escolas de governo, destinadas, nos termos do art. 39, § 29, da Constituicdo
Federal, a formagdo, a qualificacdo, ao treinamento e ao aperfeicoamento dos
servidores da Camara Municipal; a definicdo das agbes de capacitacdo dos
servidores da CMV de acordo com as prioridades diagnosticadas
permanentemente; a qualificacdo dos servidores da CMV nas atividades de
suporte técnico-administrativo, ampliando suas habilidades e competéncias para
o melhor desempenho de suas atividades; ao incentivo a projeto de ensino e
pesquisas académicas voltadas ao Poder Legislativo, em parceria com outras
instituicdes de ensino; ao desenvolvimento de programas voltados para a
formacdo de futuras liderangas sociais e politicas; a promogao da elevagdo do
nivel de escolaridade fundamental e médio dos servidores, oferecendo-lhes
possibilidade de implementarem ou continuarem seus estudos; ao incremento de
parcerias com outras instituicdes afins, que possibilitem ampliar a acao da Escola
para atender as varias demandas da Camara Municipal quanto aos cursos e
projetos; outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
NIVEL DE APOIO

Art. 26 As demais atribuicGes dos niveis de padrdo PC-T e PC-AL
(coordenador de comissbes, assessores pleno, sénior e Junior) consubstanciam-
se na area de atuacdo corresponde as atribuicdes concernentes no anexo III que
integra esta resolugao

TiTULO III
DO QUADRO DE PESSOAL, DO PLANO DE CARREIRAS, DE CARGOS
COMISSIONADOS E DE FUNCOES GRATIFICADAS

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 27 O Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal compGe- se dos ocupantes de cargos efetivos integrantes de
carreiras, de cargos de provimento em comissdo e de funcdes gratificadas,
previstos nos termos desta Resolucdo.

§ 19 Os servidores publicos, a que se refere este artigo, regem-se
pelo Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Vitdria,
constante de lei especifica.

8§ 29 As fungles gratificadas somente podem ser designadas a
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo das carreiras previstas na
Legislacao Municipal.

CAPITULO II
DO PLANO DE CARREIRAS

Secao I
Da Conceituacao e da Estrutura das Carreiras

Art. 28 As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, instituidas nos termos desta Resolucdo, tém fundamento no artigo 39
da Constituicao Federal e visam proporcionar:

I - Sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitagao e
especializagdo dos recursos humanos;

IT - Desenvolvimento do servidor publico na carreira, inspirado na
igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificacdo profissional e no
esforgco pessoal;

III - Atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas
do Poder Legislativo;

IV - Melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das
atividades;

V - Otimizacdo do atendimento ao publico, com o aprimoramento
da capacitacao do servidor publico;

VI - Justa adequacdo da remuneracao dos servidores publicos, em
conformidade com as disposicdes constitucionais federais a que se refere o caput
deste artigo.

Art. 29 Observadas as diretrizes estabelecidas nesta Resolugao e
as normas constantes de legislacdo especifica, os cargos de provimento efetivo
da Camara Municipal sdo organizados em carreiras de legislacdo especifica.

CAPITULO III ;
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Secao I
Dos Niveis, Quantitativos e Requisitos para Provimento

Art. 30 Os cargos de provimento em comissdo sao de livre
nomeacao e exoneragao, nos termos do artigo 37, inciso II da Constituicao
Federal, devendo o seu provimento ocorrer conforme a sua natureza e
peculiaridade, atendidos os requisitos contidos no estatuto dos servidores
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publicos de Vitodria, Lei Municipal n® 2.994, de 17 de dezembro de 1982 e demais
legislacdo regulamentar.

Art. 31 Os cargos de provimento em comissdo que integram os
o6rgaos que compdem a estrutura organizacional da Cadmara Municipal de Vitoria,
referidos no artigo 6° desta Resolugdo, sdao os constantes do Anexo II, que
integra esta Resolugao.

8§ 19 Além dos cargos de provimento em comissao, com atribuicdes
de direcdo ou chefia, previstos no caput deste artigo, também integram os
referidos 6rgdos os cargos de provimento em comissdo, com atribuicdes de
assessoramento e lotagao, constantes do referido Anexo III.

8§ 29 Os cargos de provimento em comissao referidos neste artigo,
ressalvados os referidos no § 19, estdo previstos no Anexo IV, com o respectivo
codigo, quantitativo, qualificacdo, area de atuacgdo e distribuicdo por nivel, sendo
vedada a localizacdo de seu ocupante em drgédo diverso do pertinente a sua area
de atuacao.

8§ 3° A remuneracdo dos cargos a que se refere este artigo é a
fixada em lei especifica.

8§ 4° Para o exercicio dos cargos de Procurador Geral e
Subprocurador Geral exigir-se-a8 somente a escolaridade, a regular inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil e os demais requisitos previstos na Constituicdo
Estadual e na lei complementar que organiza a Procuradoria da Céamara
Municipal.

Art. 32 S3o de livre escolha, indicacdao e responsabilidade do
Vereador, respeitada a escolaridade, a qualificacdo e os demais requisitos legais
dispostos em norma especifica, a nomeacdo de servidor para o exercicio de cargo
comissionado no respectivo Gabinete.

Secao II
Da Competéncia, Atribuicoes e Requisitos Especificos

Subsecao I
Das Atribuicdes e Requisitos Especificos

Art. 33 As atribuicdes, a escolaridade e os requisitos especificos
dos cargos de provimento em comissdo que integram os 6rgaos que compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Vitoria sdo os estabelecidos nos
termos do Anexo IV, que integra esta Resolucao.

Paragrafo Unico. A competéncia funcional dos cargos previstos
neste artigo decorre de suas atribuicGes, area de atuacdo, escolaridade e
competéncia do 6rgao a que esta vinculado.

Subsecao I1
Da Competéncia Comum aos Diretores e Assessores Especiais

Art. 34 Além de suas atribuicGes especificas, compete ainda aos
Diretores e Coordenadores Especiais:

I - Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos
orgdos sob sua responsabilidade;
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II - Examinar e aprovar os programas de trabalho da unidade sob
seu comando, tomando as providéncias necessarias para a implantacdo dos
mesmos;

III - Tomar as decisGes e providéncias necessarias, no dmbito de
suas atribuicbes, para o eficiente desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade e propor a chefia imediata as que nao sejam de sua
competéncia;

IV - Manter-se permanentemente informado sobre a execucao dos
programas de trabalho das unidades sob sua direcdo, através de relatorios
periddicos;

V - Fazer reunides periddicas com os coordenadores ou
supervisores sob sua direcdo, para efeito de programacdo e execucao de
trabalho;

VI - Propor a chefia imediata, o seu substituto eventual nos casos
de auséncia ou impedimento legal;

VII - Despachar, regularmente, com a chefia imediata e manté-la
permanentemente informada sobre o andamento dos servigos sob sua diregao;

VIII - Apresentar a chefia imediata o relatério das atividades das
unidades sob sua direcao, para fins de anotacdes no relatorio geral do Poder
Legislativo;

IX - Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores;

X - Opinar, em carater obrigatério, em processos de licenga para
trato de interesses particulares e férias dos servidores localizados no 6rgao sob
sua direcdo;

XI - Sugerir normas para o melhor desempenho das atividades sob
sua responsabilidade;

XII - Informar processos relacionados com a sua area de atuacgédo;

XIII - Expedir certiddes sobre assunto da sua area de atuacdo, a
serem visados pela chefia imediata;

XIV - Encaminhar processos para outros orgaos da Camara
Municipal, observando a hierarquia e as normas vigentes;

XV - Encaminhar, através do protocolo, documentos e processos da
area para arquivamento;

XVI - Fiscalizar a execugdo de servigos contratados com terceiros;

XVII - Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe
sejam conferidas por autoridade superior;

XVIII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecao III
Da Competéncia Comum aos Coordenadores
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Art. 35 Além de suas atribuicGes especificas, compete ainda aos
Supervisores e Coordenadores;

I - Programar a execucgdo das atividades do drgéo;

II - Receber, informar e distribuir processos, despachando os de
sua competéncia;

III - Controlar a tramitacdo dos processos dentro da unidade que

dirige;

IV - Sugerir medidas para melhoria da execucao dos trabalhos do
orgao;

V - Propor a chefia imediata o aumento do nimero de servidores
do 6rgdo;

VI - Requisitar o material necessario ao funcionamento do 6rgao;

VII - Fiscalizar o emprego do material de consumo e uso de
material permanente, equipamentos e instalagoes;

VIII - Redigir ou fazer redigir e assinar a correspondéncia do 6rgao
ou encaminha-la a chefia imediata, para assinatura, se for o caso;

IX - Responder pela organizacdo dos arquivos necessarios ao
perfeito funcionamento do 6rgdo;

X - Encaminhar processos para unidades do mesmo 6rgéo;

XI - Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

CAPiTULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 36 As fungbes gratificadas consubstanciam-se no encargo de
chefia ou no conjunto de atribuicdes e responsabilidades, autbnomas ou
adicionais, cometidas a servidor publico efetivo, mediante designagao.

8§ 1° Para efeito do caput deste artigo, considera-se funcao
gratificada:

I - Coordenagdao de unidade administrativa, ndo prevista como
atribuicdo de cargo comissionado;

II - Participagdo como membro em comissdo de sindicancia ou em
processo administrativo disciplinar;

IIT - Acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou
atividade especifica, quando ndo decorrente das atribuicdes de cargo integrante
da estrutura da Camara Municipal;

IV - Funcao gratificada especial por gestdao de contrato;

V - Funcdo especifica prevista detalhadamente no préprio ato de
designacao.
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8§ 2° As fungdes gratificadas previstas neste artigo sao designadas
por Ato da Presidéncia a servidor publico efetivo da Céamara Municipal,
observados os quantitativos e requisitos de qualificacdo e, quando for o caso, as
atribuicdes, na forma do Anexo V desta Resolugao.

Art. 37 As fungles gratificadas previstas no artigo 35 sdo
classificadas, em razdo da complexidade das funcdes a serem desempenhadas,
em:

I - FG-AL: para o exercicio de funcao de baixa complexidade;
II - FG-T: para o exercicio de fungdo de média complexidade;
III - FG-E: para o exercicio de fungdo de alta complexidade.

