Camara Municipal de Vitoria
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO n®. /2024

Dispoe sobre a regulamentacdo dos trabalhos
do Colegiado de Procuradores e do regime
hibrido na Procuradoria-Geral da Camara
Municipal de  Vitdoria, entre outras

providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Vitdria, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais conforme previsto no artigo 30, inciso IV do Regimento Interno (Resolugao n®
2060/2021), RESO L V E:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A Procuradoria-Geral € uma institui¢do permanente, essencial de representagao judicial e

extrajudicial do Poder Legislativo, com atividade de consultoria e assessoramento juridico.
CAPITULO I
COLEGIADO DE PROCURADORES

Art. 2°. O Colegiado da Procuradoria, previsto no organograma do Anexo I da Resolugao n®
2071/2023, é composto por:

I — Procurador-Geral;
II - Subprocurador-Geral e;
III - Procuradores Legislativos

Art. 3% A presidéncia do Colegiado é de atribui¢ao do Procurador-Geral ou do Subprocurador, nas
hipdteses contempladas na Resolugao n®. 2071/2023.

Art. 4°. O Colegiado é o érgao competente para emitir pareceres coletivos sobre questdes juridicas
e administrativas submetidas a seu exame pela Presidéncia da Camara, pelo Procurador Geral ou
pela maioria dos seus membros.

§1°. O funcionamento do Colegiado sera conduzido pelas regras previstas neste instrumento e em
outras estabelecidas em regimento interno.
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Camara Municipal de Vitoria
Estado do Espirito Santo

§2°. O regimento interno do Colegiado de Procuradores serd editado pela sua presidéncia, com
aprovacao dos seus membros, que fixard os procedimentos das sessdes, convocagdes, diligéncias,
votacOes e demais atos atinentes, nos termos desta Resolucao.

§3°. A convocacao do Colegiado podera ser feita extraordinariamente por seu Presidente ou pela
maioria dos seus membros para sessdes presenciais ou virtuais.

§4°. As decisdes proferidas no Colegiado serdo prolatadas por meio de acérdao, de forma a instruir
0 processo.

§5°. Somente serao debatidas no Colegiado as matérias relativas a Camara Municipal e seus 6rgaos
da administracgao.

Art. 5° Ao Colegiado de Procuradores compete:

I — examinar e debater temas juridicos e processos administrativos que lhe sejam propostos ou
encaminhados, promovendo deliberagao coletiva sobre os temas;

II - emitir parecer coletivos para fixagao de orientagao juridica no ambito da Camara Municipal de
Vitdria, apos deliberagao coletiva, inclusive nos processos legislativos;

III - fixar interpretacdo das Constitui¢des Federal e Estadual, Lei Organica Municipal, leis e
demais atos normativos, a ser seguida uniformemente pelos 6rgaos da Camara Municipal;

IV - auxiliar na instituicao de modelos de minutas de editais, termos de referéncia, contratos
padronizados e outros documentos, nos termos do art. 19, IV, da Lei n®. 14.133/21;

V — aprovar os pareceres referenciais, nos termos do Ato da Presidéncia n®. 019/2023, ou outro ato
que venha a substitui-lo, inclusive no ambito das contratagdes publicas como determina o art. 53,
§5° da Lei n®. 14.133/21.

Art. 6°. O Colegiado de Procuradores deliberara com a presenca de, no minimo, metade mais um
dos Procuradores da Camara

CAPITULO III

REGIME DE TRABALHO

Art. 7°. Fica implementado na Procuradoria Geral da Camara o regime de trabalho hibrido.

Paragrafo Unico. Os servidores lotados na Procuradoria Geral Camara poderao, por decisao
do Procurador Geral, aderir ao regime hibrido.

Art. 8° O regime hibrido permite que os servidores desempenhem suas atividades

remotamente, de forma alternada com periodos presenciais, inclusive sob a forma de escala e
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rodizio, conforme a necessidade e a conveniéncia do servigo, por decisdo do Procurador-
Geral.

Art. 9°. A execucao de atividades presencialmente no setor serd realizada mediante escala

previamente aprovada pelo Procurador Geral da Camara.

§1°. A escala presencial devera observar os dias de funcionamento das atividades da Camara,
garantindo a presenca fisica de, no minimo, 1 (um) servidor de cada cargo por dia de

funcionamento do setor.

§ 2° AlteragOes na escala de trabalho devem ser autorizadas previamente pela Chefia

imediata, para evitar comprometimento dos planejamentos e servicos a serem realizados.

Art. 10. O servidor em regime hibrido devera cumprir a carga hordria estabelecida e manter
comunicac¢ao constante com a Chefia imediata, atendendo as necessidades do servico e as convocacdes
para comparecimento a Procuradoria.

Art. 11. A infraestrutura necessdria para o trabalho remoto, incluindo equipamentos e tecnologia
adequados para a execugdo das atividades, é de responsabilidade do servidor.

Art. 12. O controle da produtividade dos procuradores sera feito por relatorios e tabelas inseridas em
Drive para uso coletivo, que contabilizard os trabalhos realizados para cada um dos servidores,
seguinte a seguinte métrica:

REGISTRO DE ATIVIDADES

a. Pareceres;

b. Despacho fundamentado em processos administrativos;

c. Atendimento (consultas informais);

d. Participacdo em reuniao como representante da Procuradoria;

e. Reunido em Comissao/Participagao/Relatdrio (inclusive PAD);

f. Elaboragao de Minutas (contrato, edital, parecer referencial, parecer-modelo, etc.);
g. Pesquisa de assunto juridico a pedido de setor, servidor ou procurador geral/sub;
h. Curso/palestra/congresso;

i. Resposta a oficios, Cls e e-mails;

j- Reunides Colegiadas da Procuradoria;

1. Presenga em Sessao Plenaria;

k. Audiéncia Judicial;

m. Elaboracdo de CI, oficio ou requerimentos a pedido de autoridades/PGE.

n. Peca Juridica (contestacgao, recursos, informacoes, etc.); e

o. Diligéncias Externas

Paragrafo Unico. O procurador deve indicar o processo relativo a cada atividade, quando possivel,

bem como outros dados que identifiquem a atividade.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. A falta de cumprimento das condigoes estabelecidas pode resultar em revisao ou cessagao do
regime hibrido, conforme determinado pela Administracao.

Art. 14. A adesao ao regime hibrido esta sujeita as condigdes estabelecidas nesta Resolug¢ao, bem como

as normas internas da Procuradoria.

Art. 15. A adesdo ao regime hibrido esta sujeita as condigdes estabelecidas nesta Resolu¢ao, bem como

as normas internas da Procuradoria.

Art. 16. Esta Resolugado entra em vigor na data de sua publicagao.

Vitoria - ES, DATA.

LEANDRO PIQUET
PRESIDENTE

MAURICIO SOARES LEITE
1° SECRETARIO

ANDERSON GOGGI RODRIGUES
2° SECRETARIO

LEONARDO PASSOS MONJARDIM
3° SECRETARIO
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugao tem por objeto a criagaio de um Colegiado de
Procuradores no ambito da Camara Municipal de Vitéria, com o escopo de promover a
uniformizagao das orientagdes juridicas e orientar a padronizagao de documentos, em
especial aqueles concernentes a nova regulamentacdo de licitagdes e contratos
administrativos, estabelecida pela Lei n® 14.133/21.

A instituicdo do Colegiado de Procuradores visa consolidar uma interpretagao juridica
uniforme, assegurando que as decisdes e pareceres proferidos pela Procuradoria
Legislativa mantenham coeréncia e integridade.

No tocante a adequacao a Nova Lei de Licitagdes, o colegiado auxiliard na padronizagao
de minutas, termos de referéncia e demais instrumentos contratuais, atendendo ao
comando normativo da Lei n® 14.133/21, que exige que os entes publicos adotem praticas
uniformes e documentos padronizados.

Ainda, faz-se necessario regulamentar o regime de trabalho dos procuradores legislativos,
considerando a natureza peculiar de suas atribuigoes.

Em sintese, a criagao do Colegiado de Procuradores, juntamente com a implementacao de medidas
de padronizagao documental e a regulamenta¢ao do regime de trabalho, configura-se como um
passo essencial para modernizar e fortalecer a atuacado juridica na Camara Municipal de Vitoria,
atendendo aos ditames legais e aos principios da administracao publica.
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO N° 2.071

Dispoe sobre a estrutura organizacional dos
servicos administrativos da Camara
Municipal de Vitéria.

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Resolucdo dispde sobre a estrutura organizacional dos servigos
administrativos da Camara Municipal de Vitéria.

TiTuLo Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

CAPITULO |

DA SECRETARIA
Art. 2°. O apoio ao exercicio das competéncias constitucionais, legais e regimentais da
Camara Municipal € desempenhado por sua Secretaria, estruturalmente organizada,
conforme dispde esta Resolugao.
Art. 3°. Sdo atividades da Secretaria da Camara Municipal:
| - quanto as suas fungdes tipicas:
a) o apoio a fungéo legislativa;
b) o apoio a fungdo de fiscalizagdo externa e interna;
c) o apoio a fungao de representagéo politico-parlamentar;
Il - quanto as suas fung¢des-meio: o apoio a funcado administrativa.

Art. 4° Os cargos destinados ao apoio as fungdes legislativa, de fiscalizagdo e
administrativa compdem a Secretaria Administrativa da Camara Municipal, enquanto que

Autenticar dAuumﬁmm dmbnmﬂuamarbaﬂmnapﬂadmv es.gov.br/autenticidade
30053800R5B08/006 43324 HiRfitalnentecrdnfassiaddd n°
2. zangmmtqlmmmme Mﬁfnﬁ éﬁﬂﬂh&&délcIumr«emﬁﬂbhaasfﬁlaemeu’aﬁa(dé-ermés Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.

Assinado digitalmente por LEANDRO PIQUET DE

AZEREDO BAST0S:09112407720 Data:

29/03/2023 18:08:01

LEITE:42098572700 Data: 29/03/2023 18:02:13

Assinado digitalmente por LEONARDO PASSOS  Assinado digitalmente por MAURICIO SOARES

Assinado digitalmente por ANDERSON GOGGI
RODRIGUES:05516775701 Data: 29/03/2023 MONJARDIM:03159498727 Data: 29/03/2023
17:40:01

17:37:53



CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

os destinados aos Gabinetes de Vereadores compdem Grupo Especifico disciplinado por
legislagao propria.

Art. 5°. A organizacdo administrativa da Secretaria da Camara Municipal de Vitdria rege-

se pelas normas previstas nesta Resolugdo e corresponde as especificacbes e
quantitativos das areas de atividades descritas nos Anexos que a integram.

