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Processo:  2668/2007 Projeto de Resolugdo : 8/2007
Data e Hora: 02/08/07 08:30:40

Procedéncia: Mesa Diretora

Diseds sabra 8 adeouacho ds estrutura orasnizacional dus

cargos de provimento em cormissgo do quadro adrministrative da

Camarall Mesa Diretora da Camara Municipal de Vitdria ¢ da outras
Estado  Provigéncias.

PROJETO DE RESOLUCAO N°

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no
uso de suas atribuigBes legais, observado o que preceitua o art. 65, inciso I, da
Lei Orgénica do Municipio de Vitéria combinado com o art. 198, inciso 111, letra j,
da Resolugdo n° 1.722/98, Regimento Interno, faz saber que a Camara Municipal

de Vitdria aprovou a seguinte

RESOLUCAO

Dispbe sobre a adequacdao da estrutura
organizacionai dos cargos de provimento em
comissdao do quadro administrativo da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vitoria e da

outras providéncias.

Art. 1°. Fica alterada a estrutura organizacional dos cargos de provimento
em comissdo do quadro administrativo da Mesa Diretora da CAmara Municipal de
Vitéria, bem como as suas atividades, inserindo modificagbes na sua
nomenclatura, cujo organograma passd a ser o constante do Anexo I da presente
Resolugdo. . '

Paragrafo Unico. Nas alteragdes administrativas processadas somente
havera mudanga de nome do cargo, ndo alterando quaisquer direitos €
vantagens.

Art. 2°. O quadro geral de cargos de provimento em comissao passa a ser
o constante do Anexo II desta Resolugao.

Art. 3°. A estrutura administrativa passa @ ter a seguinte COMpOSIGa0:
o Gabinete da Presidéncia;

e Procuradoria Geral;

e Controladoria Interna;

o Assessoria de RelacBes Comunitarias;

« Diretoria Geral;

e Subdiretoria Geral;

o Assessoria-Militar;

o Assessoria do Cerimonial;

o Departamento de Informatica; ‘

» Departamento de Documentacdo e Informagao;
o Departamento de Gestdo Administrativa;

. Departamento Financeiro € Contabil;

o Departamento de Gestdo de Pessoas;

e Departamento Legislativo;

o Departamento de Comunicagao.
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Art. 4°. As atribuicdes dos oérgdos que compdem a estrutura
organizacional do referido Quadro Administrativo estdo descritas no Anexo I1I;

Art. 5°. Fazem parte integrante desta Resolucdo os anexos:

I. Organograma — Anexo I;
II. Quadro geral de cargos de provimento em comissdo do quadro

administrativo da Mesa Diretora — Anexo II;
III. Atribuicbes — Anexo IIIL.

Art. 6°. Fica revogada a Resolugdo n® 1827, de 26 de dezembro de 2006.

Art. 7°. Esta Resolugdo en a de sua publicagao.

7
g
Attilio Vivacqua, 12 de Julho de 2007.

4

Palaci

Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinha de Qliveira
1° SECRETARIO

. &; EUMN

Fabio Lupe Rangel
29 SECRETARIO

Proc. NO© 1125/2007 - CMV
KMG
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ANEXO I
MESA DIRETORA
GABINETE DA
§ PROCURADORIA
PRESIDENCIA GERAL
ASSESSORIA DE
CONTROLADORIA RELAGOES
INTERNA COMUNITARIAS
DIRETORIA GERAL
SUBDIRETORIA SSESSORIA DO
GERAL CERIMONIAL
| ASSESSORIA-
DEPARTANENTO DE DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO | (DEPARTAMENTODE| | oorcmauento | | DEPARTAMENTO
NFORMATICA DOCUHENTAGAO E GESTAO FINANCEIRO E GESTAO DE EGSLATVO | IDE CONUNIGAGEO
INFORMAGAQ ADMINISTRATIVA CONTABIL PESSOAS
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Anexo I1
TABELA GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO
ADMINISTRATIVO
NOMENCLATURA REF. QUANT.
Diretor Geral SR 1
Procurador Geral SR 1
Assessor de Relacdes Comunitarias SR 1
Sub-Diretor Geral PC-E il
Controlador Interno PC-E 1
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 1
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 1
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 1
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa BPC-E 1
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 1
Diretor do Departamento de Comunicagao PC-E 1
Diretor do Departamento de Documentagdo e Informagdo| PC-E 1
Assessor do Cerimonial PC-T 1
Assessor Legislativo I PC-T 4
Assessor Técnico PC-T 24
Chefe da Contabilidade PC-OP1 1
Assessor Legislativo II PC-OP1 b
Assessor Administrativo PC-OP1 11
Encarregado Administrativo I PC-OP2 8
Encarregado Administrativo II PC-OP3 4
Encarregado Administrativo III PC-OP4 2
Motorista de Gabinete da Presidéncia PC-OP4 1
Encarregado de Servicos Gerais 1 PC-OP4 3
Encarregado de Servigos Gerais II PC-OP5 ¥
Encarregado de Seguranga PC-OP5 4
TOTAL 88
\F’
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Anexo III
Atribuicoes