} CAPITULO VII ;
DA DISTRIBUICAO DE CARGOS DE CARREIRA E DA LOCALIZAGAO DE
SERVIDORES

Art. 38 Os cargos de carreira serdao distribuidos, por ato da
Presidéncia, nos 6érgaos que integram a estrutura organizacional da Cémara
Municipal, exigindo-se que a area de atividade ou de especializagdo profissional
do cargo guarde, sempre que possivel, pertinéncia com a area de atuacao do
respectivo 6rgao.

Art. 39 A localizacdo dos servidores lotados na Camara Municipal e
quaisquer de suas alteracdes dar-se-do por portaria a ser baixada pela Direcao
Geral e publicada no Diario do Poder Legislativo.

TiTULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 40 O edital de concurso publico para provimento dos cargos
que compdem as carreiras da Camara Municipal de Vitdria estabelecerda os
critérios, as normas e as condigOes para sua realizagdo, bem como os requisitos
exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o disposto nesta Resolugao.

8§ 1° O concurso publico serad de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo a ser provido, sendo obrigatério o
acompanhamento de entidades da sociedade civil organizada na realizacao de
todas as suas etapas.

§ 2° O prazo de validade do concurso publico sera de até 2 (dois)
anos, prorrogavel 1 (uma) vez, por igual periodo, a critério da Administracéo.

Art. 41 Salvo disposicao legal em contrario, os concursos publicos
para provimento dos cargos que compdem as carreiras da Camara Municipal
serdo realizados mediante contratacdo de instituicdo de notdria reputacdo e de
reconhecimento nacional ou estadual, e terdo 3 (trés) etapas:

I - Prova objetiva;

II - Prova subjetiva e/ou pratica, e:

III - Avaliacdo de titulos.

8§ 1° A 1a (primeira) e 2a (segunda) etapas serdo eliminatérias,
assegurada a participagdo na etapa seguinte ao candidato que alcangar
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aproveitamento minimo de 50% (cinquenta por cento) na anterior.

8§ 2° A prova objetiva sera constituida de questGes de mudltipla
escolha, onde serdo cobradas, além das matérias relacionadas as atribuicdoes do
cargo, as concernentes ao Poder Legislativo Municipal

8§ 3° A prova pratica, a ser realizada antes da prova objetiva
quando houver viabilidade, constituira na realizacdo pelo candidato de uma ou
mais atribuicdes ordinariamente executadas pelos servidores ocupantes do
respectivo cargo, afetas a atividade fundamental do 6rgdo ao qual o cargo é
vinculado.

§ 4° A Mesa podera dispensar a realizacdo da prova pratica em ato
fundamentado na conveniéncia e oportunidade da medida.

8§ 59 Os gabaritos contendo as respostas oficiais das provas da 1la
(primeira) e 2a (segunda) etapas do concurso publico serdo publicados na
imprensa, no prazo de 24h (vinte e quatro horas), a contar da aplicacdo das
respectivas provas.:

8§ 6° Na avaliacdo de titulos, o total de pontos a ser atingido nao
podera ultrapassar a 10% (dez por cento) do total geral de pontos a ser
alcancado pelo candidato em todas as etapas do concurso, podendo ser
considerado como titulo o tempo de servico publico federal, estadual ou municipal
prestado em cargo de carreira ou comissionado.

§ 7° Nos concursos publicos para provimento de carreiras de nivel
superior, também poderdo constituir titulos para efeito da 3a (terceira) etapa as
graduacbes e pds-graduacbes relacionadas as areas de conhecimento exigidas,
observado o limite de pontos estabelecido no § 6°.

Art. 42 A lista dos candidatos aprovados em cada etapa, com a
respectiva pontuagdo, sera divulgada, no minimo, 10 (dez) dias antes da etapa
seguinte e o resultado final serd divulgado 30 (trinta) dias antes da homologacédo
do concurso pela Mesa.

§ 1° A divulgacgao prevista neste artigo sera efetivada, no minimo,
por meio de publicacdo no Didrio do Poder Legislativo e em jornais de grande
circulacgdo.

8§ 2° O descumprimento dos intersticios ou das regras de
divulgacdo determinara a nulidade absoluta do concurso publico.

Art. 43 A revisdo geral de vencimentos dos servidores da Camara
Municipal far-se-a sem distingdo de indice e sempre na mesma data.

Paragrafo Unico. A administracdo, a qualquer tempo, fora da
data-base, podera proceder a ajustes necessarios na tabela de vencimentos,
objetivando a promogao de justa remuneragao e consequente adequacgdo entre as
carreiras correlatas nos demais Poderes.

Art. 44 A Camara Municipal de Vitéria podera ceder os servidores
de seus quadros permanentes para outros 6rgaos federativos, por acordo de suas
Administragdes.

Art. 45 Fica instituida a Comissdo de Auditoria Interna, com o
objetivo de realizar inspecdes preventivas nas areas administrativas, financeiras,
contabeis, patrimoniais, de pessoal e de custos, nos érgdos da Camara Municipal.
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§ 19 As auditorias serdo realizadas por requisicao da Presidéncia da
Camara.

8§ 2° A designagao de servidores para a realizagdo de auditoria
interna recaird, sempre que possivel, sobre ocupante de cargo efetivo com
experiéncia comprovada na area a ser auditada.

Art. 46 Para apuracao de fatos ou de acdo ou omissao de servidor,
a Presidéncia designarda comissdo processante, incumbida da realizacdo de
sindicdncias ou processos administrativos disciplinares, composta por 3 (trés)
servidores estaveis no servigo publico, do Quadro Permanente da Céamara
Municipal de Vitdria, e ocupantes de cargo de nivel igual ou mais elevado que o
do indiciado.

Art. 47 A Camara Municipal de Vitéria sera aberta as 7h (sete
horas) em todos os dias Uteis ou fora destes, quando necessario, e sera fechada
apos a conclusdo de todas as atividades diarias.

Art. 48 As férias dos servidores da Camara Municipal deverdo,
tanto quanto possivel, ser gozadas nos periodos de recesso parlamentar.

Art. 49 E proibido ao servidor da Camara Municipal deixar pessoas
estranhas consultarem processo ou documentos, sem autorizacao da autoridade
competente.

Art. 50 Todos os bens da Camara Municipal de Vitoria considerados
inserviveis ou em desuso poderdo ser cedidos a entidades publicas do Municipio
ou alienados, a titulo gratuito, a outras entidades federais, estaduais ou
municipais.

Art. 51 As bandeiras do Brasil do Espirito Santo e de Vitéria serdo
hasteadas no edificio da Camara Municipal as 8h (oito horas) e arriadas ao pér do
sol.

Paragrafo Unico. Quando decretado luto nacional serdo todas as
bandeiras mantidas a meio pau, quando estadual o luto, nessa posicao
permanecerda o pavilhdo espirito-santense e o vitoriense e, quando municipal
apenas o vitoriense.

Art. 52 E proibido o ingresso de pessoas estranhas a quaisquer
dependéncias internas dos 6rgdaos administrativos que compdem a Camara
Municipal.

Art. 53 Ficam dispensados da submissdo ao sistema de controle
biométrico os cargos:

I - Diregao e Assessoramento Estratégico:

a) Diretor Geral da Camara;

b) Procuradoria Geral;

c) Secretario de Comunicagdo Social;

II - Nivel de Diregao e Assessoramento Especial:
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) Subdiretor Geral da Secretaria;
¢) Subprocuradoria Geral;
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III - Nivel de Geréncia:

a) Diretor de Finangas;

b) Diretor de Tecnologia da Informacao;

c) Diretor de Infraestrutura e Logistica;

d) Diretor de Recursos Humanos e Gestdao de Pessoas;

e) Diretor de Processo Legislativo;

f) Diretor de Documentacdo e Informacao;

g) Diretor de Controle Interno;

h) Secretario Geral da Mesa;

i) Diretor de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos do Municipio

Paragrafo Unico. A dispensa de que trata este artigo também se
estende aos servidores lotados na diretoria de fiscalizacdo dos equipamentos
publicos quando em atuagdo externa de inspecao dos drgdos.

Art. 54 O numero de estagiarios admitidos na estrutura funcional
da Cémara Municipal de Vitéria, a critério da Administragdo, € de no maximo
20% (vinte por cento) sobre o numero total de servidores efetivos e
comissionados do quadro de pessoal da Camara Municipal de Vitdria, na forma
gue dispbe o art. 17, da Lei Federal n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008.

8§ 1° A quantidade especifica de estagiarios se dara por ato da
Presidéncia da Camara com a respectiva publicacdo do impacto financeiro, caso
haja aumento do numero de estagiarios existentes, apdés a promulgacdao da
presente Resolugao.

§ 29 O processo seletivo sera realizado pela Camara Municipal de
Vitéria através da Escola do Legislativo e equipe composta pelo Coordenador da
Escola e 02 servidores de carreira designados pela presidéncia.

§ 39 A Escola do Legislativo podera editar normas sobre o processo
seletivo dos estagiarios.

Art. 55 Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Resolugao
serdao dirimidos pela Presidéncia da Camara Municipal, que poderd expedir
normas complementares e disponibilizar informagdes adicionais através de ato
regulamentador.

Art. 56 Como norma de transicdo, apds a promulgacdo desta
Resolucdo, a Camara Municipal de Vitoria terd o prazo de 6 (seis meses) para
implementar e adequar os cargos em conformidade com os anexos que integram
esta Resolucgao.

Art. 57 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 58 Ficam revogadas as Resolugoes n°® 2009, de 27 de marco

de 2019; n© 2.043, de 26 de fevereiro de 2021; n® 2.065, de 16 de agosto de
2022; n% 2.066, de 19 de setembro de 2022;

Palacio Atilio Vivacqua, em 29 de margo de 2023.

LEANDRO PIQUET AZEREDO BASTOS
PRESIDENTE

MAURICIO LEITE
1° SECRETARIO
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ANDERSON GOGGI
2° SECRETARIO

LEONARDO MONJARDIM
30 SECRETARIO

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal
de Vitdria.