Secgao |
Da Estrutura da Secretaria Administrativa

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

| - Nivel de Diregcao Superior:

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia;

Il - Nivel de Diregcédo e Assessoramento Estratégico:
a) Direcado Geral da Camara;

b) Procuradoria Geral,;

c) Secretaria de Comunicagao Social;

[Il - Nivel de Direcao e Assessoramento Especial:
a) Chefia de Gabinete da Presidéncia;

b) Subdirecdo Geral da Secretaria;

¢) Subprocuradoria Geral;

IV - Nivel de Geréncia:

a) Diretoria de Financas;

b) Diretoria de Tecnologia da Informacgéo;

c) Diretoria de Infraestrutura e Logistica;

d) Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas;
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
e) Diretoria de Processo Legislativo e das Comissdes Parlamentares;
f) Diretoria de Documentacgao e Informacéo;
g) Diretoria de Controle Interno;
h) Secretaria Geral da Mesa;
i) Diretoria de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos do Municipio
V - Nivel de Execugéao (Supervisdo/Coordenagao) os de padrao PC-T:
VI — Nivel de Apoio os de padrao PC-AL
§1° A representagao grafica da estrutura organizacional da Secretaria Administrativa da
Camara Municipal € a constante do organograma contido no Anexo |, que integra esta
Resolucao.
§2° Para cada 6rgéao previsto nos incisos de Il 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 Il

DA JURISDIGAO DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Secao l
Nivel de Diregao Superior

Subsecio Unica
Da Mesa Diretora

Art. 7°. A Mesa Diretora é o 6rgéo de deliberagao coletiva que tem como competéncia e
atribuicdes as definidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Vitoria.

Secaol ll
Nivel de Direcao e Assessoramento Estratégico

Subsecao |
Da Direcao Geral da Camara

Art. 8°. A Diregao Geral tem como jurisdicdo a administragao geral da Camara Municipal
no que concerne a diregdo e ao desenvolvimento no plano estratégico das atividades
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relativas a finangas, infraestrutura e logistica, tecnologia da informagéo, inclusive na
execucdo de agdes quanto ao suprimento de material, compras e almoxarifado,
transporte, patriménio, comunicag¢ao, conservacao e reparo, contabilidade, e outras agdes
de apoio administrativo a Mesa e demais 6rgaos da Camara Municipal, bem como outras
atividades correlatas, e ainda, atribuicbes gerais relativas a recursos humanos em
conjunto com o Departamento de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas.

Subsecao Il
Da Procuradoria Geral

Art. 9° A Procuradoria Geral tem como jurisdicdo administrativa a diregdo e o
assessoramento estratégico a Mesa nos atos de representagdo 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 6rgéos e
unidades administrativas da Camara Municipal, bem como nas atividades de emissao de
pareceres técnicos nos processos legislativos e administrativos, de elaboragcdo de
proposi¢cdes e minutas de pareceres das comissdes tematicas; outras atividades
correlatas, nos termos que dispuser a lei orgéanica da procuradoria.

Subsecao lll
Da Secretaria de Comunicagao Social

Art. 10. A Secretaria de Comunicagao Social tem como jurisdicdo administrativa a diregao
e 0 assessoramento estratégico aos Vereadores, a Mesa, a Presidéncia, as Comissdes e
aos demais 6rgaos e unidades administrativas da Camara Municipal, na area de
comunicacdo da Camara Municipal, em conformidade com as diretrizes previamente
tragcadas; a prestacdo de assessoria de imprensa e de comunicacdo a Instituicdo; a
gestdo dos contratos para prestagao de servigos de divulgacao e publicidade institucional
da Camara e correlatos; a supervisao das atividades e acdes executadas pelos técnicos
de comunicagdo e de demais orgaos que lhes sejam subordinados; outras atividades
correlatas.

Secgao lll
Nivel de Diregao e Assessoramento Especial

Subsecao |
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 11. A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem como jurisdicdo administrativa as
atividades de assessoramento especial ao Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais; suas relagdes publicas com a
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imprensa e com o publico em geral; a coordenagdo de sua agenda; o acompanhamento
dos seus despachos; de suas comunicagdes; a recepcao e o encaminhamento de
correspondéncia e de processos de sua algada; a coordenagdo e supervisdo das
atividades de policiamento interno; cerimonial, auditoria e o transporte oficial do
Presidente; outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Subdiregdo Geral da Camara

Art. 12. A Subdirecdo Geral da Secretaria tem como jurisdicdo administrativa as
atividades de assessoramento especial a Direcdo Geral da Secretaria, bem como a
supervisdao do funcionamento das unidades que lhe sejam vinculadas, a diregdo das
atividades do setor de contratos e das comissdes de licitacdo e de compras; e outras
atividades correlatas.

Subsecao lll
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 lhe sejam vinculadas; outras atividades correlatas, nos
termos do que dispuser a lei organica da Procuradoria.

Segao IV
Nivel de Geréncia

Subsecao |
Da Diretoria de Finangas

Art. 14. A Diretoria Financeira tem como ambito de agdo a geréncia das atividades
relativas a elaboragdo execugdo e controle do or¢camento; execugdo dos registros e
controles contabeis, financeiros e patrimoniais, de acordo com as normas e legislagées
vigentes; elaboracao de relatérios quanto a posigao or¢camentaria e financeira. Elaboragéo
e encaminhamento da prestacdo e contas; a execugdao do orcamento; a promocao das
medidas de empenho e pagamento devido pela Camara Municipal; ao controle dos gastos
com pagamento de pessoal; a aplicagao regular e documentada dos recursos disponiveis;
outras atividades correlatas.

Subsecao ll
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Da Diretoria de Tecnologia da Informagao

Art. 15. A Diretoria de Tecnologia da Informagao tem como ambito de acédo a geréncia das
atividades relativas a tecnologia da informagdo e de telecomunicagdo, fornecendo o
suporte técnico ao planejamento, ao desenvolvimento, a implantagéo, a implementacao e
a manutencdo dos sistemas automatizados de informagdo e telecomunicacido; ao
fornecimento de subsidios a elaboracdo de planos diretores de informatica e
telecomunicacéao; outras atividades correlatas.

Subsecao lll
Da Diretoria de Infraestrutura e Logistica

Art. 16. A Diretoria de Infraestrutura e Logistica tem como &mbito de agédo a geréncia das
atividades relativas a manutengcdo predial, arquitetura, engenharia e zeladoria;
almoxarifado; patriménio; transporte e logistica; e as agbes concernentes ao aluguel,
aquisicao, recepgao, guarda, distribuicdo, controle e alienagdo de equipamentos e
material; ao tombamento, registro, conservacéo, reparagdo, alienagdo de moveis e
iméveis; a aquisicdo, guarda, manutencdo e alienacdo de veiculos proprios ou
arrendados; a execugao de contratos pertinentes a infraestrutura, logistica e as atividades
acima descritas; outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Da Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas

Art. 17. A Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas tem como jurisdigdo
administrativa o assessoramento a presidéncia no que tange as deliberagdes, em
conjunto com a Diregdo Geral da Camara, 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 sele¢cdo, admissao, localizacao,
avaliagao, treinamento, estudos para a concessido de direitos e vantagens, promogao,
aproveitamento, reversdao, readmissdo, reintegragdo, exoneracdo, aposentadoria e
demissao de pessoal; a expedicdo de certidoes de tempo de servigo; a manutengao do
cadastro de recursos humanos e de cargos; a execugao de todas as agdes 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 jurisdicdo administrativa o assessoramento
estratégico a Mesa em todos os seus trabalhos legislativos; e também, no que concerne a
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diregdo, ao controle e ao registro do comparecimento efetivo dos Vereadores as Sessoes;
a supervisdo e a orientagao técnica das atividades de apoio a elaboragao legislativa, a
realizacdo das sessdes plenarias, a documentacdo e informagdo das espécies
normativas, ao funcionamento das comissées parlamentares, a consultoria tematica, bem
como a supervisdo, organizagao e elaboragdo do resumo do expediente e da pauta da
ordem do dia; das respostas e do controle das questbes de ordem; do registro das
votacdes em Plenario; do controle dos prazos constitucionais para tramitagdo de
proposi¢cdes; 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 fungdes desempenhadas pelos Analistas Legislativos de carreira,
consubstanciadas na prestagao de apoio e assessoramento nas diversas areas tematicas,
com excegao da juridica, a Mesa, a Presidéncia, as Comissdes, aos Parlamentares e aos
diversos 6rgaos da Camara Municipal de Vitdria, inclusive no que diz respeito ao processo
legislativo, com énfase especial nas areas tematicas das comissées permanentes; outras
atividades correlatas.

Subsecao VI
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 realizagcdo das sessdes plenarias, ao apanhamento de debates e redacido das atas
respectivas, bem como a recepgéo, registro, controle e tramitacdo legislativa de toda e
qualquer matéria ou correspondéncia lida no expediente das sessbes; a expedicido de
autografos e o controle da promulgacgéo e publicagdo de todas as espécies normativas; a
geréncia das atividades relativas ao apoio de secretaria indispensavel ao funcionamento
das comissdes 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 seu ambito, com os
respectivos registros e documentacgéo; outras atividades correlatas.

Subsecao VI
Da Diretoria de Documentagao e Informagao

Art. 20. A Diretoria de Documentacéo e Informagao tem como ambito de agédo a geréncia
das atividades relativas a organizagéo de arquivos e de documentos relativos ao processo
Administracdo e Legislativo da Camara Municipal de Vitdria, concernentes a legislagao
municipal e de interesse da Instituigdo; a alimentacdo de sistemas informatizados
concernentes a legislagdo; bem como o controle e fiscalizagdo das atividades
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concernentes ao Protocolo Geral, a Biblioteca Geral, ao Arquivo Geral, ao Diario do Poder
Legislativo; outras atividades correlatas.

Subsecao VIl
Da Diretoria de Fiscalizagao dos Equipamentos Publicos do Municipio

Art. 21. A Direcédo de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos, denominada “Fiscaliza
Vitéria” é o Orgdo da CMV responsavel pelo assessoramento @ Mesa Diretora, ao
Presidente e aos Vereadores no que dispde sobre sua funcio fiscalizadora ao Poder
Executivo, organizando, coordenando e executando o cronograma das atividades de
visitas das equipes de fiscalizacdo aos equipamentos publicos do Poder Executivo com
atividades de exame, inspecao e policiamento através de laudos, fotografias e outras
atividades correlatas.