Mesa Diretora

Compete & Mesa Diretora, as fungbes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal de Vitoéria, de
acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

A composicdo da Mesa Diretora e as atribuicdes de seus membros estdo
previstas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno.

Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o planejamento, organizagdo e coordenacgao
das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do relacionamento com
as autoridades externas, com os diversos 6rgdos da Administracdo Municipal,
com os Vereadores, com os servidores da casa e com o publico em geral.

Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete prestar
assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora no que tange a solugdo de questdes
juridicas, de natureza contenciosa ou nao, administrativas e legislativas,
mediante informacBes e pareceres juridicos em documentos que Ihe sejam
submetidos; na apreciacdo de contratos e convénios que envolvam a Camara
Municipal e mediante a representagdo da Camara Municipal em juizo, por
indicacdo da Mesa Diretora.

Assessoria Militar

A Assessoria Militar, cuja chefia devera ser provida por Oficial Superior da ativa
ou da reserva remunerada da Policia Militar do Estado do Espirito Santo,
escolhido pelo Presidente da Camara, compete o assessoramento a Mesa
Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores em Plenario bem como
representar o Presidente quando designado em ato publico de carater civil ou
militar. Coordenar, supervisionar e estabelecer contatos, se necessario, entre o
Presidente da Camara e autoridades militares. Responsabilizar-se pelo
hasteamento das bandeiras nos dias de expediente, solenidades e datas
comemorativas. Compete ainda & mesma, coordenar, supervisionar e
responsabilizar-se pela freqiéncia dos Encarregados de Seguranga do Plenario.

Assessoria do Cerimonial

A Assessoria do Cerimonial compete planejar, organizar, coordenar e executar
atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo das relagdes internas e
institucionais da CAmara Municipal. Deve assistir o Presidente, aos Vereadores e
3 Diretoria Geral da Camara Municipal, quando solicitado, quanto ao protocolo a
ser observado nas cerimdnias e eventos oficiais e a organizagdo e realizagdo de
eventos institucionais.

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

A Controladoria Interna é responsavel por formular instrugdes, orientacbes e
outros documentos destinados as unidades administrativas, com o objetivo de
contribuir para a efetivacdo dos principios da Administracdo Plblica e das normas
pertinentes a esta Camara Municipal e demais legislagbes. Compete ainda avaliar
quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, contabil e patrimonial da
Camara Municipal e as prestacdes de contas das didrias e suprimento de fundos,
bem como analisar tecnicamente OS processos de licitacdo, de contratos e
convénios em vigor.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgdo responsavel pelo assessoramento ao Presidente em
assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe coordenar e
supervisionar todos 0s assuntos referentes 3 administracdo de pessoal, de
recursos materiais, de recursos financeiros e 0S referentes ao funcionamento
administrativo do Legislativo e do Plenario da Camara Municipal, podendo para
isso expedir ordens de servico visando aperfeigoar o funcionamento dos setores
administrativos.

Subdiretoria
A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas fungbes
e substitui-lo em seus afastamentos e/ou impedimentos.

Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e logica do
Sistema de Informacdes da Camara Municipal, compete: executar a implantagao
das politicas e dos programas de informatica; responsabilizar-se pela Rede Local
e Sub-redes e dos Bancos de Dados, especificamente mediante tarefas voltadas
para sua seguranca € integridade; administrar o grupo de usuarios e dar-lhes
suporte em software basico e aplicativos; planejar, desenvolver, implantar,
implementar, coordenar e dar manutencdo aos sistemas automatizados de
informacdo; desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal; realizar atividades de organizagdo e métodos
voltados para os sistemas de informacles; operar recursos centralizados de
informatica; propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de
informatica da Camara Municipal e dar manutencdo ao site da Camara Municipal
na internet.