ANEXO I

% - PLENARIO EE

ANEXO II ) A
TABELA DE CARGOS DE NiVEL DE DIREGAO E GERENCIA

Nomenclatura Padrao Quantidade
Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Diretor de Secretaria
de Comunicacdo Social PC-S 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Subprocurador Geral PC-E 01
Diretor de Controle
Interno PC-E 01
Chefe de Gabinete da
Presidéncia PC-E 01
Diretor de Recursos
Humanos e Gestado de PC-E 01
Pessoas
Diretor de
Infraestrutura e PC-E 01
Logistica
Diretor de Financas PC-E 01
Diretor de Processo
Legislativo e das _
Comissoes PC-E 01
Permanentes
Diretor de Tecnologia _
da Informacao PC-E 01
Diretor de
Documentagao e PC-E 01
Informacao
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Secretario Geral da
Mesa e Consultoria
Tematica PC-E 01
Diretor de Fiscalizacdo PC-E 01
dos Equipamentos
Publicos do Municipio
ANE)(O II1 .
TABELA DE CARGOS DE NIVEL DE EXECUCAO E APOIO
. ~ Indicagdo e
Nomenclatura Descrigcao Padrao | Quant. Lotacdo
Comissao de Indicado pelo
Constituicdo, gg&'}ggggsd?rc%% PC-T 1 presidente da
1 Justiga, Servigo Comissao e
Publico, Redagao e PC- lotado no
Fiscalizagao de Assessor Sénior AL1 1 Gabinete do
Leis Presidente da
Finangas, Coordenador de Comissao ou
Economia, Comissdes - PC-T 1 Diretoria de
2 Orgamento, Finangas processo
Fiscalizagao, pC Legislativo e
Controle e Tomada Ani - comissoes
de Contas Assessor Senior AL1 1 Permanentes
Defesa do Coordenador de
Consumidor, Comissoes - PC-T 1
3 Direitos Humanos, Consumidor
Cidadania e A PC-
Acessibilidade Assessor Senior AL1 1
Coordenador de
4 | Educagdo, Ciéncia ng‘dzgggz ) PCT 1
e Tecnologia PC-
Assessor Sénior AL1 1
Coorde_znaNCIor de
5 Cultura, Turismo, Cogdlstle()rgs ) PC-T 1
Esporte e Lazer PC-
Assessor Sénior AL1 1
Coordgnagor de
6 Saltde e Conswcgsusg:s - PC-T 1
Assisténcia Social pC-
Assessor Sénior ALl 1
Coordenador de
7 Meio Ambiente e ComAﬁg?es‘nieMe'o PCT 1
Bem-estar Animal Ton
Assessor Sénior AL1 1
Coordenador de
Politicas Urbanas, Comissoes - PC-T 1
8 Mobilidade, Obras Politicas Urbanas
e Servigos Assessor Sénior Xfi 1
Coordenador de
Comissoes - PC-T 1
9 | Seguranca Publica | Seguranca Publica
A PC-
Assessor Sénior ALl 1
10 | Desburocratizacdo, Coordenador de
Empreendedorismo Comissoes - PC-T 1

e Inovacao

Desburocratizacao
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a PC-
Assessor Sénior AL1 1
Coordenador de
Comissoes -
Direito das PC-T 1
Mulheres
Defesa e Promogao PC-
11 dos Direitos das Assessor Sénior AL1 1
Mulheres
Assessor Pleno PC-T 2 Indicado Pelo
Presidente da
12 Diretoria - DGE o PC- Cémara e
Assessor Sénior AL1 1 lotado na
Direcao Geral
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
membro da
, mesa ou lider
+ Arquivo Geral Assessor Junior PC 1 partidario e
AL2 lotado no
Arquivo Geral
Indicado por
Assessor Pleno PC-T 1 membro da
. mesa ou lider
14 | o
Assessor Junior AL2 1 lotado na
Biblioteca do
Legislativo
Indicado por
Assessor Pleno PC-T 1 membro da
. mesa ou lider
15 | pimoxarifado e oc. partidario e
Assessor Junior AL2 1 lotado no
Almoxarifado
e Patrimonio
Assessor Sénior - Indicado por
. Coordenador do PC-T 1 membro da
16 Coordenagao do Cerimonial mesa ou lider
Cerimonial oC partidario e
Assessor Junior ; 2 lotado no
AL2 Cerimonial
. . Indicado por
Diretoria de Assessor Pleno PC-T 4 membro da
Processo mesa ou lider
17 Legislativo e das tidari
ComissOes Ani PC- partidario €
P t Assessor Sénior AL1 3 lotado no
ermanentes DEL/SAC
Assessor Pleno PC-T 1 Assessores
indicados pela
Mesa ou lider
Diretoria de partidario
Fiscalizagao dos com lotagdo
18 Equipamentos : PC- na Diretoria
Publicos do Assessor Junior AL2 15 de
Municipio Fiscalizagao
dos
Equipamentos
Publicos
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
membro da
mesa ou lider
o Comeras Assessor Junior PC- 1 partidario e
AL2 lotado no
DGA/Compras
20 | Setor de licitagdes Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por
e contratos membro da
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PC-

mesa ou lider

Assessor Junior AL 1 partidario e
lotado no CPL
Indicado por
Assessor Pleno PC-T 1 membro da
21 Secretaria de mesa ou lider
Comunicagao Socia A Juni PC- 1 partidario c
ssessor Junior AL2 lotado no
DEC
Assessor Pleno PC-T 1 I%%'ﬁqaglr% %c;r
Diretoria de mesa ou lider
22 Infraestrutura e e
Logistica Assessor Junior PC- 2 partidario e
AL2 lotado no
DGA
Indicatt)jo E)jor
. . membro da
23 Dgiit:,—?aage Assessor Pleno PC-T 1 mesa ou lider
¢ partidario e
lotado no DFC
_ Indicado por
Diretoria de Assessor Pleno PCT 1 membro da
25 Tecnologia da ) PC- mesa ou lider
Informagdo - DTI | Assessor Junior AL2 2 partidario e
lotado no DTI
_ Indicado por
Departamento de Assessor Pleno PCT ! membro da
26 | Documentagao e _ PC- mesa ou lider
Informacgdo - DDI Assessor Junior AL2 3 partidario e
lotado no DDI
Indicado por
membro da
Coordenacao da mesa ou lider
27 Escola do Assessor Pleno PC-T 1 partidario e
Legislativo lotado na
Escola do
Legislativo
Assessor Pleno PC-T 1 I%%'ﬁqaglr% %c;r
28 Procutagglga Geral o PC- mesa ou lider
Assessor Sénior AL1 1 partidario e
lotado no PGE
Assessor Pleno PC-T 1 Irr]',]de'ﬁ,lat;jr% %%r
Secretaria Geral da mesa ou lider
29 | Mesa e Consultoria PC- artidario e
Tematica - SGM Assessor Sénior ALL 1 plotado no
SGM
Diretor de .
Indicado por
30 Recursos Humanos Assessor Pleno PC-T 2 membro da
e Gestao de mesa
Pessoas
TOTAL 81
CARGOS QT
ASSESSOR JUNIOR - PC AL2 30
ASSESSOR SENIOR - PC AL1 17
COORDENADOR DE COMISSOES 11
ASSESSOR PLENO 23
TOTAL 81

ANEXO 1V
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ESPECIFICAC?ES DOS CARGOS COMISSIONADOS - AREA DE ATUACAO,
ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE, QUALIFICACAO PROFISSIONAL E
DEMAIS REQUISITOS

1. DIRETOR GERAL DA CAMARA - DGC

1.1 Area de atuagdo: Diretoria Geral

1.2 Escolaridade: Curso superior completo

1.3 Qualificagdo: Curso superior

1.4 Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa,
baixando atos necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes; submeter a
Mesa, até 30 (trinta) dias apds a instalacdo da sessdo legislativa, o balanco da
Camara Municipal, relativo ao exercicio anterior e os balancetes mensais; assinar
contratos de prestacdo de servico, desde que autorizados pela Presidéncia;
atender aos pedidos de informacGes da Mesa, da Presidéncia, das Comissbes e
dos Vereadores; despachar, regularmente, com os membros da Mesa e do
Presidente da Camara, os processos sujeitos a apreciacdo dos mesmos; avaliar,
por delegacdo do Presidente da Camara, os processos que forem submetidos a
sua apreciacdo; propor a Mesa a realizagdo de seguros de bens contra sinistro;
delegar competéncia ao diretor de area administrativa para despachar processos
com os membros da Mesa ou com o presidente da Camara; planejar, organizar,
coordenar e fiscalizar os servigos da Secretaria Geral; autorizar em conjunto com
o presidente da Camara, por meio de processo regular, a emissdao de empenho de
despesa, no limite de sua competéncia; despachar peticbes que lhe forem
dirigidas; informar, regularmente, a programacao e relatar as atividades
realizadas pela Secretaria; autorizar o desarquivamento de documentos e
processos de carater administrativos; determinar auditoria contabil,
administrativa e operacional em qualquer setor da Secretaria; propor a
instauracdo de processo administrativo disciplinar; tratar de assunto
administrativo da Secretaria junto ao Poder Executivo, quando necessario;
transmitir orientacdo técnica e normativa aos setores subordinados; assinar
correspondéncia dirigida a autoridade do mesmo nivel hierarquico; reunir-se,
mensalmente, com os ocupantes de cargos de hierarquia imediatamente inferior,
para tratar de assuntos administrativos e de interesse da Cédmara Municipal;
desempenhar outras atividades correlatas; aplicar penalidades de repreensao,
multa ou suspensdo de até 30 (trinta) dias, propondo a Presidéncia as que
excederem sua competéncia. Além dessas atribuicdes exclusivas, compete ainda
ao Diretor Geral da Secretaria da Camara, em conjunto com a Diretoria de
Recursos humanos e Gestdo de Pessoas: propor a Presidéncia a indicagdo de
servidor para a prestacdo de servigos extraordinarios e para substituicdo;
autorizar horario de trabalho de servidor; aprovar a programacdo anual de
treinamento de pessoal; dar posse a servidor; ratificar as concessoes de licengas
previstas em lei; autorizar averbacdao de tempo de servigo; aprovar a escala
anual de férias de servidores da Camara Municipal; decidir os processos de direito
e vantagens; organizar e orientar a realizagdo de concursos publicos,
compreendendo a programacao, os prazos, os editais; outras atividades
correlatas e ainda, atribuicdes gerais relativas a recursos humanos em conjunto
com a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

2. PROCURADOR GERAL - PGE

2.1 Area de atuagao: Procuradoria Geral

2.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito

2.3 Qualificagdo: Advogado com inscricdo regular na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB, com experiéncia comprovada de pelo menos cinco
anos de exercicio profissional, de notavel saber juridico e reputacao ilibada.