Subsecgao IX
Da Segurancga Legislativa

Art. 22. A Segurancga Legislativa, 6rgao subordinado a Diregao Geral, tem como ambito de
acao: a geréncia dos servigos de seguranga do Poder Legislativo; o assessoramento da
Mesa Diretora e da Presidéncia em assuntos de seguranga e a representagao do
Presidente em solenidades civico-militares, quando designado; a geréncia e a orientagao
do emprego da Guarda Municipal quando disponibilizada pela Prefeitura a Camara; 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 Vitoria, quando determinado pelo Presidente; a seguranga dos Vereadores,
servidores e visitantes nas dependéncias da Camara Municipal; a geréncia, direcao,
fiscalizagdo, organizagdo e execugao das atividades inerentes a seguranga ostensiva e
velada das dependéncias da Camara Municipal, adotando medidas cabiveis para a
manutengdo 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 reforgo policial para
intensificacdo dos dispositivos de seguranga; a detengéo, 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 6rgédos internos de apuragdo, quando determinado pela
Presidéncia, no que concerne a atividade de seguranga; a organizagao, fiscalizagcéo e
execugcao da escala de servigo dos Agentes de Seguranga Legislativa; a gestdo dos
contratos envolvendo a area de seguranga, vigilancia e controle de acesso; outras
atividades correlatas.
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Subsecgao X
Da Diretoria de Controle Interno

Art. 23. A Diretoria de Controle Interno tem como ambito de atuacédo 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 6rgdos 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 prevencado e de combate a corrupgédo e de implantagao de
regras de transparéncia de gestdo no ambito da CMV; coordenar a normatizagao,
assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutencdo, monitoramento e
aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos 6rgaos e entidades da
CMV; articular as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a
integracado operacional e sugerir a elaboragcado dos atos normativos sobre procedimentos
de controle; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e orientando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos; assessorar, por meio das
Supervisdes vinculadas, a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo; pronunciar-se sobre a aplicagéo da legislagdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade
dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades da Supervisdo do Setor
de Auditoria Interna, a serem realizadas mediante metodologia e programagéao préprias;
avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgcamento; 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 a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional na CMV; aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, tendo em vista as restricbes constitucionais e as da Lei de
Responsabilidade Fiscal; acompanhar a implementacédo das politicas e procedimentos de
prevencdo e combate a corrupgdo, bem como a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes divulgadas; manifestar-se sobre os aspectos técnicos,
econdmicos, financeiros e orgamentarios das contratagdes da Administracdo Publica;
instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desenvolvimento das
fungcbes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e
melhorar a qualidade das informacdes; manifestar-se por meio de relatérios, auditorias,
inspecgdes, 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
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realizacao de treinamentos e a avaliagao 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 agbes 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 informagdes e os
documentos necessarios a instrugcao de atos, processos e relatorios de que tenham sido
encarregados pelo orgdo de controle interno no qual exergam suas fungdes; realizar
outras atividades de coordenacao e aperfeicoamento do sistema de controle interno.

Secao V
Nivel de Execugao/Coordenagao

Subsecao |
Da Coordenacao do Cerimonial

Art. 24. A Coordenagdo do Cerimonial tem como ambito de agdo a organizagéo,
coordenacgao, diregcao e execugao das atividades do cerimonial da Camara Municipal de
Vitdria; a organizagdo dos programas de visitas oficiais, mantendo entendimentos, quando
necessario, com os servicos dos demais cerimoniais; a organizagao e atualizagao de
arquivos contendo nomes das autoridades civis, eclesiasticas e militares; a execucéo de
tarefas inerentes as recepgdes, comemoragdes de acontecimentos nacionais, estaduais,
municipais e solenidades previstas no Regimento Interno; a preparagdo e expedicéo de
convites as autoridades, para participacdo em solenidades; o acompanhamento de
visitantes a Camara Municipal; o acompanhamento do Presidente em solenidades oficiais
fora da Camara Municipal; outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacgéao da Escola do Legislativo

Art. 25.A Coordenagdo da Escola do Legislativo tem como ambito de acdo a
organizacao, coordenacéao, direcao e execucao das atividades inerentes as escolas de
governo, destinadas, nos termos do art. 39, § 2°, da Constituicdo Federal, a formacéo, a
qualificacdo, ao treinamento e ao aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal; a
definicdo das a¢des 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 instituigbes de ensino;
ao desenvolvimento de programas voltados para a formagao de futuras liderangas sociais
e politicas; a promocao da elevacédo do nivel de escolaridade fundamental e médio dos
servidores, oferecendo-lhes possibilidade de implementarem ou continuarem seus
estudos; ao incremento de parcerias com outras instituicbes afins, que possibilitem
ampliar a agao da Escola para atender as varias demandas da Camara Municipal quanto
aos cursos e projetos; outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Nivel de Apoio
Art. 26. As demais atribuicbes dos niveis de padrdao PC-T e PC-AL (coordenador de
comissodes, assessores pleno, sénior e Junior) consubstanciam-se na area de atuacéo
corresponde as atribuigcdes concernentes no anexo lll que integra esta resolugao

TiTULO 1lI
DO QUADRO DE PESSOAL, DO PLANO DE CARREIRAS, DE CARGOS
COMISSIONADOS E DE FUNCOES GRATIFICADAS

CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 27. O Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Camara Municipal compde-
se dos ocupantes de cargos efetivos integrantes de carreiras, de cargos de provimento
em comissao e de fungdes gratificadas, previstos nos termos desta Resolugédo.

§1° 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.

§2° As fungdes gratificadas somente podem ser designadas a servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo das carreiras previstas na Legislagdo Municipal.

CAPIiTULO Il
DO PLANO DE CARREIRAS

Secgao |
Da Conceituacao e da Estrutura das Carreiras

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

| - sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitagdo e especializagdo dos
recursos humanos;

Il - desenvolvimento do servidor publico na carreira, inspirado na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificacdo profissional e no esforco pessoal,

lIl - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas do Poder Legislativo;
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IV - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das atividades;

V - otimizacdo do atendimento ao publico, com o aprimoramento da capacitagdo do
servidor publico;

VI - justa adequacgao da remuneragao dos servidores publicos, em conformidade com as
disposigdes constitucionais federais a que se refere o caput deste artigo.

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

CAPIiTULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Secao l
Dos Niveis, Quantitativos e Requisitos para Provimento

Art. 30. Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao, nos
termos do artigo 37, inciso |l da Constituicdo Federal, devendo o seu provimento ocorrer
conforme a sua natureza e peculiaridade, atendidos os requisitos contidos no estatuto dos
servidores publicos de Vitéria, Lei Municipal n°® 2.994, de 17 de dezembro de 1982 e
demais legislagao regulamentar.

Art. 31. Os cargos de provimento em comissao que integram os 6rgaos que compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Vitoria, referidos no artigo 6° desta
Resolugao, sao os constantes do Anexo Il, que integra esta Resolugéo.

§1° Além dos cargos de provimento em comissado, com atribuigcbes de dire¢cado ou chefia,
previstos no caput deste artigo, também integram os referidos 6rgdos os cargos de
provimento em comissdo, com atribuicbes de assessoramento e lotacdo, constantes do
referido Anexo lIl.

§2° Os cargos de provimento em comissdo referidos neste artigo, ressalvados os
referidos no § 1°, estdo previstos no Anexo IV, com o respectivo cddigo, quantitativo,
qualificacdo, area de atuacao e distribuicdo por nivel, sendo vedada a localizagcdo de seu
ocupante em 6rgao diverso do pertinente a sua area de atuagéo.

§3° Aremuneracgao dos cargos a que se refere este artigo € a fixada em lei especifica.

§4° Para o exercicio dos cargos de Procurador Geral e Subprocurador Geral exigir-se-a
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 Camara Municipal.
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Art. 32. Sao de livre escolha, indicagcao e responsabilidade do Vereador, respeitada a
escolaridade, a qualificacdo e os demais requisitos legais dispostos em norma especifica,
a nomeacgao de servidor para o exercicio de cargo comissionado no respectivo Gabinete.

Secao ll
Da Competéncia, Atribuigcées e Requisitos Especificos

Subsecao |
Das Atribuigoes e Requisitos Especificos

Art. 33.As atribuicbes, a escolaridade e os requisitos especificos dos cargos de
provimento em comissdo que integram os o6rgdos que compdem a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Vitéria sdo os estabelecidos nos termos do Anexo
IV, que integra esta Resolugdo.

Paragrafo unico. A competéncia funcional dos cargos previstos neste artigo decorre de
suas atribuicdes, area de atuacéo, escolaridade e competéncia do 6rgdo a que esta
vinculado.

Subsecao Il
Da Competéncia Comum aos Diretores e Assessores Especiais

Art. 34.Além de suas atribuicbes especificas, compete ainda aos Diretores e
Coordenadores Especiais:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgaos sob sua
responsabilidade;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho da unidade sob seu comando, tomando
as providéncias necessarias para a implantacdo dos mesmos;

lIl - tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuicdes, 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 execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua direcdo, através de relatérios perioddicos;

V - fazer reunides peridodicas com os coordenadores ou supervisores sob sua direcao,
para efeito de programacéao e execugao de trabalho;

VI - propor a chefia imediata, o seu substituto eventual nos casos de auséncia ou
impedimento legal;

Autenticar dAuumﬁmm dmbnmﬂuamarbaﬂmnapﬂadmv es.gov.br/autenticidade
30053800R5B08/006 43324 HiRfitalnentecrdnfassiaddd n°
2. zangmmtqlmmmme Mﬁfnﬁ éﬁﬂﬂh&&délcIumr«emﬁﬂbhaasfﬁlaemeu’aﬁa(dé-ermés Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIl - despachar, regularmente, com a chefia imediata e manté-la permanentemente
informada sobre 0 andamento dos servigcos sob sua direcdo;

VIIl - apresentar a chefia imediata o relatério das atividades das unidades sob sua
diregdo, para fins de anotacgdes no relatério geral do Poder Legislativo;

IX - cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores;

X - opinar, em carater obrigatorio, em processos de licenga para trato de interesses
particulares e férias dos servidores localizados no 6rgao sob sua direg¢ao;

XI - sugerir normas para o melhor desempenho das atividades sob sua responsabilidade;
XII - informar processos relacionados com a sua area de atuacéo;

Xl - expedir certidbes sobre assunto da sua area de atuacdo, a serem visados pela
chefia imediata;

XIV - encaminhar processos para outros 6rgdaos 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 execugao de servigos contratados com terceiros;

XVII - exercer outras atribuigcbes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por
autoridade superior;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecao lll
Da Competéncia Comum aos Coordenadores

Art. 35. Além de suas atribuicbes especificas, compete ainda aos Supervisores e
Coordenadores:

| - programar a execugao das atividades do 6rgao;
Il - receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;
[l - controlar a tramitagdo dos processos dentro da unidade que dirige;

IV - sugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos do érgao;
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V - propor a chefia imediata 0 aumento do numero de servidores do 6rgéo;
VI - requisitar o material necessario ao funcionamento do 6rgéo;

VII - fiscalizar o emprego do material de consumo e uso de material permanente,
equipamentos e instalagdes;

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 organizagao dos arquivos necessarios ao perfeito funcionamento do
orgao;

X - encaminhar processos para unidades do mesmo 6rgao;

XI - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
conferidas por autoridade superior.