Departamento de Documentacdo e Informacao

O Departamento de Documentacdo e Informagao mantera sob seu controle o
gerenciamento técnico do fluxo de informagdes que circulem dentro e fora da
Camara Municipal, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas as
atividades relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de
documentos; administrar a producdo e expedicdo da documentagdo e
correspondéncia oficial da Cémara Municipal; manter um banco de dados,
atualizado periodicamente, desta documentacdo oficial; controlar e acompanhar
os servicos de reprografia; receber jornais e periédicos e efetuar sua distribuicdo.
Deve ainda se responsabilizar pela execucdo e coordenacdo dos atos oficiais gue,
por forga de lei, tenham que ser publicadas.

Sess | O | 4
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Departamento de Gestao Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel por organizar, controlar
e supervisionar os servicos e setores de: patrimoénio, almoxarifado, limpeza,
linhas telefénicas, portaria, transporte, seguranga patrimonial terceirizada,
manutengdo predial e manutengdo do Plenario.

Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete o planejamento e elaboragdo do
orcamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo financeira e contabil. Compete
ainda a elaboracdo e encaminhamento da Prestacdo de Contas da Camara
Municipal.

Departamento de Gestao de Pessoas

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

Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo compete as seguintes atribuicbes: coordenar e
supervisionar as agdes relacionadas com o funcionamento do plenario da Camara
Municipal; auxiliar o Presidente na definicdo e elaboracéo da pauta da Ordem do
Dia das Sess8es; controlar e acompanhar a distribuicdo de processos destinados
4s ComissBes; confeccionar e revisar as Atas das Sessoes; revisar a redacdo final
das proposigbes a serem submetidas ao Plenario; supervisionar o servigo de
taquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do Regimento
Interno, bem como encaminhar as correspondéncias oriundas das SessOes
Legislativas.

Departamento de Comunicacao
O Departamento de Comunicagdo seré responsavel pelo assessoramento a
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com os
meios de comunicacdo, funcionando dentro de um conceito institucional.
Compete ainda implementar a politica de comunicacdo definida pela Mesa
Diretora; articular eventos objetivando inserir a Cadmara Municipal no debate
politico sobre temas de relevante interesse publico; providenciar a cobertura
jornalistica das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal;
agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do Presidente junto a imprensa
local, preservando sua imagem e autoridade; prestar esclarecimento sobre a
Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente e ainda a atualizagdo com
informacdes do site da Camara Municipal.




CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

JUSTIETCATIVA

Objetiva o presente Projeto de Resolucdo, alterar a
estrutura organizacional dos cargos de provimento em comissdo do
quadro administrativo desta Casa de Leis estabelecida na
Resolucdo n°.1.827 de 26 de dezembro de 2006, e dque mereceram

uma melhor adequacdo, para a sua aplicabilidade.

Ressalte-se que ndo haverd nenhum impacto financeiro com a
apreciacdo do presente projeto de Resolucdo, pois, O dJue se
pretende é somente alterar nomenclatura de cargos e as
atribuicdes dos mesmos, para atendimento as reais necessidade de

desenvolvimento dos trabalhos administrativos deste Poder.
Diante das justificativas acima apresentadas e na certeza

da aprovacdo do Projeto de Resolucdo em questdo, contamos com O

apoio de nossos pares.

Edificio Paulo Pereira Gomes, em 12 de julho de 2007.

Alexandre Passos

Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Femy
Céamara Municipai de Vitéria
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 1.827

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de
suas atribuicBes legais, observado o que preceitua o art. 65, inciso I, da Lei
Orgénica do Municipio de Vitéria combinado com o art. 188, inciso III, letra j, da
Resolucdo nC 1.772/98, Regimento Interno, faz saber que a Camara Municipal de
Vitéria aprovou a seguinte

RESOLUCAO

Dispde sobre a adequacdo da estrutura
organizacional dos cargos de provimente em
comissdo do quadro administrativo da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vitéria e da
outras providéncias.

Art.1°. Alterar a estrutura organizacional dos cargos de provimento
em comissdo do quadro administrativo da Mesa Diretora da Cémara Municipal de
Vitoria, bem como as suas atividades, inserindo modificacdes na sua nomenclatura,
a contar de 1° de janeiro do ano de 2007, cujo organograma passa a ser O
constante do Anexo I da presente Resolugao.