2.4 AtribuicOes: Receber citacbes e notificacdes das acdes de
gualquer natureza de que a Camara Municipal for parte; representar e defender a
Camara Municipal de Vitoria, por si ou através de subordinado hierarquico
designado, em juizo ou fora dele, praticando todos os atos que se fizerem
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necessarios aos seus interesses ou a sua defesa; expedir instrugdes aos
subordinados hierarquicos, inclusive designando-os para funcionar em feitos ou
atos; examinar e dar parecer em proposicdes legislativas, redigir e pesquisar
assuntos de interesse da Camara Municipal; avocar a defesa dos interesses da
Camara Municipal em qualquer acdo ou processo, bem como atribui-la a
subordinacdo hierarquico atuante; sugerir ao presidente da Camara a extingao de
gualquer procedimento judicial, bem como a transacao em feitos ajuizados contra
a Camara Municipal; estabelecer normas visando ao aperfeicoamento de defesa
judicial ou extrajudicial da Cadmara Municipal, de assisténcia técnico-legislativa e
juridica as unidades administrativas da Camara Municipal e as Comissoes
Permanentes e Temporarias; estabelecer normas visando ao aperfeicoamento da
técnica legislativa na elaboragdo das proposicGes legislativas; determinar a
elaboracao de pesquisas para propositura, tramitacdao e instrucao de processos
legislativos, de acordo com a natureza; baixar instrucdes disciplinando a
execucdo das atividades da Procuradoria Geral; organizar e dirigir os concursos
de ingresso na carreira de Procurador; desempenhar outras atividades correlatas,
bem como as previstas na Lei organica da Procuradoria Legislativa.

) 3. SECRETARIO GERAL DA MESA E DA CONSULTORIA

TEMATICA - SGM

3.1 Area de atuagdo: Secretaria Geral da Mesa

3.2 Escolaridade: Curso superior completo

3.3 Qualificacao: Curso superior

3.4 AtribuicOes: Secretariar e redigir as atas das reunides da Mesa
Diretora; Coordenar as atividades de elaboracdo legislativa da Camara Municipal;
assessorar a Mesa na direcao dos trabalhos de plenario; assessorar a Presidéncia
nas questdoes de Ordem; informar por escrito ao Diretor Geral da Secretaria ou
qualquer area da Camara Municipal as deliberagdes, despachos ou ordens da
Mesa; coordenar e elaborar a Ordem do dia, segundo as instrugbes do
Presidente; organizar os servigos de recepcao e distribuicdo de proposicoes, e de
requerimentos, despachar com o Presidente todas as proposicdes, verificando se
estao de acordo com as normas constitucionais e regimentais em vigor; distribuir
as areas competentes os expedientes encaminhados a Mesa; classificar, quanto a
espécie e quanto a prioridade, as proposicOes legislativas para estudo nas
ComissOes ou remeté-las a diretoria da area legislativa, quando necessario;
expedir, com visto do Presidente, certiddo de matéria consignada em ata ou
referente ao mandato de Vereadores, quando requerida e deferida pelo
Presidente; submeter ao Presidente as proposicdes em condigdes de serem
arquivadas nos termos constitucionais e regimentais; examinar, por incumbéncia
do Presidente, qualquer matéria levada ao conhecimento da Mesa; determinar as
publicacbes autorizadas e, ouvida a Presidéncia, a reconstituicdo de processos
extraviados ou retidos indevidamente; exercer outras atividades correlatas.
Consultoria Tematica: Prestar assessoramento e consultoria tematica as
comissbes e aos Vereadores nas atividades legislativas e politico- parlamentares
na Capital; desenvolver programas de pesquisa destinados a subsidiar o processo
legislativo e as manifestacGes politico-parlamentares; realizar estudos técnico-
cientificos necessarios a elaboracdo legislativa; elaborar instrugdes, minutas de
proposicdes e outros documentos parlamentares; prestar suporte técnico e
administrativo na fiscalizacdo das contas publicas e no acompanhamento da
execugao do orcamento e dos planos plurianual e de desenvolvimento
econOmico-social e da implementagdo das politicas publicas; elaborar estudos
técnicos sobre matérias relativas ao gasto publico, ao sistema de planejamento,
gestdo e execugao de politicas publicas e a fiscalizagdo de investimentos no
Estado, desenvolvendo e aprimorando os mecanismos de avaliacdo dessas
matérias; prestar assessoramento e suporte técnico na realizacdo das audiéncias
publicas regionais e dos eventos institucionais; proceder aos estudos necessarios
a elaboracdao do documento de informacdo técnica prévia das proposicoes,
levantando material e dados para sua instrucdo e analise; manter a equipe
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interna integrada e atualizada, com vistas a alcancar os objetivos da geréncia;
atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara Municipal, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisdo; imprimir modernidade na
dinamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados Secretaria
Geral da Mesa.

4. S!ECRETARIO DE COMUNICAGCAO SOCIAL - SCS

4.1 Area de atuagdo: Secretaria de Comunicagao Social

4.2 Escolaridade: Curso superior completo

4.3 Qualificacdo: Formacdao em Comunicacdo Social ou Experiéncia
em gestdo publica

4.4. AtribuicGes: Gestdo Administrativa da politica de comunicagéo
da Cémara Municipal e demais instrumentos de comunicacdo da CMV, em
conformidade com as diretrizes da Presidéncia; Gestdo de pessoal, material e
manutencdo dos recursos de comunicacdo da Camara Municipal, Gestdo de
contratos para prestacao de servicos de divulgacdo e publicidade institucional da
Camara Municipal; Coordenacdo da implantacdo e manutengdo da TV Aberta,
bem como a TV digital e de outras atividades correlatas.

5. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS
- DRHGP )

5.1 Area de atuagao: Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de
Pessoas

5.2 Escolaridade: Curso superior completo

5.3 Qualificagao: Curso superior

5.4 Atribuicbes: Promover a perfeita integracdao entre os setores
subordinados, visando a aplicagdo das normas e determinagbes técnicas;
encaminhar ao Diretor Geral as solicitagbes dos subordinados que visam a
melhoria dos servicos administrativos; elaborar, juntamente com a Coordenagao
Especial da Escola do Legislativo a programacdo anual de treinamento de
pessoal; assegurar a atualizacdo constante do cadastro de cargos e do de
recursos humanos; articular-se com a Procuradoria e com o Procurador Geral
para assegurar uniformizacdo na interpretacao de textos legais referentes a
direitos e vantagens de servidores; instruir processos de avaliagdo de
desempenho, para efeito de promogao e de confirmacdo no cargo de servidor em
estagio probatdrio; expedir normas referentes ao expediente; mandar extrair
copias de pecas oficiais de natureza administrativa; expedir certidées e
declaracdes de carater administrativo; encaminhar, quando necessario, servidores
a Coordenacdo do Centro de Salude e Assisténcia Social para pericia inspecao;
manter atualizadas as informacgoes fornecidas a Diretoria de Tecnologia da
Informacdo; desempenhar outras atividades correlatas. Além dessas atribuicdes,
compete ainda ao Secretario de Gestao de Pessoas, em conjunto com o Diretor
Geral da Secretaria: supervisionar a prestacdo de servigos extraordinarios e a
frequéncia dos servidores; abonar faltas justificadas ao trabalho, na forma da lei;
localizar funcionarios e estagiarios; fiscalizar a publicacdo de atos oficiais
administrativos e providenciar a retificacdo, se necessario; propor a Mesa a
indicacdo de servidor para a prestacdo de servicos extraordinarios e para
substituicdo; autorizar horario de trabalho de servidor e de funcionamento das
dependéncias da Assembléia Legislativa; aprovar a programacgao anual de
treinamento de pessoal; visar o processo de frequéncia de Deputado e atestado
de exercicio dos servidores; dar posse a servidor; ratificar as concessoes de
licencas previstas em lei; autorizar averbacao de tempo de servigo; autorizar ou
indeferir a continuacdo de concessdao de salario-familia; organizar e aprovar a
escala anual de férias de servidores da Assembléia Legislativa; decidir os
processos de direito e vantagens; organizar e orientar a realizagdao de concursos
publicos, compreendendo a programacdo, os prazos, os editais e outras
atividades relacionadas ao quadro efetivo e comissionado de servidores deste
Poder.
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6. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

6.1 Area de atuagdo: Gabinete da Presidéncia

6.2 Escolaridade: Curso superior completo

6.3 Qualificagdo: Curso superior

6.4 AtribuicOes: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades do Gabinete da Presidéncia; delegar e distribuir as atribuigdes
pertinentes a cada um dos servidores do Gabinete da Presidéncia; coordenar a
redacdo do expediente e da correspondéncia oficial do Presidente; transmitir as
decisdes do Presidente aos demais setores da Cadmara; encaminhar ao Presidente
noticias de interesse legislativo; promover e articular os contatos sociais e
politicos do Presidente; programar as audiéncias; supervisionar a preparagdo da
agenda de compromissos e recepcionar autoridades que se dirijam ao Presidente;
conduzir tarefas de carater reservado ou confidencial determinadas pelo
Presidente; assistir o Presidente nas reunides da Mesa e no desempenho de suas
funcdes parlamentares e compromissos oficiais, quando solicitado; desempenhar
outra atividades correlatas. Exercer outras atividades inerentes ao cargo ou que
Ihes sejam atribuidas pelo Presidente.