CAPIiTULO V
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 36. As funcgdes gratificadas consubstanciam-se no encargo de chefia ou no conjunto
de atribuicbes e responsabilidades, autbnomas ou adicionais, cometidas a servidor
publico efetivo, mediante designacéo.

§1° Para efeito do caput deste artigo, considera-se fungéo gratificada:

| - coordenagcdo de unidade administrativa, ndo prevista como atribuicdo de cargo
comissionado;

Il - participagdo como membro em comissao de sindicancia ou em processo administrativo
disciplinar;

lIl - acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica, quando
nao decorrente das atribui¢des de cargo integrante da estrutura da Camara Municipal;

IV - fungao gratificada especial por gestao de contrato;

V - funcao especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designacgao.

§2° As fungdes gratificadas previstas neste artigo sdo designadas por Ato da Presidéncia
a servidor publico efetivo da Camara Municipal, observados os quantitativos e requisitos

de qualificacdo e, quando for o caso, as atribuicdes, na forma do Anexo V desta
Resolucgao.
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Art. 37. As fungdes gratificadas previstas no artigo 35 séo classificadas, em raz&o da
complexidade das fungdes a serem desempenhadas, em:

| — FG-AL: para o exercicio de funcdo de baixa complexidade;
Il — FG-T: para o exercicio de funcdo de média complexidade;

Il — FG-E: para o exercicio de funcao de alta complexidade.

i CAPIiTULO VI )
DA DISTRIBUIGAO DE CARGOS DE CARREIRA E DA LOCALIZAGAO DE
SERVIDORES

Art. 38. Os cargos de carreira serao distribuidos, por ato da Presidéncia, nos érgéaos 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 atuagao do respectivo 6rgéo.

Art. 39. A localizacao dos servidores lotados na Camara Municipal e quaisquer de suas
alteracdes dar-se-do por portaria a ser baixada pela Diregao Geral e publicada no Diario
do Poder Legislativo.

TiTULO IV
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 40. O edital de concurso publico para provimento dos cargos que compdem as
carreiras da Camara Municipal de Vitoéria estabelecera os critérios, as normas e as
condi¢cbes para sua realizagdo, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser
provido, respeitado o disposto nesta Resolugéo.

§1° O concurso publico sera 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 realizagdo 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 Administracao.

Art. 41. Salvo disposicao legal em contrario, os concursos publicos para provimento dos
cargos que compdem as carreiras da Camara Municipal serdo realizados mediante
contratacao de instituicdo de notdria reputagao e de reconhecimento nacional ou estadual,
e terdo 3 (trés) etapas:

| - prova objetiva;
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Il — prova subjetiva e/ou pratica, e:
[l - avaliagao de titulos.

§1° A 12 (primeira) e 22 (segunda) etapas serdo eliminatorias, assegurada a participagao
na etapa seguinte ao candidato que alcancgar aproveitamento minimo de 50% (cinquenta
por cento) na anterior.

§2° A prova objetiva sera constituida de questdes de multipla escolha, onde serao
cobradas, além das matérias relacionadas as atribui¢des do cargo, as concernentes ao
Poder Legislativo Municipal

§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 érgéo ao qual o cargo é vinculado.

§4° A Mesa podera dispensar a realizagédo da prova pratica em ato fundamentado na
conveniéncia e oportunidade da medida.

§5° Os gabaritos contendo as respostas oficiais das provas da 12 (primeira) e 22
(segunda) etapas do concurso publico serdo publicados na imprensa, no prazo de 24h
(vinte e quatro horas), a contar da aplicagao das respectivas provas. :

§6° Na avaliagao de titulos, o total de pontos a ser atingido n&o podera ultrapassar a 10%
(dez por cento) do total geral de pontos a ser alcangado pelo candidato em todas as
etapas do concurso, podendo ser considerado como titulo o tempo de servigco 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 32 (terceira) etapa as graduagbes e pos-
graduacgdes 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 pontuacéo,
sera divulgada, no minimo, 10 (dez) dias antes da etapa seguinte e o resultado final sera
divulgado 30 (trinta) dias antes da homologagao do concurso pela Mesa.

§1° A divulgacao prevista neste artigo sera efetivada, no minimo, por meio de publicagdo
no Diario do Poder Legislativo e em jornais de grande circulagao.

§2° O descumprimento dos intersticios ou das regras de divulgagcao determinara a
nulidade absoluta do concurso publico.

Art. 43. A revisdo geral de vencimentos dos servidores da Camara Municipal far-se-a sem
distincdo de indice e sempre na mesma data.
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Paragrafo unico. A administragédo, a qualquer tempo, fora da data-base, podera proceder
a ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a promocédo de justa
remuneragao e consequente adequacdo entre as carreiras correlatas nos demais
Poderes.

Art. 44. A Camara Municipal de Vitdria podera ceder o servidores de seus quadros
permanentes para outros 6rgéos 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 6rgaos da Camara Municipal.

§1° As auditorias serao realizadas por requisicdo da Presidéncia da Camara.

§2° A designacéao de servidores para a realizagdo de auditoria interna recaira, 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
designara comissao processante, incumbida da realizagdo de sindicancias ou processos
administrativos disciplinares, composta por 3 (trés) servidores estaveis no servigo publico,
do Quadro Permanente da Camara Municipal de Vitoria, 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 apds a conclusado 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 autorizagcdo da autoridade competente.

Art. 50. Todos os bens da Camara Municipal de Vitdria 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 Vitdria serdo hasteadas no edificio
da Cémara 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 posicdo permanecera 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 6rgaos administrativos que compdem a Camara Municipal.
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Art. 53. Ficam dispensados da submissao ao sistema de controle biométrico os cargos:

| - Direcdo e Assessoramento Estratégico:

a) Diretor Geral da Cémara;

b) Procuradoria Geral,

c) Secretario de Comunicagao Social;

Il - Nivel de Diregcao e Assessoramento Especial:

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) Sub-Diretor Geral da Secretaria;

¢) Sub-Procuradoria Geral;

Il - Nivel de Geréncia:

a) Diretor de Finangas;

b) Diretor de Tecnologia da Informacgéo;

c) Diretor de Infraestrutura e Logistica;

d) Diretor de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas;

e) Diretor de Processo Legislativo;

f) Diretor de Documentagéao e Informagao;

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 atuagao
externa de inspecao dos 6rgaos.

Art. 54. O numero de estagiarios admitidos na estrutura funcional da Camara Municipal
de Vitdria, 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 Vitéria, na forma que dispde o art. 17, da Lei Federal n°. 11.788, de 25 de
Setembro de 2008.
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§1° A quantidade especifica de estagiarios se dara por ato da Presidéncia da Camara com
a respectiva publicagdo do impacto financeiro, caso haja aumento do numero de
estagiarios existentes, apos a promulgagao da presente Resolugao.

§2° O processo seletivo sera realizado pela Cémara Municipal de Vitéria através da
Escola do Legislativo e equipe composta pelo Coordenador da Escola e 02 servidores de
carreira designados pela presidéncia.

§3° A Escola do Legislativo podera editar normas sobre o processo seletivo dos
estagiarios.

Art. 55. Os casos omissos decorrentes da aplicagcdo desta Resolugdo serdao dirimidos
pela Presidéncia da Camara Municipal, que podera expedir normas complementares e
disponibilizar informagdes adicionais através de ato regulamentador.

Art. 56. Como norma de transicdo, apos a promulgacdo desta Resolugdo, a Camara
Municipal de Vitdria tera o prazo de 6 (seis meses) para implementar e adequar os cargos
em conformidade com os anexos que integram esta Resolugéo.

Art. 57. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 58. Ficam revogadas as Resolug¢des n° 2009, de 27 de margo 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 Mauricio Leite
PRESIDENTE 1° SECRETARIO
Anderson Goggi Leonardo Monjardim
2° SECRETARIO 3° SECRETARIO
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS DE NIVEL DE DIREGAO E GERENCIA

Nomenclatura PadraofQuantidade
Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Diretor de Secretaria de Comunicagdo Social PC-S 01
Sub-Diretor Geral PC-E 01
Sub-Procurador Geral PC-E 01
Diretor de Controle Interno PC-E 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia PC-E 01
Diretor de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas PC-E 01
Diretor de Infraestrutura e Logistica PC-E 01
Diretor de Finangas PC-E 01
Diretor de Processo Legislativo e das Comissdes Permanentes | PC-E 01
Diretor de Tecnologia da Informacgdo PC-E 01
Diretor de Documentacao e Informacao PC-E 01
Secretario Geral da Mesa e Consultoria Tematica PC-E 01
Diretor de Fiscalizagdo dos Equipamentos Publicos do Municipio| PC-E 01
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ANEXO III
TABELA DE CARGOS DE NIVEL DE EXECUGCAO E