Paragrafo Unico - Nas alteracdes administrativas processadas
somente havera mudanca de nome do cargo, ndo alterando quaisquer direitos e
vantagens.

Art. 2° - Ficam transformados os cargos de provimento em Comissdo
do gquadro administrativo da Mesa Diretora da Camara Municipal de Vitoria, nos
termos do Anexo II desta Resolugdo.

Art. 3° - O quadro geral de cargos de provimento em comissdo passa
a ser o constante do Anexo III desta Resolugao.

Art.4°. A estrh,pura administrativa passa a ter a seguinte composicao:
e Gabinete da Presidéncia;

Procuradoria Geral,;

Controladoria Interna;

Assessoria de Relacdes Comunitarias;

Diretoria Geral,

Subdiretoria Geral;

Assessoria de Seguranca;

Assessoria de Cerimonial;

Departamento de Informatica;

Departamento de Documentagdo e Informacao;

Departamento de Gestdo Administrativa;

26065 o q&u/
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Art.5°. As atribuicbes dos o6rgdos que compdem a estrutura
organizacional do referido Quadro Administrativo estdo descritas no Anexo IV;

Art.6° - Fazem parte integrante desta Resclugdo 0s anexos:

I — Organograma — Anexo I;

II - Relacdo dos cargos de provimento em comissdo transformados -
Anexo II;

III - Quadro geral de cargos de provimento em comissdo do quadro
administrativo da Mesa Diretora — Anexo III, )

IV — Regulamento interno — Anexo IV.

Art.7°. Ficam revogados os art. 19, 30 e 4° da Resolugdo n® 1709/97
de 20/08/97, a Resolucdo n° 1.764, de 10/04/2001, e o art.1° da Resolugdo n°
1.777, de 21/03/2002.

Art. 8°. Esta Resolucdo & vigor a partir de 19 de janeiro de

2007.
Palacio Attilio Vivacqua, 14 de de:z/eméo de 2006.
/
i
A
ALEXANDRE PASSCS
PRESIDENTE. . . .

m ole (Olioting
INHA DE OLIVEIRA

Na SECRETARIA

30 SECRETARIO

Proc. n® 4548/2006
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ANEXO III

Camara Municipal de Vitoria

TABELA GERAL DE CARGCS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO

Diretor Geral SR 1 5.941,00 5.941,00
Procurador Geral SR il 5.941.00 5.941,00
Assessor de Relagbes Comunitarias SR a1 5.941,090 5.941,00
Sub-Diretor Geral PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Controlador Interno PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Jiretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E i 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Comunicagao PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Documentaggo e Informagdo| PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Assessor de Seguranga PC-T 1 2.532,00 2.532,00
Assessor do Cerimonial PC-T il 2.532,00 2.532,00
Assessor Legislativo I PC-T 4 2.532,00 7.566,00
Assessor Tecnico PC-T 24 2.532,00 63.300,00
- hefe da Contabilidade PC-OP1 1 1.746,00 1.746,00
Assessor Legislativo II PC-0OP1 5 1.746,00 8.730,00
Assessor Administrativo PC-OP1 11 1.746,00 19.206,00
Encarregado Administrativo I PC-OP2 8 1.297,00 10.376,00
Encarregado Administrativo II PC-OP3 4 978,00 3.912,00
Encarregaac sdministrativo III PC-OP4 2 828,00 1.656,00
Motorista de Gabinete da Presidéncia PC-OP4 1 828,00 828,00
Encarregado de Servigos Gerais I PC-OP4 3 828,00 2.484,00
Encarregado de Servigos Gerais II PC-OP5 7 697,00 4.879,00
Encarregado de Seguranca PC-OP5 4 697,00 2.788,00
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Anexo IV

Regulamento Interno

Atribuicdoes

Mesa Diretora
Compete a Mesa Diretora, as funcoes diretiva, executiva € disciplinar dos trabalhos
legisiativos € administrativos da Camara Municipal de Vitbria, de acordo com o disposto na Lei
Organica Municipa! e no Regimento Interno.

A composicdo da Mesa Diretora e as atribuictes de seus membros estdo previstas na
Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete 0 planejamento, organizacao e coordenacdo das
atividades da Camara Municipal, bem como relacionar-se com as autoridades externas, com 0S
diversos 6rgdos da Administracao Municipal, com 0S \Vereadores, com 0S servidores da casa €
com o publico em geral.