7. SUBDIRETOR GERAL DA CAMARA - SDGC

7.1 Area de atuagdo: Subdirecdo Geral

7.2 Escolaridade: Curso superior completo

7.3 Qualificacao: Curso superior

7.4 Atribuicdes: Responder, sem prejuizo das suas fungoes, pela
direcdo da Camara nos impedimentos e auséncias eventuais do Diretor Geral
praticando quaisquer atos da competéncia deste; auxiliar o Diretor Geral na
fiscalizacdo do cumprimento das suas ordens e dos servidores administrativos da
Camara; exercer as fungdes que Ihe forem delegadas pela Mesa, pela Presidéncia
ou pelo Diretor Geral; supervisionar as atividades executadas pelos setores de
Compras, Licitagbes e do Setor de Contratos; acompanhar a observancia dos
parametros adequados de tramitacdo de processos administrativos no ambito da
CMV e desempenhar outras atividades correlatas.

8. SpBPROCURADOR GERAL - SPG

8.1 Area de atuacdo: Procuradoria Geral

8.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito

8.3 Qualificagdo: Advogado com inscricao regular na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB, com experiéncia comprovada de pelo menos cinco
anos de exercicio profissional, de notavel saber juridico e reputacao ilibada.

8.4 AtribuicOes: Substituir o Procurador Geral na sua falta ou
impedimento; coordenar e orientar as atividades de assessoramento juridico do
Plenario; orientar as atividades das Comissdes Permanentes e Temporarias nos
aspectos regimental e juridico; integrar o Colegiado; exercer, por delegacdo do
Procurador Geral, outras atividades inerentes a Procuradoria.

9. DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO E DAS COMISSOES
PARLAMENTARES - DIPROL

9.1 Area de atuagdo: Diretoria de Processo Legislativo e Comissdes
parlamentares

9.2 Escolaridade: Curso superior completo

9.3 Qualificagdo: Curso superior

9.4 Atribuigbes: Auxiliar o Secretario Geral da Mesa nas atividades
do Plenario; encaminhar coépias das decisbes da Mesa e da Presidéncia aos
setores interessados; supervisionar a redacdo das atas sucintas dos trabalhos das
sessdes plenarias; supervisionar e assessorar as Comissdoes Permanentes quando
reunidas em Plenario; determinar o encaminhamento as diretorias da area
legislativa de dados referentes ao movimento de processos e proposicdes para
catalogacdo e registros; controlar o painel eletronico e o sistema eletronico de
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freqiéncia dos Vereadores, enviando, mensalmente, nos termos regimentais e
normativos que tratam do assunto, através do respectivo processo, relatério com
o registro de todas as ocorréncia relativas a freqliéncia dos Parlamentares que
compdem a casa desempenhar outras atividades correlatas; fiscalizar o
cumprimento dos prazos dos processos legislativos; publicar antecipadamente
independente da publicacdo da ate e com autorizagdo do Secretario Geral da
Mesa, todas as proposicoes legislativas que tiverem sua publicagdo autorizada;
encaminhar as Comissdes Parlamentares as proposicdes para exame e parecer;
providenciar a juntada de cépia dos pareceres e emendas orais proferidas no
plendrio, aos processos legislativos; assegurar a constante atualizacdo de
informacdes acerca da tramitacdo dos processos legislativos; assegurar
entrosamento com as ComissGes Permanentes e Temporarias; manter atualizados
os dados fornecidos ao setor de informatica; manter contatos didrios com o
responsavel pelo Diario Oficial do Poder Legislativo para publicacdo de atos
legislativos; acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre
vetos e proposicdes de iniciativa do executivo com solicitagdo de regime de
urgéncia na tramitagdo; redigir os autdgrafos das proposicoes aprovadas e
submeté-los a devida corregdo e envia-los ao Poder Executivo e a publicacdo,
apos terem sido assinados pelos membros da Mesa; desempenhar outras
atividades correlatas. COMISSAO PARLAMENTAR: Planejar, executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, operacional e de assessoramento
técnico-processual aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Temporarias, da
Corregedoria Geral e da Ouvidoria Parlamentar; acompanhar os eventos externos
relacionados as comissdes permanentes e temporarias; supervisionar a
elaboracao das agendas, ordens do dia, editais de convocacdo, atas e pautas das
reunidoes de comissodes; agendar o comparecimento de convidados a reunides e a
visitas programadas pelas comissGes permanentes e temporarias; verificar a
composicdo das comissdes permanentes e temporarias; elaborar o cronograma
de reunibes e de tramitagdo de matérias especificas nas comissdes; encaminhar
as diligéncias solicitadas pelas comissfes; informar sobre matérias e assuntos
inerentes as comissdes temporarias, o prazo regimental para apresentagdao nas
comissGes de emendas a matérias especificas, os procedimentos regimentais e a
tramitacdo de matérias relacionadas as comissGes permanentes e temporarias;
acompanhar as publicagdes de assuntos relacionados as comissdes no Diario do
Poder Legislativo; prestar apoio operacional e assessoramento nos seminarios,
simpdsios, debates publicos e demais eventos de iniciativa das comissoes;
manter contatos com os Presidentes das ComissGes, visando a definicdo de
prioridades para organizagdo da pauta das reunides das ComissOes; fazer
programacdao semanal e geral das atividades das comissdes; acompanhar os
encaminhamentos finais das Comissdes Permanentes e Temporarias, da
Corregedoria Geral e da Ouvidoria Parlamentar, orientando as providéncias
cabiveis em cada caso; manter atualizadas as informacgdes fornecidas a area de
informatica; manter a equipe interna integrada e atualizada, com vistas a
alcangar os objetivos da geréncia; atuar em parceria com os demais érgdos da
Camara, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de decisdo;
imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados a geréncia.

10. DIRETOR DE FINANCAS - DF

10.1 Area de atuacao: Diretoria Financeira

10.2 Escolaridade: Curso superior completo

10.3 Qualificagdo: Curso superior em Administracdo ou em
Contabilidade ou em Economia, e respectivo registro profissional.

10.4 Atribuicdoes: Coordenar, acompanhar, orientar e controlar a
execucdo orcamentaria; supervisionar as contas bancarias e recolhimentos de
consignacdes diversas; controlar as importancias liberadas e depositadas em
banco, em favor da Camara Municipal; verificar a regularidade de quitacdes
mediante conferéncia da folha de pagamento ou processos devidamente
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autorizados pela Presidéncia e que ndo excedam aos limites estabelecidos em
legislagcao especifica; conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-las
a contabilidade; manter a escrituragdo rigorosamente atualizada; recolher ao
banco, em nome da Camara Municipal, qualquer importancia recebida; controlar,
no final do exercicio, os saldos de caixa existentes, que constituirdo antecipacao
da movimentagdo financeira do exercicio subsequente; pagar as vantagens aos
Vereadores e do pessoal, bem como as despesas devidamente autorizadas;
receber, através de instituicbes bancarias oficiais, os recursos correspondentes as
dotacbes orcamentarias destinadas a Camara Municipal; apresentar, diariamente,
ao Diretor Geral balancete de caixa €, mensalmente, relatério das contas pagas;
elaborar a conciliacdo bancaria; supervisionar a aplicacdo da dotacdo
orcamentaria destinada a area de informatica; manter atualizadas as informacGes
fornecidas ao setor de informatica; desempenhar outras atividades correlatas.

11 DIRETOR DE FISCALIZACIN\O DOS EQUIPAMENTOS
PUBLICOS DO MUNICIiPIO

11.1 Area de atuacdo: Diretoria de Fiscalizacdao dos Equipamentos
Publicos do Municipio

11.2 Escolaridade: Curso superior completo

11.3 Qualificagdo: Curso superior

11.4 Atribuigdes: Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e os
vereadores nos temas pertinentes a fiscalizacdo do municipio; Coordenar e
organizar o cronograma das atividades de visitas das equipes de fiscalizagcdo aos
equipamentos publicos do Poder Executivo; encaminhar relatérios das visitas de
fiscalizacdo aos o6rgaos competentes e fiscalizadores instituidos, bem como
divulga-los nos canais de comunicacao da Camara Municipal de Vitéria; receber
denuncias de possiveis irregularidades nos equipamentos publicos e outras
atividades correlatas sobre a fiscalizagao dos equipamentos da municipalidade.

12. DIRETOR DE DOCUMENTA(}Z\O E INFORMA(;IN\O - DDI

12.1 Area de atuacdo: Diretoria de Documentacdo e Informacao

12.2 Escolaridade: Curso superior completo

12.3 Qualificagdo: Curso superior

12.4. Atribuigdes: Protocolo Geral; Receber e exigir de outras areas
da Camara dados e informagoes para catalogacgao e registro; organizar fontes de
consulta; manter em funcionamento sistema de atualizagdo constante de
informacgdes, adotando, inclusive, novos métodos de catalogacao e registro;
assegurar a constante atualizacdo das coletdneas de leis e decretos municipais;
garantir informacdes corretas aos Vereadores, aos setores da CMV e a
particulares a respeito da legislacdo existente; orientar pesquisas sobre legislacao
e anais da Camara Municipal; articular-se, com outros publicos ou privados, para
a obtencao de dados complementares aos existentes no setor; fornecer
informagOes existentes no setor para a elaboracdo de pareceres técnicos e
apreciacdo de projetos legislativos; manter informagOes atualizadas, a respeito
de publicacdes em jornais e revistas, inclusive organizando registros das
informacdes de interesse do Poder Legislativo; fornecer, em processos, dados e
elementos para a expedicdo de atestados e certiddes, existentes em seu acervo;
orientar e administrar a organizagdao do arquivo geral da Camara Municipal;
receber de setores da Camara e encaminhar, através do protocolo, documentos
da CMV para arquivamento; organizar e assegurar a publicagdo continua dos
Anais da CMV, permitindo a manutencdao dos registros historicos do Poder
Legislativo; orientar e coordenar o funcionamento da biblioteca e dos servigos de
referéncia e pesquisas bibliograficas; providenciar a aquisicdo de livros e
assinaturas de periddicos, revistas e outras publicacdes; manter atualizado o
historico dos cargos da Camara e suas transformacbes e o historico de cada
legislatura; manter atualizadas as informagOes fornecidas ao setor de
informatica; desempenhar outras atividades correlatas.
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13. DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA - DIL