APOIO
Nomenclatura Descricgéo Padr | Quan Indicagéo e
ao t. Lotacédo
Comissdo de Constituicdo, Justica, Servico Coordenador de Comissdes - CCJ PC-T 1
Piblico, Redacdo e Fiscalizacdo de Leis Assessor Sénior PC- 1
ALl
Financas, Economia, Orcamento, Fiscalizacio, Coordenador de Comissdes - Financas PC-T 1
Controle e Tomada de Contas Assessor Sénior pC— 1
ALl
Defesa do Consumidor, Direitos Humanos, Coordenador de Comissdes - Consumidor PC-T 1
Cidadania e Acessibilidade Assessor Sénior PO 1
ALl
Coordenador de Comissdes - Educacéao PC-T 1
Educagédo, Ciéncia e Tecnologia
Assessor Sénior PC- 1
ALl
Coordenador de Comissdes - Cultura PC-T 1
Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer Assessor Sénior PC- 1
ALl
: . Indicado pelo
Coordenador de Comissdes — Saude PC-T 1 i d tp d
Satide e Assisténcia Social presicente da
Assessor Sé&nior PC- 1 Comissdo e lotado no
ALL Gabinete do
Presidente da
Coordenador de Comissdes - Meio Ambiente PC-T 1 Comissa
Meio Ambiente e Bem Estar omissdac ou
Animal Assessor Sé&nior PC- 1 Diretoria de
ALL processo Legislativo
. Lo e comissdes
Coordenador de Comissdes - Politicas Urbanas PC-T 1 *
Permanentes
PollFlcas Urbanas, Mobilidade, Obras e Assessor Sénior
Servigos PC- 1
ALl
Coordenador de Comissdes - Segurancga Publica PC-T 1
Seguranca Publica Assessor Sénior
PC- 1
ALl
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Coordenador de Comissdes - Desburocratizacédo PC-T 1
1 Desburocratizag¢do, Empreendedorismo e
0 Inovagao Assessor Sénior pC— 1
ALl
Coordenador de Comissbdes - Direito das Mulheres PC-T 1
1 Defesa e Promogdo dos Direitos das Mulheres Assessor Sénior . .
ALl
Assessor Pleno PC-T 2
1 Diretoria - DGE Indicado Pelo
2 Assessor Sénior PC- 1 Presidente da Cémara
ALl e lotado na
Direcdo Geral
_ Assessor Pleno PC-T 1 Indicado por membro da mesa
1 Arquivo Geral ou lider partiario e lotado no
3 Assessor Junior PC- 1 Arquivo Geral
AL2
Assessor Pleno PC-T 1
iy . . Indicado por membro da mesa
1 Biblioteca do Legislativo : o
4 g Assessor Junior PC- 1 ou lider partiario e lotado na
AL2 Biblioteca do
Legislativo
Assessor Pleno PC-T 1
. NP Indicado por membro da mesa
1 Almoxarifado e Patriménio . e
5 Assessor Junior pPC— 1 ou lider partiario e lotado no
NI Almoxarifadoe
Patrimdénio
o Assessor Sénior - Coordenador do Cerimonial PC-T 1
1 Cordenacdo do Ceriminoal : Indicado por membro da mesa
6 Assessor Junior PC- 2 ou lider partiario e lotado no
AL2 Cerimonial
Assessor Pleno PC-T 4
1 Diretoria de Processo Legislativo e Indicado por membro da mesa
7 das Comissdes Permanentes Assessor Sénior PC- 3 ou lider partiario e lotado no
ALL DEL/SAC
Assessor Pleno PC-T 1 Assessores indicados
Diretoria de Fiscalizagdo dos , pela Mesa ou lider
1 . , . d Assessor Junior PC- 15 g
5 Equipamentos Publices—de ALD partidario com
Municipio [OFE El Autenticar dActenéntr dochttpefitasrarfaaepapehdmyv.es.gov.br/autenticidade lotacdo na
1 Fadpntificy B
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Fiscalizacdo dos

Equipamentos
Publicos
Assessor Pleno PC-T
Compras Indicado por membro da mesa
Assessor Junior PC- ou lider partiario e lotado no
AL2 DGA/Compras
Assessor Pleno PC-T
Setor de licitagdes e contratos Indicado por membro da mesa
Asessor Junior PC- ou lider partiario e lotado no
AL2 CPL
Assessor Pleno PC-T
. ) _ ] ) Indicado por membro da mesa
Secretaria de Comunicagdo Socia Assessor Junior PC- ou lider partiario e lotado no
AL2
DEC
Assessor Pleno PC-T
. ) o ) Indicado por membro da mesa
Diretoria de Infraestrutura e Logistica Assessor Junior PC- ou 1ider partiario e lotado no
AL2
DGA
Assessor Pleno PC-T
. . . Indicado por membro da mesa
Diretoria de Financas ou lider partiario e lotado no
DFC
Assessor Pleno PC-T
. ) . _ ) Indicado por membro da mesa
Diretoria de Tecnologia da Informagdo - DTI Assessor Junior PC- ou 1ider partiario e lotado no
AL2
DTI
Assessor Pleno PC-T
Departamento de Documentag¢do e Informagdo - Indicado por membro da mesa
DDI Assessor Junior PC- ou lider partiario e lotado no
Assessor Pleno PC-T
Cordenagdo da Escola do Indlcadlo% or meril.ll/)rg da
Legislativo mesa ou lider partiario e
lotado na Escola do
Legislativo
Assessor Pleno PC-T
Procuradoria Geral - PGE Indicado por membro da mesa
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) Assessor Pleno PC-T 1
Secretaria Geral da Mesa e - Indicado por membro da mesa
Consultoria Tematica - SGM Assessor Sénior PC- - ou lider partiario e lotado no
ALl
SGM
Asssessor Pleno 2 Indicado por membro da mesa
Diretor de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas PC-T 8
TOT 1
AL
CARGOS QT
ASSESSOR JUNIOR - PC AL2 30
ASSESSOR SENIOR - PC ALl 17
COORDENADOR DE COMISSOES 11
ASSESSOR PLENO 23
TOTAL 81
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ANEXO IV

ESPECIFICAGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS - AREA DE ATUAGCAO, ATRIBUIGOES, ESCOLARIDADE, QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
E DEMAIS REQUISITOS

1 DIRETOR GERAL DA CAMARA - DGC
1.1 Area de atuacao: Diretoria Geral

1.2 Escolaridade: Curso superior completo
1.3 Qualificagao: Curso superior

1.4 Atribuigcées: Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes; submeter a Mesa,
até 30 (trinta) dias apo6s a instalacdo da sessao legislativa, o balango 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 informacgcdes da Mesa, da Presidéncia, das
Comissdes 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 apreciagao; propor a Mesa a realizacao 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 servicos da Secretaria Geral; autorizar em conjunto com o presidente da Camara,
por meio de processo regular, a emissdo de empenho de despesa, no limite de sua competéncia; despachar peticées que |he 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 instauragdo 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 Camara Municipal; desempenhar
n?lscaddm?mzrﬁ) ditane SUSE %atgﬁg;uotg?&e& dias, propondo a Presidéncia as que excederem
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Recursos humanos e Gestao de Pessoas: propor a Presidéncia a indicacido de servidor para a prestacao de servigos extraordinarios e para substituicio;
autorizar horario de trabalho de servidor; aprovar a programacédo anual de treinamento de pessoal; dar posse a servidor; ratificar as concessdes de
licencas previstas em lei; autorizar averbacdo 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 programagao, os prazos, os editais; outras
atividades correlatas e ainda, atribuigcdes gerais relativas a recursos humanos em conjunto com a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

2. PROCURADOR GERAL - PGE

2.1 Area de atuacao: Procuradoria Geral

2.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito

2.3 Qualificagao: Advogado com inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, com experiéncia comprovada de pelo menos cinco anos
de exercicio profissional, de notavel saber juridico e reputacéo ilibada.

2.4 Atribuicoes: Receber citagdes e notificagdes das acdes de qualquer 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
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 proposicoes legislativas, redigir e pesquisar assuntos de interesse da Camara Municipal; avocar a defesa dos interesses
da Camara Municipal em qualquer agdo ou processo, bem como atribui-la a subordinagdo hierarquico atuante; sugerir ao presidente da Camara a
extincdo de qualquer procedimento judicial, bem como a transacdo em feitos ajuizados contra a Camara Municipal; estabelecer normas visando ao
aperfeicoamento de defesa judicial ou extrajudicial da Camara Municipal, de assisténcia técnico-legislativa e juridica as unidades administrativas da
Camara Municipal e as Comissdes Permanentes e Temporarias; estabelecer normas visando ao aperfeicoamento da técnica legislativa na elaboragao
das proposicoes legislativas; determinar a elaboracdo de pesquisas para propositura, tramitacéo e instrucido de processos legislativos, de acordo com a
natureza; baixar instrugdes disciplinando a execucgéo 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.
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3. SECRETARIO GERAL DA MESA E DA CONSULTORIA TEMATICA - SGM

3.1 Area de atuacdo: Secretaria Geral da Mesa
3.2 Escolaridade: Curso superior completo
3.3 Qualificagao: Curso superior

3.4 Atribuicoes: Secretariar e redigir as atas das reunides da Mesa Diretora; Coordenar as atividades de elaboragao legislativa da Camara Municipal;
assessorar a Mesa na direcido dos trabalhos de plenario; assessorar a Presidéncia nas questbes de Ordem; informar por escrito ao Diretor Geral da
Secretaria ou qualquer area da Camara Municipal as deliberacdes, despachos ou ordens da Mesa; coordenar e elaborar a Ordem do dia, segundo as
instrugdes do Presidente; organizar os servigos de recepgao e distribuicao de proposi¢cdes, e de requerimentos, despachar com o Presidente todas as
proposicdes, verificando se estdo 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 & prioridade, as proposicdes legislativas para estudo nas Comissdes 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 proposi¢cdes em condicdes de serem arquivadas nos termos
constitucionais e regimentais; examinar, por incumbéncia do Presidente, qualquer matéria levada ao conhecimento da Mesa; determinar as publicaces
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 manifestagdes politico-parlamentares;
realizar estudos técnico-cientificos necessarios a elaboracdo legislativa; elaborar instrugées, minutas de proposicbées e outros documentos
parlamentares; prestar suporte técnico e administrativo na fiscalizacdo das contas publicas e no acompanhamento da execuc¢do do orcamento e dos
planos plurianual e de desenvolvimento econémico-social e da implementacio das politicas publicas; elaborar estudos técnicos sobre matérias relativas
ao gasto publico, ao sistema de planejamento, gestdo e execucado de politicas publicas e a fiscalizacdo de investimentos no Estado, desenvolvendo e
aprimorando os mecanismos de avaliagdo dessas matérias; prestar assessoramento e suporte técnico na realizagdo das audiéncias publicas regionais e
dos eventos institucionais; proceder aos estudos necessarios a elaboragao do documento de mformagao técnica prévia das proposigdes, levantando
material e dados para sua instrucao e ; alcancar os objetivos da geréncia; atuar em
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parceria com os demais 6rgaos da Camara Municipal, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de decis&o; imprimir modernidade na
dindmica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados Secretaria Geral da Mesa.

4. SECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCS

4.1 Area de atuacao: Secretaria de Comunicagdo Social

4.2 Escolaridade: Curso superior completo

4.3 Qualificacdo: Formagdo em Comunicagao Social ou Experiéncia em gestao publica

4.4. Atribuicdes: Gestdo Administrativa da politica de comunicacdo da Camara Municipal e demais instrumentos de comunicacdao da CMV, em
conformidade com as diretrizes da Presidéncia; Gestdo de pessoal, material e manutencdo dos recursos de comunicacdo da Camara Municipal; Gestao
de contratos para prestacédo de servigcos de divulgagcao e publicidade institucional da Camara Municipal; Coordenacdo da implantacdo e manutencgao 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 atuacdo: Diretoria de Recursos Humanos e Gest&o de Pessoas

5.2 Escolaridade: Curso superior completo
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5.4 Atribuicdes: Promover a perfeita integragdo entre os setores subordinados, visando a aplicacdo das normas e determinagdes técnicas; encaminhar
ao Diretor Geral as solicitagbes dos subordinados que visam a melhoria dos servigos administrativos; elaborar, juntamente com a Coordenacéo Especial
da Escola do Legislativo a programagao anual de treinamento de pessoal; assegurar a atualizagao constante do cadastro de cargos e do de recursos
humanos; articular-se com a Procuradoria e com o Procurador Geral para assegurar uniformizagédo na interpretagcao de textos legais referentes a direitos
e vantagens de servidores; instruir processos de avaliacido de desempenho, para efeito de promogao e de confirmagao no cargo de servidor em estagio
probatorio; expedir normas referentes ao expediente; mandar extrair copias de pecas oficiais de natureza administrativa; expedir certiddes e declaragdes
de carater administrativo; encaminhar, quando necessario, servidores a Coordenag¢do do Centro de Saude e Assisténcia Social para pericia inspecao;
manter atualizadas as informacdes fornecidas a Diretoria de Tecnologia da Informacdo; desempenhar outras atividades correlatas. Além dessas
atribuicdes, compete ainda ao Secretario de Gestdo de Pessoas, em conjunto com o Diretor Geral da Secretaria: supervisionar a prestacdo de servicos
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 prestagao de
servigos extraordinarios e para substituicdo; autorizar horario de trabalho de servidor e de funcionamento das dependéncias da Assembleia Legislativa;
aprovar a programacao anual de treinamento de pessoal; visar o processo de frequéncia de Deputado e atestado de exercicio dos servidores; dar posse
a servidor; ratificar as concessdes de licencas previstas em lei; autorizar averbacdo de tempo de servico; autorizar ou indeferir a continuacdo de
concessao de salario-familia; organizar e aprovar a escala anual de férias de servidores da Assembleia Legislativa; decidir os processos de direito e
vantagens; organizar e orientar a realizacdo de concursos publicos, compreendendo a programacdo, os prazos, os editais e outras atividades
relacionadas ao quadro efetivo e comissionado de servidores deste Poder.

6. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

6.1 Area de atuacdo: Gabinete da Presidéncia

6.2 Escolaridade: Curso superior completo

6.3 Qualificagao: Curso superior
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6.4 Atribuigcdes: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades do Gabinete da Presidéncia; delegar e distribuir as atribui¢des pertinentes
a cada um dos servidores do Gabinete da Presidéncia; coordenar a redacado do expediente e da correspondéncia oficial do Presidente; transmitir as
decisdes do Presidente aos demais setores da Camara; 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 fungdes parlamentares e compromissos oficiais, quando solicitado; desempenhar outra atividades correlatas. Exercer outras
atividades inerentes ao cargo ou que |lhes sejam atribuidas pelo Presidente.

7. SUBDIRETOR GERAL DA CAMARA - SDGC

7.1 Area de atuacdo: Subdirecdo Geral

7.2 Escolaridade: Curso superior completo

7.3 Qualificagao: Curso superior

7.4 Atribuicbes: Responder, sem prejuizo das suas funcgdes, pela direcdo da Camara nos impedimentos e auséncias eventuais do Diretor Geral
praticando quaisquer atos da competéncia deste; auxiliar o Diretor Geral na fiscalizagdo 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, Licitacbes e do Setor de Contratos; acompanhar a observancia dos parametros adequados de tramitagao de
processos administrativos no ambito da CMV e desempenhar outras atividades correlatas.

8. SUBPROCURADOR GERAL - SPG
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8.1 Area de atuagdo: Procuradoria Ge




8.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito

8.3 Qualificagao: Advogado com inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, com experiéncia comprovada de pelo menos cinco anos
de exercicio profissional, de notavel saber juridico e reputacéo ilibada.

8.4 Atribuigoes: Substituir o Procurador Geral na sua falta ou impedimento; coordenar e orientar as atividades de assessoramento juridico do Plenario;
orientar as atividades das Comissées Permanentes e Temporarias nos aspectos regimental e juridico; integrar o Colegiado; exercer, por delegacédo do
Procurador Geral, outras atividades inerentes a Procuradoria.

9. DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO E DAS COMISSOES PARLAMENTARES - DIPROL

9.1 Area de atuacao: Diretoria de Processo Legislativo e Comissdes parlamentares

9.2 Escolaridade: Curso superior completo

9.3 Qualificagao: Curso superior

9.4 Atribuicdes: Auxiliar o Secretario Geral da Mesa nas atividades do Plenario; encaminhar cépias das decisdes da Mesa e da Presidéncia aos setores
interessados; supervisionar a redacido das atas sucintas dos trabalhos das sessfes plenarias; supervisionar e assessorar as Comissées Permanentes
quando reunidas em Plenario; determinar o encaminhamento as diretorias da area legislativa de dados referentes ao movimento de processos e
proposicdes para catalogacao e registros; controlar o painel eletrénico e o sistema eletronico de freqiéncia dos Vereadores, enviando, mensalmente, nos
termos regimentais e normativos que tratam do assunto, através do respectivo processo, relatorio com o registro de todas as ocorréncia relativas
a frequéncia dos Parlamentares que ¢
legislativos; publicar antecipadamente
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legislativas que tiverem sua publicagdo autorizada; encaminhar as Comissdes Parlamentares as proposicdes para exame e parecer; providenciar a
juntada de copia dos pareceres e emendas orais proferidas no plenario, aos processos legislativos; assegurar a constante atualizacdo de informacoes
acerca da tramitagao dos processos legislativos; assegurar entrosamento com as Comissdes Permanentes e Temporarias; manter atualizados os dados
fornecidos ao setor de informatica; manter contatos diarios com o responsavel pelo Diario Oficial do Poder Legislativo para publicacédo de atos
legislativos; acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e proposicdes de iniciativa do executivo com solicitagao de regime
de urgéncia na tramitacdo; redigir os autografos das proposi¢cdes aprovadas e submeté-los a devida corregcdo e envia-los ao Poder Executivo e a
publicacdo, apods 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 Comissoes
Permanentes e Temporarias, da Corregedoria Geral e da Ouvidoria Parlamentar; acompanhar os eventos externos relacionados as comissdes
permanentes e temporarias; supervisionar a elaboragado das agendas, ordens do dia, editais de convocacéo, atas e pautas das reunides de comissdes;
agendar o comparecimento de convidados a reunides e a visitas programadas pelas comissdes permanentes e temporarias; verificar a composicao das
comissdes permanentes e temporarias; elaborar o cronograma de reunides e de tramitacdo de matérias especificas nas comissdes; encaminhar as
diligéncias solicitadas pelas comissdes; informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias, o prazo regimental para apresentagao
nas comissdes de emendas a matérias especificas, os procedimentos regimentais e a tramitacdo de matérias relacionadas as comissées permanentes e
temporarias; acompanhar as publicacbes de assuntos relacionados as comissdes no Diario do Poder Legislativo; prestar apoio operacional
assessoramento nos seminarios, simpdésios, debates publicos e demais eventos de iniciativa das comissdes; manter contatos com os Presidentes das
Comissdes, visando a definicdo de prioridades para organizacdo da pauta das reunides das Comissoes; fazer programacao semanal e geral das
atividades das comissbes; 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 alcancar os objetivos da geréncia; atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisédo; imprimir modernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados a
geréncia.

10. DIRETOR DE FINANCAS - DF

10.1 Area de atuagio: Diretoria Financeira

10.2 Escolaridade: Curso superior completo
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10.4 Atribui¢oes: Coordenar, acompanhar, orientar e controlar a execugdo orgamentaria; supervisionar as contas bancarias e recolhimentos de
consignagdes diversas; controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da Camara Municipal; verificar a regularidade de quitagdes
mediante conferéncia da folha de pagamento ou processos devidamente autorizados pela Presidéncia e que ndo excedam aos limites estabelecidos em
legislacdo 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 antecipacdo da movimentacao financeira do exercicio subseqlente; pagar as vantagens aos Vereadores e do pessoal, bem como as
despesas devidamente autorizadas; receber, através de instituicbes bancarias oficiais, os recursos correspondentes as dotacdes orcamentarias
destinadas a Camara Municipal; apresentar, diariamente, ao Diretor Geral balancete de caixa e, mensalmente, relatério das contas pagas; elaborar a
conciliacdo bancaria; supervisionar a aplicagado da dotagdo orcamentaria destinada a area de informatica; manter atualizadas as informacgdes fornecidas
ao setor de informatica; desempenhar outras atividades correlatas.

11 DIRETOR DE FISCALIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS DO MUNICIPIO:
11.1 Area de atuacao: Diretoria de Fiscalizacdo dos Equipamentos Publicos do Municipio
11.2 Escolaridade: Curso superior completo

11.3 Qualificagao: Curso superior

11.4 Atribuicdes: Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e os vereadores nos temas pertinentes a fiscalizacdo do municipio; Coordenar e organizar
0 cronograma das atividades de visitas das equipes de fiscalizagdo aos equipamentos publicos do Poder Executivo; encaminhar relatorios das visitas de
fiscalizacdo aos 6rgaos competentes e fiscalizadores instituidos, bem como divulga-los nos canais de comunicacdo da Camara Municipal de Vitoria;
receber denuncias de possiveis irregularidades nos equipamentos publicos e outras atividades correlatas sobre a fiscalizacdo dos equipamentos da
municipalidade.

12. DIRETOR DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - DDI
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12.2 Escolaridade: Curso superior completo

12.3 Qualificagao: Curso superior

12.4. Atribuicdes: Protocolo Geral; Receber e exigir de outras areas da Camara dados e informacdes para catalogagao e registro; organizar fontes de
consulta; manter em funcionamento sistema de atualizagdo constante de informagdes, adotando, inclusive, novos métodos de catalogacao e registro;
assegurar a constante atualizacado das coletaneas de leis e decretos municipais; garantir informacdes corretas aos Vereadores, aos setores da CMV e a
particulares a respeito da legislagcado existente; orientar pesquisas sobre legislacdo e anais da Camara Municipal; articular-se, com outros publicos ou
privados, para a obtencado de dados complementares aos existentes no setor; fornecer informagdes existentes no setor para a elaboracdo de pareceres
técnicos e apreciacido de projetos legislativos; manter informagdes atualizadas, a respeito de publicacbes em jornais e revistas, inclusive organizando
registros das informagdes de interesse do Poder Legislativo; fornecer, em processos, dados e elementos para a expedigdo de atestados e certiddes,
existentes em seu acervo; orientar e administrar a organizagdo 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
manutencdo dos registros histéricos do Poder Legislativo; orientar e coordenar o funcionamento da biblioteca e dos servicos de referéncia e pesquisas
bibliograficas; providenciar a aquisicdo de livros e assinaturas de periddicos, revistas e outras publicagdes; manter atualizado o histérico dos cargos da
Camara e suas transformacgdes e o histérico de cada legislatura; manter atualizadas as informacdes fornecidas ao setor de informatica; desempenhar
outras atividades correlatas.

13. DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA - DIL

13.1 Area de atuacado: Diretoria de Infraestrutura e Logistica

13.2 Escolaridade: Curso superior completo
ST
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13.3 Qualificagao: Curso superior completo

13.4 Atribuicoes: Gerir as acgles estratégicas de suprimento, apoio logistico, manutencédo predial, suporte as atividades institucionais e controle
patrimonial, de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missdo institucional; redigir e expedir normas
relacionadas a estes servicos; supervisionar os gestores dos contratos vinculados aos setores sob sua subordinagcdo; encaminhar, periodicamente, a
Direcédo Geral, relatérios acerca da manutencgao predial, dos estoques de materiais e bens patrimoniais e dos gastos processar a aquisi¢éo e a alienacao
de bens e a contratacdo de obras e servigos, sem prejuizo das atribuicbes cometidas ao setor de licitagdes; responsabilizar-se pela aceitagcédo, guarda,
distribuicdo, padronizacao e pelo tombamento de bens; prestar apoio administrativo e de secretaria ao setor de licitagdes; proceder a contratacédo 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, meétodos e processos de trabalho vinculados a geréncia;
responsabilizar-se pela prestacdo de servigos gerais de manutencédo e conservacédo do prédio-sede da Camara Municipal, de manutencéo e reparo de
equipamentos, adequacao das instalagoes ("layout", reparos e servigos de construcao civil) e manutencao e operacéo do ar-condicionado; acompanhar a
execucao dos diversos contratos de servigos terceirizados, sob a sua responsabilidade; manter a equipe interna integrada e atualizada, com vistas a
alcancgar os objetivos da geréncia; atuar em parceria com os demais 6rgdos da CMV, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de
decisao; imprimir modernidade na dindamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados a geréncia

14 DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DTI
14.1: Diretoria de Tecnologia da Informacéao

14.2 Escolaridade: Curso superior completo

14.3 Qualificagao: Curso superior ou pés-graduagao em Tecnologia da informg¢ao
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14.4. Atribuigcoes: Gerir as atividades relativas a tecnologia da informacédo e de telecomunicacéo, fornecendo o suporte técnico ao planejamento, ao
desenvolvimento, a implantacdo, a implementacdo e a manutencao dos sistemas automatizados de informacao e telecomunicagao; ao fornecimento de
subsidios a elaboracdo de planos diretores de informatica e telecomunicagcao; bem como desempenhar outras atividades correlatas.

15 DIRETOR DE CONTROLE INTERNO - DCI

15.1 Area de atuacdo: Diretoria de Controle Interno

15.2 Escolaridade: Curso superior completo

15.3 Qualificagao: Curso superior em direito, contabilidade, economia ou administragao

15.4 Atribuig¢des: 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 6rgaos 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 prevencdo e de combate a corrupgcdo e de implantacédo de
regras de transparéncia de gestdo no ambito da CMV; coordenar a normatizagdo, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutencao,
monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos 6rgaos e entidades da CMV; articular as atividades relacionadas com o
sistema de controle interno, promover a integragao operacional e sugerir a elaboragao 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 informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragao
de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos; assessorar, por meio das Supervisées vinculadas, a administracdo nos aspectos
relacionados com os controles interno e externo; pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislagdo concernente a execugao orcamentaria, financeira e
patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades da Supervisao do Setor de
Auditoria Interna, a serem realizadas mediante metodologia e programagao proprias; avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgamento; exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
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patrimonial e operacional na CMV; exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo;
aferir a destinacao dos recursos obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
acompanhar a implementacdo das politicas e procedimentos de prevencdo e combate a corrupg¢do, bem como a divulgacado dos instrumentos de
transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes divulgadas; manifestar-se sobre os
aspectos técnicos, econdmicos, financeiros e or¢camentarios das contratacbes da Administracdo Publica; instituir, manter e propor sistemas de
informacdes para subsidiar o desenvolvimento das funcdes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a
qualidade das informacgdes; manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspecdes, 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
antieconbmico de que resulte dano ao erario, bem como da omissdo no dever de prestar contas; orientar os responsaveis quanto a formalizagao dos
processos de Tomada de Contas Especial, promovendo a definicdo de procedimentos, a realizacdo de treinamentos e a avaliacdo 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 informagdes e os documentos necessarios a instrucdo de atos, processos e relatorios
de que tenham sido encarregados pelo 6rgao de controle interno no qual exercam suas funcgdes; realizar outras atividades de coordenacdo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno.

16. COORDENADOR ESPECIAL DO CERIMONIAL - CEC — Padrao PC-T

16.1 Area de atuagdo: Coordenacdo Especial do Cerimonial

16.2 Escolaridade: Curso superior completo

16.3 Qualificagao: Curso superior

ecutar i;e” doCe 'd' dg-Camara Municipal bem como as sessdes solenes da CMV;
u nlcar Cl i E V,.eS.gov.or/autenticiaade
:-:::m RROEE mﬁ@m yaE@beareemdgs de cerimonial dos demais Poderes e 6rgéos do

2.2egRA0Ehtqweiretite MATre- ESIﬂDhQéZﬁGIZhﬂmemﬁlibhﬂds&MumFa@E-mabs Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.

16.4. Atribuicdes: Organizar, coordenar;
organizar os programas de visitas oficiag




Municipio; organizar e manter atualizados os arquivos contendo nomes de autoridades civis, eclesiasticas e militares; providenciar, atendendo a
instrugcdo da Mesa e da Presidéncia, recep¢des e comemoracdes de acontecimentos nacionais, estaduais, municipais e solenidades; expedir convites as
autoridades, para participagdo em solenidades; acompanhar visitantes a participacdo em solenidades; acompanhar visitantes a CMV; acompanhar o
Presidente em solenidades oficiais fora da Camara Municipal; organizar o cadastro de datas comemorativas anuais; coordenar as atividades relativas a
sonorizacao; desempenhar outras atividades correlatas.

17. COORDENADOR ESPECIAL DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - CEEL

17.1 Area de atuagdo: Coordenacido Especial da Escola do Legislativo

17.2 Escolaridade: Curso superior completo

17.3 Qualificagao: Curso superior — Servidor Efetivo

17.4 Atribuigcdes: promover formacao continuada voltada para os interesses do Poder Legislativo, contribuindo para o desenvolvimento dos servidores
da CMV; definir as agbes de capacitagao 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 instituicbes de ensino;
desenvolver programas voltados para a formacao de futuras liderancgas sociais e politicas; promover a elevacéo do nivel de escolaridade fundamental e
médio dos servidores, oferecendo-lhes possibilidade de implementarem ou continuarem seus estudos; estabelecer parcerias com outras instituicdes
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 intercambio com instituicbes do Poder Legislativo estaduais e municipais, visando o aperfeicoamento e aprimoramento das acoes
legislativas da CMV; promover e/ou coordenar o processo seletivo de contratagao de estagiarios; desempenhar outras atividades correlatas.

18 COORDENADOR DE COMISSOES PERMANENTES — CECP PADRAO PC-T
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18.1 Area de atuacdo: Coordenacdo das Comissdes Permanentes

18.2 Escolaridade: Curso superior completo

18.3 Qualificagao: Curso superior

18.4 Atribui¢oes: Coordenar as atividades das Comissbes Permanentes na qual estiver lotado; receber da Diretoria das Comissbes 0s processos
destinados as Comissdes e distribui-los conforme suas destinacdes; orientar tecnicamente seus subordinados na elaboracao 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 tramitacdo de matéria legislativa; controlar o cumprimento dos prazos regimentais nas Comissbes Permanentes;
comunicar, mensalmente, a cada Presidente de Comissdo Permanente a frequéncia dos Vereadores as reunides; dar conhecimento, aos Presidentes
das Comissdes, da tramitacdo das matérias; prestar informag¢des sobre procedimentos regimentais relativos as Comissdes e ao seu funcionamento;
assessorar Presidente e membros das Comissdes durante as reunides, quanto as rotinas dos trabalhos; desenvolver atividades, por solicitacdo dos
respectivos Presidentes das Comissbes, com vista a subsidiar o processo Legislativo; orientar despachos em processos e auxiliar nas decisbes das
questdes de ordem suscitadas nas Comissdes; fazer a pauta semanal das matérias em tramitacdo em cada Comissao; desempenhar outras atividades
correlatas.

19. ASSESSOR PLENO DA SECRETARIA - padrao PC-T
19.1. Area de atuagdo: conforme Anexo |l

19.2 Escolaridade: Curso superior completo

19.3 Qualificagao: Curso superior em qualquer area
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19.4. Atribuigcdes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgéo ou setor no desempenho de suas atribuicdes quando a assessoria necessitar de profissional
de nivel superior cujo procedimento é de desempenho de alta complexidade.

20 ASSESSOR SENIOR DA SECRETARIA - Padrao PC-AL 1
20.1. Area de atuacdo: conforme Anexo IlI

20.2. Escolaridade: Ensino médio completo

20.3. Qualificagao: Ensino médio completo

20.4. Atribuicoes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgao ou setor no desempenho de suas atribuicdbes 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 atuacdo: conforme Anexo IlI

20.2. Escolaridade: Fundamental completo

20.3. Qualificagao: Ensino Fundamental completo

20.4. Atribuigcoes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgao ou setor no desempenho de suas atribuicdes quando a assessoria necessitar de profissional
de nivel fundamental cujo procedimento é de desempenho de baixa complexidade.
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ANEXO V

TABELA DAS FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA PADRAO| REQUISITO MINIMO QUANT LOTAGCAO
1. Procurador Supervisor Legislativo Ocupante de
FG-E cargo efetivo de nivel superiorde Procurador 01 Procuradoria Geral
2. Procurador Suprvisor Administrativo Ocupante de
FG-E cargo efetivo de nivel superiorde Procurador 01 Procuradoria Geral
3. Procurador Supervisor de Andlise e Acompanhamento de Ocupante de
Processos Judiciais FG-E cargo efetivo de nivel superiorde Procurador 01 Procuradoria Geral
Procurador Supervisor de Analise Financeira Ocupante de
FG-T cargo efetivo de nivel superiorde Procurador 01 Procuradoria Geral
5. Agente de Controle eGestao por Processos FG-T Ocupante de cargo efetivo de nivel superior 01 |Diretoria de Controle Interno
6. Coordenador Financeiro eContabil FG-T Ocupante de cargo efetivo de nivel superior 01 Diretoria de Finangas
7. Coordenador de Compras eGestor da Remessa de Ocupante de cargo efetivo de nivel
Contratos FG-T médioou superior 01 Subdiretoria Geral
8. Coordenacdo de Modernizagao, Inovagao e Ocupante de cargo efetivo de nivel médio
Transformacao Digital FG-T 01 Direcao Geral
9. Encarregado de Segurancalegislativo FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel médio 01 Segurancga Legislativa
10. Encarregado de Cadastrode Pessoal e Folha de Ocupante de cargo efetivo de nivel médio Diretoria de Recursos Humanos e GEstao
Pagamento FG-AL 01 de Pessoas
11. Encarregado deComunicagao FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel médio 01 Secretaria de Comunicagao Social
12. Encarregado pelo Envio deFolha de Pagamento FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel médio 01 Diretoria de Recursos Humanos e GEstao
de Pessoas
13. Encarregado de ApoioAdministrativo de Pessoal FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel médio 01 Diretoria de Recursos Humanos e GEstao
de Pessoas
14. Encarregado delnfraestrutura de TI Ocupante de cargo efetivo de nivel médio Diretoria de Tecnologia da Informacao
FG-AL 01
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15. Encarregado de Arquivo FG-AL Ocupante de cargo efetivo de nivel médio 01 Diretoria de Documentacao e Infomacgao
16. Encarregado de Fiscalizagao e Relagbes Ocupante de cargo efetivo de nivel médio
Comunitarias FG-AL 01 Diregao Geral
TOTAL 16
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES 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 tréamite na Camara Municipal de Vitoria;
IT - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessfes plenarias quanto aos aspectos juridicos;