I?rocuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete a assessoria
ao Presidente e 3 Mesa Diretora no que tange 2 solucdo de questoes juridicas, de natureza
contenciosa ou nao, administrativas € legislativas, mediante informacoes e pareceres juridicos
em documentos que lhe sejam submetidos; na apreciacado de contratos € convénios que
envolvam a CMV e mediante & representacdo da CMV em juizo, por indicacdo da Mesa

Diretora.

»f\ssessoria de Seguiranca

A Assessoria de Seguranga compete 0 assessoramento 3 Mesa Diretora, a0 Presidente
e aos Vereadores nos assuntos referentes a seguranca pessoal, coordenar € supervisionar as
atividades de seguranca interna da CMV.Deve também responsabilizar-se pelo hasteamento
das bandeiras nos dias de expediente € solenidades e manter o controle de entrada de pessoas
nos prédios e no Plenario.

Assessoria do Cerimonial

A Assessoria do Cerimonial compete planejar, organizar, coordenar e executar
atividades inerentes ao desenvolvimento € ampliagdo das relacdes internas € institucionais da
CMV . Deve assistir 0 Presidente, aos Vereadores € a diretoria da CMV, qu\ando solicitado,

guanto ao protocolo a Ser observado nas cerimonias € eventos oficiais € a organizacao €
realizacdo de eventos institucionais.

{\ssessoria para Relagoes Comunitarias

A Assessoria para Relacbes Comunitarias serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, a Mesa Diretora € ao0s Vereadores no seu relacionamento com as comunidades.
Deve apoiar as entidades representativas comunitarias em geral, articular eventos objetivando
inserir a CMV no debate politico sobre temas de relevante interesse publico e auxiliar na

regularizacao legal das entidades comunitarias.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna é o 6rgao que compreende todos 0S métodos e medidas
adotadas pela Administragdo para salvaguardar OS ativos da Instituicao, desenvolver a
eficiéncia em suas operagodes, estimular as politicas administrativas prescritas € verificar a
exatidao e fidelidade dos dados da contabilidade, especiﬁcamente na execucao das seguintes
atividades. Apontando falhas e desvios, sugerindo 0S acertos necessarios. Deve ainda zelar
pelo acompanhamento dos contratos e convénios do érgao.

S l2ebt 16 G
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Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgao responsavel pelo assessoramento ao Presidente em
assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe cocrdenar supervisionar todos 0s
assuntos referentes a administracdo de pessoal, de recursos materiais, de recursos financeiros
e os referentes ao funcionamento administrativo do Legislativo e do Plendrio da CMV.

$ubdiretoria

A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempeno de suas funcdes junto
aos Departamentos, aos Gabinetes Parlamentares. aos servidores da CMV e ao publico em
geral, de forma a resolver antecipadamente os problemas administrativos menos complexos.

Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e logica do Sistema
de Informacbes da CMV, compete: executar a implantagdo das politicas e dos programas de
informatica, responsabilizar-se pela Rede iocal e Sub-redes e dos Bancos de dados,
especificamente mediante tarefas voltadas para sua seguranca, integridade e profilaxia anti-
virética, administrar o grupo de usudrios e dar-lhes suporte em software basico e aplicativos,
planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutencdo aos sistemas
automatizados de informagao, desenvolver e adquirir sistemas € programas de acordo com as
necessidades da CMV, reaiizar atividades de organizagdo € métodos voltados para 0s sistemas
de informac0es,operar recursos centralizados de informdtica,propor plano de treinamento aos
usudrios de recursos de informatica da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet.

Departamento de Informacac e Documentacao

O Departamento de Informagao e Documentagao manteré scb seu controie 0
gerenciamento técnico e a qualidade de todo o fluxo de informacdes que circuiem dentro e
para a fera da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar € controlar todas as atividades
relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de documentos, administrar a
produgao e expedicdo de toda documentacao e correspondéncia da CMV, manter um banco de
dados, atualizado periodicamente, com 0 acervo de Leis, Decretos, Atos, Instrucdes, Manuais
de Procedimentos, Normas, Formuldrios e qualgquer documentacio oficial da CMV, pronta para
consulta e fornecimento de copias a quem de direito, controlar e acompanhar 0s servicos de
reprografia, receber jornais e periédicos e efetuar sua distribuicdo aos Gabinetes
parlamentares e unidades administrativas da CMV, e prestar informacdes relativas a
andamento de processos em tramite na CMV.