13.1 Area de atuacgdo: Diretoria de Infraestrutura e Logistica

13.2 Escolaridade: Curso superior completo

13.3 Qualificagdo: Curso superior completo

13.4 AtribuicGes: Gerir as acdes estratégicas de suprimento, apoio
logistico, manutencdao predial, suporte as atividades institucionais e controle
patrimonial, de modo a contribuir para que a Céamara Municipal desempenhe
adequadamente sua missdo institucional; redigir e expedir normas relacionadas a
estes servicos; supervisionar os gestores dos contratos vinculados aos setores
sob sua subordinacdo; encaminhar, periodicamente, a Direcdo Geral, relatoérios
acerca da manutencao predial, dos estoques de materiais e bens patrimoniais e
dos gastos processar a aquisicdo e a alienacao de bens e a contratagao de obras
e servicos, sem prejuizo das atribuicbes cometidas ao setor de licitagOes;
responsabilizar-se pela aceitacdo, guarda, distribuicdo, padronizacdo e pelo
tombamento de bens; prestar apoio administrativo e de secretaria ao setor de
licitagOes; proceder a contratacdo de servigos de reparo do mobiliario e de outros
equipamentos; fornecer material de consumo; manter a equipe interna integrada
e atualizada, com vistas a alcancar os objetivos da geréncia; imprimir
modernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho
vinculados a geréncia; responsabilizar-se pela prestacao de servigos gerais de
manutencdo e conservacao do prédio-sede da Camara Municipal, de manutencgao
e reparo de equipamentos, adequacao das instalacdes ("layout", reparos e
servicos de construcao civil) e manutencdo e operacao do ar-condicionado;
acompanhar a execucao dos diversos contratos de servicos terceirizados, sob a
sua responsabilidade; manter a equipe interna integrada e atualizada, com vistas
a alcancar os objetivos da geréncia; atuar em parceria com os demais érgaos da
CMV, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de decisao;
imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados a geréncia

14 DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DTI

14.1: Diretoria de Tecnologia da Informacao

14.2 Escolaridade: Curso superior completo

14.3 Qualificagdo: Curso superior ou pds-graduacao em Tecnologia
da informgao

14.4. Atribuigdes: Gerir as atividades relativas a tecnologia da
informacgdo e de telecomunicacdo, fornecendo o suporte técnico ao planejamento,
ao desenvolvimento, a implantagcdo, a implementacdo e a manutencao dos
sistemas automatizados de informacdo e telecomunicacdo; ao fornecimento de
subsidios a elaboracdo de planos diretores de informatica e telecomunicacao;
bem como desempenhar outras atividades correlatas.

15 DIRETOR DE CONTROLE INTERNO - DCI

15.1 Area de atuacao: Diretoria de Controle Interno

15.2 Escolaridade: Curso superior completo

15.3 Qualificacdo: Curso superior em direito, contabilidade,
economia ou administracdo

15.4 AtribuicGes: coordenar, no ambito da CMV, nos termos da da
Lei Municipal n° 8.530, de 30 de setembro de 2013, o Sistema de Controle
Interno e articular com os demais 6rgdaos de controle; gerir as atividades de
controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
demais controles realizados; realizar a gestdo superior de politicas e
procedimentos integrados de prevengdo e de combate a corrupgao e de
implantacdo de regras de transparéncia de gestdao no ambito da CMV; coordenar
a normatizacao, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutencgao,
monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos
orgdos e entidades da CMV; articular as atividades relacionadas com o sistema de
controle interno, promover a integracao operacional e sugerir a elaboracdo dos
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atos normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional, supervisionando e orientando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagbes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos
processos e apresentagao dos recursos; assessorar, por meio das Supervisdes
vinculadas, a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo; pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislacdo concernente a execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e
efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades da
Supervisdao do Setor de Auditoria Interna, a serem realizadas mediante
metodologia e programacgdo proprias; avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento; exercer o acompanhamento sobre a observancia
dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos
nos demais instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto
eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional na CMV; exercer o controle das operacbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo; aferir
destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal; acompanhar a
implementacao das politicas e procedimentos de prevencdo e combate a
corrupcdo, bem como a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes divulgadas; manifestar-se sobre os aspectos técnicos, econémicos,
financeiros e orcamentarios das contratacbes da Administracdo Publica; instituir,
manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desenvolvimento das
funcoes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas
e melhorar a qualidade das informagdes; manifestar-se por meio de relatorios,
auditorias, inspecbes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar
e sanar possiveis irregularidades; alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure Tomada de Contas Especial, sempre
que tiver conhecimento de ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens
ou valores publicos, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou
antieconémico de que resulte dano ao erario, bem como da omissao no dever de
prestar contas; orientar os responsaveis quanto a formalizagdo dos processos de
Tomada de Contas Especial, promovendo a definicdo de procedimentos, a
realizacdo de treinamentos e a avaliagdo do resultado por meio de auditorias
conduzidas em bases amostrais; representar ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades ou ilegalidades identificadas
nas acdes de controle que evidenciarem danos ou prejuizos ao erario; emitir
parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal; requerer as informacées e os documentos necessarios a
instrucdo de atos, processos e relatorios de que tenham sido encarregados pelo
orgao de controle interno no qual exercam suas fungdes; realizar outras
atividades de coordenacdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno.

Q-

Q

16. COORDENADOR ESPECIAL DO CERIMONIAL - CEC -
Padrao PC-T )

16.1 Area de atuacao: Coordenacgao Especial do Cerimonial

16.2 Escolaridade: Curso superior completo

16.3 Qualificagao: Curso superior

16.4. Atribuicdes: Organizar, coordenar, dirigir e executar as
atividades do Cerimonial da Cadmara Municipal bem como as sessbes solenas da
CVM; organizar programas e visitas oficiais, mantendo entendimentos, quando
necessario, com o servico de cerimonial dos demais Poderes e 6rgdos do
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Municipio; organizar e manter atualizados os arquivos contendo
nomes de autoridades civis, eclesiasticas e militares; providenciar, atendendo a
instrucdo da Mesa e da Presidéncia, recepcbes e comemoragbes de
acontecimentos nacionais, estaduais, municipais e solenidades; expedir conV|tes
as autoridades, para participacdo em solenidades; acompanhar visitantes
participagdo em solenidades; acompanhar visitantes a CMV; acompanhar
Presidente em solenidades oficiais fora da Camara Municipal; organizar
cadastro de datas comemorativas anuais; coordenar as atividades relativas
sonorizacao; desempenhar outras atividades correlatas.

-0 O W

17. COORDENADOR ESPECIAL DA ESCOLA DO LEGISLATIVO -
CEEL

17.1 Area de atuacdo: Coordenacdo Especial da Escola do
Legislativo

17.2 Escolaridade: Curso superior completo

17.3 Qualificagdo: Curso superior - Servidor Efetivo

17.4 Atribuigbes: promover formagao continuada voltada para os
interesses do Poder Legislativo, contribuindo para o desenvolvimento dos
servidores da CMV; definir as agdes de capacitacdo dos servidores da Camara
Municipal de acordo com as prioridades diagnosticadas permanentemente;
qualificar os servidores da CMV nas atividades de suporte técnico-administrativo,
ampliando suas habilidades e competéncias para o melhor desempenho de suas
atividades; incentivar projeto de ensino e pesquisas académicas voltadas ao
Poder Legislativo, em parceria com outras instituicdes de ensino; desenvolver
programas voltados para a formacdo de futuras liderancas sociais e politicas;
promover a elevacdo do nivel de escolaridade fundamental e médio dos
servidores, oferecendo-lhes possibilidade de implementarem ou continuarem
seus estudos; estabelecer parcerias com outras instituicdbes afins, que
possibilitem ampliar a acdo da Escola para atender as varias demandas da CMV
quanto aos cursos e projetos; realizar seminarios, encontros e cursos buscando o
intercdmbio com instituicdes do Poder Legislativo estaduais e municipais, visando
o aperfeicoamento e aprimoramento das agdes legislativas da CMV; promover
e/ou coordenar o processo seletivo de contratacdo de estagiarios; desempenhar
outras atividades correlatas.

. 18. COORDENADOR DE COMISSOES PERMANENTES - CECP

PADRAO PC-T )

18.1 Area de atuacgao: Coordenagao das Comissdes Permanentes

18.2 Escolaridade: Curso superior completo

18.3 Qualificacao: Curso superior

18.4 Atribuicbes: Coordenar as atividades das ComissOes
Permanentes na qual estiver lotado; receber da Diretoria das Comissdes os
processos destinados as Comissdes e distribui-los conforme suas destinagoes;
orientar tecnicamente seus subordinados na elaboragcdao das atas e expedientes;
preparar, anualmente, relatério de todas as atividades das Comissdes
Permanentes; manter estreito intercambio com a Diretoria das Comissoes
Parlamentares quando da analise e tramitagdo de matéria legislativa; controlar o
cumprimento dos prazos regimentais nas Comissdes Permanentes; comunicar,
mensalmente, a cada Presidente de Comissao Permanente a freqliiéncia dos
Vereadores as reunides; dar conhecimento, aos Presidentes das Comissbes, da
tramitacdo das matérias; prestar informagdes sobre procedimentos regimentais
relativos as Comissbes e ao seu funcionamento; assessorar Presidente e
membros das ComissGes durante as reunides, quanto as rotinas dos trabalhos;
desenvolver atividades, por solicitacdo dos respectivos Presidentes das
Comissdes, com vista a subsidiar o processo Legislativo; orientar despachos em
processos e auxiliar nas decisbes das questdes de ordem suscitadas nas
Comissoes; fazer a pauta semanal das matérias em tramitagdo em cada
Comissao; desempenhar outras atividades correlatas.
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19. ASSESSOR PLENO DA SECRETARIA - padrao PC-T

19.1. Area de atuagao: conforme Anexo III

19.2 Escolaridade: Curso superior completo

19.3 Qualificagdo: Curso superior em qualquer area

19.4. Atribuigdes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgdao ou setor

no desempenho de suas atribuicbes quando a assessoria necessitar de
profissional de nivel superior cujo procedimento é de desempenho de alta
complexidade.