III - assessorar diretamente, quanto aos aspectos juridicos, as comissdes 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 Pregao Presencial e demais modalidades licitatérias previstas em Lei;

II - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessfes plenarias quanto aos aspectos juridicos;

III - fazer o acompanhamento de novas legislagbes e modificagdes legais de ambito de aplicagdo 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, padrdo FG-E:

I - coordenar a distribuicdo de processos de ordem judicial e acompanhar seu desenvolvimento em todas as suas fases;

II - coordenar o recebimento intimagGes e o acompanhamento de processos judiciais em que a Camara Municipal de Vitéria figure como autora ou ré;

III - promover a juntada de petigdes, procuracdoes e manifestagdes judiciais, se determinado pelo Procurador Geral;

IV - elaborar, quando solicitado, minutas de informacGes aos Vereadores da Camara Municipal de Vitoria, acerca das agdes judiciais em tramite no Tribunal de Justica do Estado
do Espirito Santo ou demais tribunais e instancias superiores;

V - coordenar a representagdo da Camara nas Sessfes do Tribunal Pleno quando da defesa de AgOes Diretas de Inconstitucionalidade;
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VII - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessdes plenarias quanto aos aspectos juridicos;

VIII - zelar pela observancia dos principios constitucionais impostos a Administracao Publica, propondo a declaracdo de nulidade, a anulagdo ou a revogacao de quaisquer atos
da Administracao;

IX- coordenar a elaboragdo, quando solicitado pela Mesa Diretora, de relatério das agdes judiciais em que a Camara Municipal de Vitdria 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 promogdo de sua defesa;
XI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

4. Procurador Supervisor de Analise Financeira, padrao FG-T:

I - acompanhar resultados do Orcamento Publico (previsdo x execugao);

II - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessfes plenarias quanto aos aspectos juridicos;

III - coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a elaboracdo 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, adequagdo economico-financeira e seus impactos;

V - acompanhar permanentemente a execugao dos contratos vigentes, bem como orientar quanto as medidas cabiveis no caso de inadimplemento contratual;

VI - manter os Diretores informados do resultado das inspecgdes, a fim de que estes possam adotar as providéncias cabiveis em cada caso, inclusive para fins de orientacdo aos
servidores encarregados pelos servicos;

VII - elaborar, quando solicitado, relatério das inspecdes e levantamentos econémico- financeiros;
VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
5. Agente de Controle e Gestao por Processos, padrao FG-T:

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

IT - assessorar o Controlador Interno quanto a adogdo de novos processos de trabalho estabelecidos visando a eficacia do trabalho administrativo;
III - assessorar o controlador interno nas atividades relacionadas a compras e aquisices, servigos gerais, almoxarifado, patriménio dentre outras;
IV - assessorar a realizacdo de auditoria contabil, quando houver;

V - prestar consultoria aos 6rgdos internos da CMV, quando solicitado;
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sabilidade;




XII - realizar outras atividades sob a coordenagdo do Controlador Interno ou que lhe venham a ser atribuidas.

6. Coordenador de Contabilidade e Prestacao de Contas, padrao FG-T:

I - a funcdo sera ocupada por servidor titular de cargo efetivo de nivel superior de Contador, devidamente registrado no CRC;

IT - 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 homologacgdo das prestagdes de contas mensais e anuais junto ao Orgdo Fiscalizador;

III - representar a CMV junto aos 6rgaos 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 - Cadmara Municipal, juntoaos érgdos de fiscalizagdo 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 preparacdo dos respectivosarquivos 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 0s limites constitucionais com gastos de pessoal, o] equilibrio
das contas, o cumprimento das metas fiscais e inscricdo em Restos a Pagar;

VIII - a Coordenagao de Contabilidade e Prestacdao 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 Camara;

IT - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas que prestam servigos a CMV, estabelecendo padres de execucdo de servigos, 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, licitacGes, contratos e convénios;

V - Responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos junto aos érgdos externos de controle;

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

8. Coordenador de Modernizacao, Inovacao e Transformacao Digital, padrao FG-T:

I - Sistematizar, dinamizar, modernizar o Arquivo Publico da CMV/ES, observando criteriosamente a legislagdo acerca do tema;
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III - Realizar modelo de planejamento estratégico a ser encaminhado a Presidéncia, a fim de serem viabilizadas, se aprovadas, as adequacgdes para modernizacao 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 Administragdo Publica;

IV - Acompanhar a padronizacédo e classificacdo documental desde a génese, definindo os valores e a destinacdo final, dando énfase a legislagdo 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 modernizacao do arquivo, visando
a reducao dos custos com producgdo, armazenamento e guarda da documentacao existente e a ser produzida na CMV/ES.

VI - Formatacdo de cursos e treinamento de Capacitagdao dos servidores da CMV/ES, com énfase para as novas e modernas rotinas de manipulagdo e armazenamento dos
documentos de arquivo, sob supervisao do profissional Arquivista lotado no setor;

VII - Definir, juntamente com o Arquivista lotado no setor, normas e procedimentos padrdes para a producao 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 cidadaos, acesso a publicidade das atividades legislativas, assegurando, dessa forma, o efetivo exercicio da
cidadania e o acesso rapido, agil e seguro as informagées contidas nos documentos de arquivos da CMV/ES;

IX - Promover, quando solicitado pelo Presidente ou por membro da Mesa Diretora, otimizagGes pontuais no sistema de arquivos, Camara Sem Papel e outras inovagdes que
vierem a ser implementadas, sob supervisao 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:
I - a fungdo sera ocupada por servidor titular de cargo efetivo de nivel médio de Agente de Seguranca Legislativo;

IT - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores em Plenario quanto a seguranga 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 Cadmara e autoridades da seguranga publica;
IV - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias de expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;
V - supervisionar, sob a orientacdao do Diretor Geral, a seguranga interna e externa das dependéncias da CMV;

VI - supervisionar, sob a orientacdo do Diretor Geral, a central de video monitoramento, sendo responsavel, em conjunto com os demais Agentes de Seguranga Legislativa,
pelos dados contidos, ndao podendo de forma alguma divulga-los, salvo por expressa autorizacao da Direcao Geral;

VII - coordenar, em conjunto e harmonia com os demais Agentes de Segurancga Legislativa, a vigilancia patrimonial terceirizada;

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

10. Encarregado de Cadastro de Pe
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II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislagdao para pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal de Vitoria;
IIT - emitir relatérios com dados de pessoal;

IV - supervisionar o calculo, registro e pagamento de salarios, além da efetivacdao do calculo e informagdo dos impostos respectivos;

V - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacdo para pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal de Vitodria;
VI - efetuar controle de frequéncia dos servidores;

VII - realizar o fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de Informacgdes 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 sessGes ordinarias, especiais, audiéncias publicas e sessdes solenes;

IT - coordenar e acompanhar a elaboracao de instrumentos de comunicagao interna e externa;

III - realizar o clipping de noticias nos diversos meios de comunicagao;

IV - atuar sob a coordenacao do Diretor de Comunicacao no atendimento a demandas de imprensa e producao 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 6rgdaos de controle externos;

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 atribuicGes
especificas ao setor de Gestdo de Pessoas;

III - responsabilizar-se pelo envio da Folha de Pagamento junto aos 6rgdos externos de fiscalizagdo;

IV - atuar sob a lideranca do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas da CMV em outras atividades correlatas as suas;
IV - executar outras atividades correlatas ou que Ilhe 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;
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III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

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

14. Encarregado de infraestrutura de TI, padrao FG-AL:

I - Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de navegacdao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de
programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacOes; 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 aplicagdes: Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergonémicos de navegacdo em sistemas e aplicacbes; montar estrutura de banco de
dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas; gerar aplicativos para instalacdao e gerenciamento de sistemas; documentar
sistemas e aplicagdes.

IV - Realizar manutencdao de sistemas e aplicagdes: Alterar sistemas e aplicagbes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacGes graficas e textuais;
converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentacbes de sistemas e aplicagbes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance
de sistemas e aplicagdes; implantar sistemas e aplicages; 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 aplicacdes.

V - Projetar sistemas e aplicacbes: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de telas e relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, 1dgico,
estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergon6micos e de navegacdo em sistemas e aplicagbes; definir interface de comunicagdo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para
geracdo de programas em CNC; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas; dimensionar vida Gtil de sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de
dados.

VI - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programacdo; selecionar ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuragbes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar
recursos e estratégias de comunicacao e comercializacdo; 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 recuperacdo dos dados necessarios a disponibilizagdo das informaces a administracdo;

II - classificar as matérias tratadas nos documentos em grupos segundo o sistema de distribuicdo adotado e de acordo com a legislagao 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 Modernizacao, Inovagao e Transformacgao Digital, as
atribuicdes 1a conferidas;
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16. Encarregado de Fiscalizacdo e Relagcoes 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 relatorios das visitas de fiscalizacdo aos 6rgdos competentes e fiscalizadores instituidos, bem como divulga-los nos canais de comunicacdo da Camara
Municipal de Vitéria;

IV - receber denlncias 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 organizacdo 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.

Autenticar deummunm dochttefitaerarfaaspapeadeny.es.gov.br/autenticidade
B30056800B5B0E/D 16 4385200z tikftdloentrardnfassieddd n°

2. zmﬁ)gmmtqlmmetm ﬁfnﬁ -2200:2£206 I lgaees Siiblieds Baessieiraurd dB-Bhasiks Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




		2024-11-14T14:32:15-0300


		2024-11-18T10:47:38-0300


		2024-11-18T10:55:21-0300


		2024-11-25T09:35:28-0300