20. ASSESSOR SENIOR DA SECRETARIA - Padrdo PC-AL 1
20.1. Area de atuacao: conforme Anexo III

20.2. Escolaridade: Ensino médio completo

20.3. Qualificagdo: Ensino médio completo

20.4. Atribuicdes: Auxiliar e assessorar o titular do érgdo ou setor

no desempenho de suas atribuicbes quando a assessoria necessitar de
profissional de nivel médio cujo procedimento é de desempenho de média
complexidade.

21. ASSESSOR JUNIOR DA SECRETARIA - Padrao PC-AL 2
20.1. Area de atuagao: conforme Anexo III

20.2. Escolaridade: Fundamental completo

20.3. Qualificacao: Ensino Fundamental completo

20.4. Atribuicdes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgdo ou setor

no desempenho de suas atribuicdbes quando a assessoria necessitar de
profissional de nivel fundamental cujo procedimento é de desempenho de baixa
complexidade.

ANEXO V
TABELA DAS FUNGOES GRATIFICADAS

REQUISITO

NOMENCLATURA PADRAO MINIMO QUANT LOTACAO
Ocupante de
cargo efetivo :
Supér'vli:’srgfl'll[aagcilglgtivo FG-E de nivel 01 PI’OCéJé’?adIOFIa
superior de
Procurador
Ocupante de
2. Procurador cargo efetivo ;
Supervisor FG-E de nivel 01 Proc(l;Jer?adlorla
Administrativo superior de
Procurador
Ocupante de
3. Procurador cargo efetivo :
Supervisor de Analise ? Procuradoria
e Acompanhamento FG-E sudpeeﬂlc:/relie 01 Geral
de Processos Judiciais Procurador
Ocupante de
. cargo efetivo .
Prosuraor upervsor | reT | “denvel” | o1 | Proguradori
superior de
Procurador
Ocupante de
> Ageethesé:léeoC%r;trole FG-T cargo efetivo 01 Diretoria de
Processgs de nivel Controle Interno
superior
Ocupante de
6. Coordenador FG-T cargo efetivo 01 Diretoria de
Financeiro e Contabil de nivel Financas
superior
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7. Coordenador de Ocupante de
Compras e Gestor da FG-T cargo efetivo 01 Subdiretoria
Remessa de de nivel médio Geral
Contratos ou superior
® Modernizacao, Ocupante de -
= ! FG-T cargo efetivo 01 Direcao Geral
Inovagdo e de nivel médio
Transformacao Digital
Ocupante de
9. Encarregado de FG-AL car : Seguranga
X ; go efetivo 01 : h
Seguranca Legislativo de nivel médio Legislativa
Diretoria de
10. Encarregado de Ocupante de Recursos
Cadastro de Pessoal e FG-AL cargo efetivo 01 Humanos e
Folha de Pagamento de nivel médio Gestao de
Pessoas
Ocupante de Secretaria de
11.CEonnii;rﬁ:%2g8 de FG-AL cargo efetivo 01 Comunicacgao
de nivel médio Social
Diretoria de
12. Encarregado pelo Ocupante de Recursos
Envio de Folha de FG-AL cargo efetivo 01 Humanos e
Pagamento de nivel médio Gestdo de
Pessoas
Diretoria de
13. Encarregado de Ocupante de Recursos
Apoio Administrativo FG-AL cargo efetivo 01 Humanos e
de Pessoal de nivel médio Gestdo de
Pessoas
Ocupante de Diretoria de
iln‘;.raEensi?L:E?:dd% (}']_? FG-AL cargo efetivo 01 Tecnologia da
de nivel médio Informacao
Ocupante de Diretoria de
15. EnACfJG?\?SdO de FG-AL cargo efetivo 01 Documentagéo e
de nivel médio Informacao
16. Encarregado de
Fiscalizacdo e Ocupante de L
P FG-AL cargo efetivo 01 Diregao Geral
Relacoes de nivel médio
Comunitarias
TOTAL 16
ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

1. Procurador Supervisor Legislativo, padrao FG-E:

I - Orientar a assessoria parlamentar do Poder Legislativo Municipal
no acompanhamento dos projetos de atos legislativos em tramite na Camara
Municipal de Vitoria;

II - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessOes
plenarias quanto aos aspectos juridicos;

III - Assessorar diretamente, quanto aos aspectos juridicos, as
comissoes permanentes da CMV, quando solicitado pelos Membros;

IV - Prestar assessoria juridica direta ao Departamento Legislativo,
quando solicitado;

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

2. Procurador Supervisor Administrativo, padrao FG-E:

I - Prestar assessoria juridica direta, quando solicitado, as sessdes
de Pregdo Presencial e demais modalidades licitatorias previstas em Lei;

II - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessOes
plenarias quanto aos aspectos juridicos;
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III - Fazer o acompanhamento de novas legislacdes e modificacdes
legais de ambito de aplicacdo pertinentes a Casa, no que tange a area
Administrativa, subsidiando decisdes a serem tomadas pelo Presidente;

IV - Gerir administrativamente a Procuradoria Geral no que tange
horarios, servidores lotados e materiais;

V - Manifestar-se em Processos Administrativos de qualquer
natureza, a fim de subsidiar diretamente ao Procurador Geral e ao Presidente, no
prazo de lei;

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

3. Procurador Supervisor de Analise e Acompanhamento de
Processos Judiciais, padrao FG-E:

I - Coordenar a distribuicdo de processos de ordem judicial e
acompanhar seu desenvolvimento em todas as suas fases;

IT - Coordenar o recebimento intimagdes e o acompanhamento de
processos judiciais em que a Cadmara Municipal de Vitéria figure como autora ou
re;

III - Promover a juntada de peticdes, procuragdes e manifestacdes
judiciais, se determinado pelo Procurador Geral;

IV - Elaborar, quando solicitado, minutas de informacdes aos
Vereadores da Camara Municipal de Vitéria, acerca das agdes judiciais em tramite
no Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo ou demais tribunais e
instancias superiores;

V - Coordenar a representacao da Camara nas Sessbes do Tribunal
Pleno quando da defesa de AcOes Diretas de Inconstitucionalidade;

VI - Coordenar a elaboracdo de sustentacdo, se for o caso, a
critério da Procuradoria Geral.

VII - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessOes
plenarias quanto aos aspectos juridicos;

VIII - Zelar pela observancia dos principios constitucionais impostos
a Administracdo Publica, propondo a declaragao de nulidade, a anulagéo ou a
revogacgao de quaisquer atos da Administragao;

IX- coordenar a elaboragao, quando solicitado pela Mesa Diretora,
de relatério das agbes judiciais em que a Camara Municipal de Vitéria figure como
sujeito ativo ou passivo;

X - Subsidiar a Procuradoria da Prefeitura Municipal de Vitéria
quando das acdes em que a Procuradoria do Legislativo ndo for parte legitima
para promocdo de sua defesa;

XI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

4. Procurador Supervisor de Analise Financeira, padrdao FG-
T:

I - Acompanhar resultados do Orgamento Publico (previsdo x
execucao);

II - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessOes
plenarias quanto aos aspectos juridicos;

III - Coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para
subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara;

IV - Inspecionar os aspectos juridicos e promover o levantamento
dos contratos celebrados pela Camara Municipal de Vitéria e em andamento, no
que tange ao cumprimento da Lei, adequacdo econdmico-financeira e seus
impactos;

V - Acompanhar permanentemente a execugdao dos contratos
vigentes, bem como orientar quanto as medidas cabiveis no caso de
inadimplemento contratual;
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VI - Manter os Diretores informados do resultado das inspecdes, a
fim de que estes possam adotar as providéncias cabiveis em cada caso, inclusive
para fins de orientacao aos servidores encarregados pelos servigos;

VII - Elaborar, quando solicitado, relatério das inspegbes e
levantamentos econdémico-financeiros;

VIII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

5. Agente de Controle e Gestdo por Processos, padrao FG-T:

I - Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados
na organizacdao, em conformidade com as normas pertinentes ao legislativo
municipal e as legislacGes municipal, estadual e federal correspondentes, quando
solicitado;

IT - Assessorar o Controlador Interno quanto a adocdo de novos
processos de trabalho estabelecidos visando a eficacia do trabalho administrativo;

III - Assessorar o controlador interno nas atividades relacionadas a
compras e aquisigdes, servigos gerais, almoxarifado, patriménio dentre outras;

IV - Assessorar a realizagao de auditoria contabil, quando houver;

V - Prestar consultoria aos o6rgdos internos da CMV, quando
solicitado;

VI - Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das
Instrugdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

VII - Assessorar a elaboracdo de relatérios de auditoria, quando
solicitado.

XII - Realizar outras atividades sob a coordenacao do Controlador
Interno ou que |lhe venham a ser atribuidas.

6. Coordenador de Contabilidade e Prestacao de Contas,
padrao FG-T:

I - A funcgdo sera ocupada por servidor titular de cargo efetivo de
nivel superior de Contador, devidamente registrado no CRC;

II - O ocupante da funcdo obriga-se a cumprir as exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, respondendo pela atribuicdo de
Contabilista Responsavel da UG 101 - Camara Municipal de Vitéria, bem como,
responsabilizar-se pela conferéncia, envio e homologacdo das prestagbes de
contas mensais e anuais junto ao Orgao Fiscalizador;

III - Representar a CMV junto aos dérgdos externos de fiscalizagdo,
tais como: Receita Federal do Brasil - RFB, Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES, Secretaria do Tesouro Nacional - STN, etc.;

IV - Coordenar, gerir e atualizar o cadastro dos responsaveis pela
UG-101 - Camara Municipal, junto aos 6rgdos de fiscalizacdo e Bancos, tais como
o TCEES, Receita Federal do Brasil, CEF, Banestes dentre outros que se fizerem
necessarios;

V - Responsabilizar-se pelos langamentos contabeis, conferéncia e
preparacao dos respectivos arquivos de contabilidade e entregar ao TCEES;

VI - Responsabilizar-se pelo levantamento de dados fiscais,
conferéncia, entrega e homologacdo do Relatério de Gestdo Fiscal RGF, junto ao
SICONFI da Secretaria do Tesouro Nacional - STN e TCEES;

VII - Acompanhar e fiscalizar os limites constitucionais com gastos
de pessoal, o equilibrio das contas, o cumprimento das metas fiscais e inscricao
em Restos a Pagar;

VIII - A Coordenacdo de Contabilidade e Prestacao de Contas goza
de autonomia para dar andamento nos processos de sua responsabilidade.

7. Coordenador de Compras e Gestor da Remessa de
Contratos, padrao FG-T:

I - Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e
servigos da Cadmara;
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II - Acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das
empresas que prestam servigcos a CMV, estabelecendo padrdes de execucdo de
servicos, materiais utilizados e outras peculiaridades previstas nos termos de
referéncia dos contratos vigentes;

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

IV - Coordenar o sistema integrado de compras, licitacoes,
contratos e convénios;

V - Responsabilizar-se pela gestdao da remessa de contratos junto
aos orgdos externos de controle;

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

8. Coordenador de Modernizacao, Inovacao e Transformacgao
Digital, padrao FG-T:

I - Sistematizar, dinamizar, modernizar o Arquivo Publico da
CMV/ES, observando criteriosamente a legislagdo acerca do tema;

IT - Sugerir, em conjunto com os servidores do Arquivo, um modelo
de estrutura do tratamento de documentos digitalizados, bem como orientar a
Administracdo acerca da necessidade de espago digital para torna-lo viavel,
realizar acompanhamento continuo, conjuntamente com o profissional de arquivo
do setor;

III - Realizar modelo de planejamento estratégico a ser
encaminhado a Presidéncia, a fim de serem viabilizadas, se aprovadas, as
adequacdes para modernizacdo e melhor atendimento ao cidaddo, além de
proporcionar o acesso a informacdo através de um repositério virtual com acervo
digitalizado, contemporaneo a Legislacdo acerca da transparéncia e eficiéncia da
Administracdo Publica;

IV - Acompanhar a padronizacao e classificacdo documental desde
a génese, definindo os valores e a destinagao final, dando énfase a legislacdo
combinada com a eficiéncia estrutural do Arquivo;

V - Projetar a implantagdo do Gerenciamento Eletronico de
Documentos Digitalizados, Camara Sem Papel, e outros programas necessarios a
modernizagdo do arquivo, visando a reducdao dos custos com producgao,
armazenamento e guarda da documentacdao existente e a ser produzida na
CMV/ES.

VI - Formatagdo de cursos e treinamento de Capacitagao dos
servidores da CMV/ES, com énfase para as novas e modernas rotinas de
manipulacao e armazenamento dos documentos de arquivo, sob supervisdao do
profissional Arquivista lotado no setor;

VII - Definir, juntamente com o Arquivista lotado no setor, normas
e procedimentos padroes para a producdo documental a ser implantado e
concretizado através do Sistema de Arquivos, contribuindo para atendimento das
demandas da sociedade contemporanea por transparéncia e eficiéncia;

VIII - Facilitar de forma sistémica, agil, moderna e eficiente aos
cidaddos, acesso a publicidade das atividades legislativas, assegurando, dessa
forma, o efetivo exercicio da cidadania e o acesso rapido, agil e seguro as
informagdes contidas nos documentos de arquivos da CMV/ES;

IX - Promover, quando solicitado pelo Presidente ou por membro da
Mesa Diretora, otimizagbes pontuais no sistema de arquivos, Cdmara Sem Papel
e outras inovagbes que vierem a ser implementadas, sob supervisdo do
Arquivista lotado no Setor;

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

9. Encarregado de Seguranca Legislativa, padrao FG-AL:
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I - A funcgdo sera ocupada por servidor titular de cargo efetivo de
nivel médio de Agente de Seguranca Legislativo;

II - Assessorar & Mesa Diretora, ao Presidente da Cédmara e aos
Vereadores em Plenario quanto a seguranca em conjunto com os demais Agentes
de Seguranca Legislativa, subordinados, no ambito administrativo, diretamente
ao Diretor Geral;

III - Supervisionar e estabelecer contatos, se necessario, entre o
Presidente da Camara e autoridades da seguranca publica;

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

V - Supervisionar, sob a orientacao do Diretor Geral, a seguranca
interna e externa das dependéncias da CMV;

VI - Supervisionar, sob a orientagdao do Diretor Geral, a central de
video monitoramento, sendo responsavel, em conjunto com os demais Agentes
de Seguranca Legislativa, pelos dados contidos, ndo podendo de forma alguma
divulga-los, salvo por expressa autorizacdao da Diregdo Geral;

VII - Coordenar, em conjunto e harmonia com os demais Agentes
de Seguranca Legislativa, a vigilancia patrimonial terceirizada;

VIII - Executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a
ser atribuidas.

10. Encarregado de Cadastro de Pessoal e Folha de
pagamento, Padrao FG-AL:

I - Supervisionar o cadastro de servidores, gastos, vantagens e
assentamento dos servidores;

II - Fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacao
para pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na
Camara Municipal de Vitoria;

III - Emitir relatérios com dados de pessoal;

IV - Supervisionar o calculo, registro e pagamento de salarios, além
da efetivagdo do calculo e informagdo dos impostos respectivos;

V - Fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislagcao
para pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na
Camara Municipal de Vitoria;

VI - Efetuar controle de frequéncia dos servidores;

VII - Realizar o fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de
Informagbes Sociais (RAIS);

VIII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

11. Encarregado de Comunicacao, Padrao FG-AL:

I - Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessdes
ordinarias, especiais, audiéncias publicas e sessdes solenes;

II - Coordenar e acompanhar a elaboracao de instrumentos de
comunicacgao interna e externa;

III - Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de
comunicagao;

IV - Atuar sob a coordenacdao do Diretor de Comunicacdo no
atendimento a demandas de imprensa e producdao de releases, textos e
informativos;

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

12. Encarregado Pelo Envio da Remessa de Folha de
Pagamento, padrao FG-AL:

I - Responsabilizar-se pela conferéncia, envio, gestdo e assinatura
da folha de pagamento junto aos 6rgdos de controle externos;

https://camarasem

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200360035003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente

ety
.‘!".‘_:"—
T3

L

L

" es. goxPBHerr(ﬁﬁﬁ/MBdbu%%ﬂ@sﬁé’g@%c%ﬁmtﬁﬁ?ﬁﬁ@? W@Q‘ﬁfh'iw askiifitiise Biises es8580386b3A004C00

35/38



30/07/2023, 18:57

RESOLUGAO N° 2.071, DE 29 DE MARGO DE 2023

IT - Responsabilizar-se pelo envio das remessas de contas mensais
- PCM e contas anuais - PCA junto aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo no que
tange as atribuicOes especificas ao setor de Gestdo de Pessoas;

IIT - Responsabilizar-se pelo envio da Folha de Pagamento junto
aos orgdos externos de fiscalizagado;

IV - Atuar sob a lideranga do Diretor do Departamento de Gestao
de Pessoas da CMV em outras atividades correlatas as suas;

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

13. Encarregado de Apoio Administrativo de Pessoal, padrao
FG-AL:

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

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

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 ou que lhe venham a ser
atribuidas;

14. Encarregado de infraestrutura de TI, padrao FG-AL:

I - Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface
grafica, critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de
dados e codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencao de
sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias
de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de
desenvolvimento.

IT - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

III - Desenvolver sistemas e aplicagbes: Desenvolver interface
grafica; aplicar critérios ergonémicos de navegacdo em sistemas e aplicagoes;
montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de
rotinas de segurancga; compilar programas; testar programas; gerar aplicativos
para instalagdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicacoes.

IV - Realizar manutengao de sistemas e aplicagbes: Alterar
sistemas e aplicacOes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar
informacdes graficas e textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras
linguagens ou plataformas; atualizar documentacdes de sistemas e aplicagOes;
fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e
aplicagdes; implantar sistemas e aplicagbes; instalar programas; adaptar
conteldo para médias interativas; homologar sistemas e aplicagdes junto a
usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e metas
de projetos de sistemas e aplicagdes.

V - Projetar sistemas e aplicacbes: Identificar demanda de
mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de telas e relatérios; elaborar
anteprojeto, projetos conceituai, ldgico, estrutural, fisico e grafico; definir
critérios ergondmicos e de navegacdo em sistemas e aplicagoes; definir interface
de comunicagdo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracao de
programas em CNC; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de
pecas em maquinas; dimensionar vida Uutil de sistema e aplicagbes; modelar
estrutura de banco de dados.

VI - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de
desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programacgao; selecionar
ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracdoes de maquinas e
equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessérios e
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suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de
comunicagdo e comercializagdo; solicitar consultoria técnica.

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

15. Encarregado de Arquivo, padrao FG-AL:

I - Racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na
recuperacao dos dados necessarios a disponibilizacdo das informacdes a
administracao;

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

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

IV - Promover, em conjunto com o servidor nomeado na Funcdo
Gratificada descrita no subitem 10, de Chefia de Modernizagcdo, Inovacdo e
Transformacgdo Digital, as atribuicbes 1a conferidas;

V - Executar outras atividades correlatas que lhe venha a ser
atribuidas.

16. Encarregado de Fiscalizacdo e Relagoes Comunitarias,
padrao FG-AL:

I - Assessorar o Diretor Geral, o Presidente, a Mesa Diretora e os
vereadores nos temas pertinentes a fiscalizagdo do municipio;

II - Coordenar e organizar o cronograma das atividades de visitas
das equipes de fiscalizacdo aos equipamentos publicos do Poder Executivo;

III - Encaminhar relatérios das visitas de fiscalizacdo aos 6rgdos
competentes e fiscalizadores instituidos, bem como divulga-los nos canais de
comunicagdo da Camara Municipal de Vitéria;

IV - Receber denuncias de possiveis irregularidades contratuais do
municipio ou corrupgdo no Poder Executivo;

V - Garantir sigilo dos dados pessoais dos denunciantes;

VI - Subsidiar a Mesa Diretora e a Presidéncia, na organizagao e
encaminhamento de denuncias de irregularidades dos atos do Poder Executivo
aos Orgaos competentes;

VII - Participar de reunides que envolvam representantes das
comunidades e demais entidades representativas;

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

IX - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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