Departamento de Gestio Administrativa

O Departamento de Gestio Administrativa tem por objetivo organizar € coordenar as
atividades relacionadas como guarda, distribuicio e controle do material de consumo €
permanente, administracdo dos servicos gerais e do patrimdnio da CMV, cabendo-lhe
especificamente, supervisionar 0s servicos de telecomunicacdes, mantendo em operacao as
linhas telefénicas e o controlo de seu uso,supervisionar 0S servicos de portaria e da
manutencdo do Plendrio,coordenar e manter 0S servigos de conservacdo e limpeza da CMV,
supervisionar e controlar o servico de transporte da CMV e acompanhar,supervisionar 0s
servicos de manutencdo predial. e controlar a movimentacdo de bens modveis entre os diversos
setores, mantendo em dia os termos de responsabilidade de cada uma de suas chefias.

Departamento Financeiro e Contabil

O Departamento Financeiro € Contitil, responsavel pelo planejamento orcamentario,
pela coordenagdo, orientacdo e execucdo financeira e contdbil, interagindo com os diversos
setores da CMV no sentido de consolidar a proposta orcamentdria, deve ainda elaborar e
encaminhar a Prestacdo de Contas da CMV.
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Departamento de Gestédo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo planejar, coordenar e
executar as atividades relacionadas com o recrutamento, controle e pagamento do pessoal da
CMV, bem como atualizar o cadastro de funciondrios e cargos da CMV, elaborar folha de
freqiiéncia e de pagamento dos servidores, registrar e atualizar a vida funcional de cada
servidor, providenciar, controiar e distribuir os vales transporte e fornecer declaracdes
funcionais dos servidores, quando solicitadas.

Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicbes: coordenar e
supervisionar as acdes relacionadas com o funcionamento do plendrio da CMV, supervisao do
servico de taquigrafia, relacionar-se com a diregdo superior a fim de elaborar a Ordem d¢ Dia
das Sessdes da CMV, controlar e acompanhar a distribuicdo de processos destinados as
Comissdes, confeccionar e revisar as atas das sessdes, revisar a redagao final das proposicdes
a serem submetidas ao Plendrio, assessorar a Mesa Diretora, parz cumprimento do Regimento
Interno, assessorar 0s Vereadores nas sessdes do Plenario.

Departamento de Comunicacdo

A Diretoria de Comunicacdo serd responsével pela assisténcia ao Presidente, a Mesa
Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com os meios de comunicacdo sociai,
funcionando dentio de um conceito institucional.Compete ainda implementar a politica de
comunicacdo definida pela Mesa Diretora, articular eventos objetivando inserir a CMV no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico, providenciar a cobertura
jornalistica das atividades e atos de cardter plblico da CMV, agendar e coordenar as
entrevistas e audidncias do Presidente junto & imprensa loca!, preservando sua imagem e
autoridade, prestar esciarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo Presidente e promover a
orientacdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que,..’por forca de lei, tenham que ser
publicadas. ; /

/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS

PARECER
COMISSAO DE JUSTICA

Projeto de Resolucao 008/2007
Processo: 2688/2007
Iniciativa: Mesa Diretora da CMV

Designado pela presidéncia da Comissdo de
Constitui¢do e Justica Servigo Publico e Redagfo para relatar o presente
processo, verificamos de imediato que se trata apenas de alguns ajustes em
relagio a resolugdo da Mesa Diretora de n°. 1827/06, que trata da
adequaciio da estrutura orgamizacional dos cargos de provimento em
Comissdo do quadro administrativo da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Vitéria e da outras providéncias, publicada no Diario Oficial do Estado
em 26/12/06. Por tratar-se de mudangas na redagio de algumas atribui¢des
dos Departamentos da Secretaria deste Poder, opinamos pela sua
Constitucionalidade através desta Comissdo de Justica.

SMJ

VERADOR ALOIOWAREMO
RELATOR ‘

Comissao de {Q Us héfot
Aprovado o Parecer

Ao Depto. Legislativo para as devidas
providéncias ]
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS

PARECER DA MESA DIRETORA

Processo: 2668/2007

missao O
Projeto de Resolucdo: 08/2007 Sk dem

Aprovado o Parecer

) Ao Depto. Legislativo para as devid
Interessado: Mesa Diretora da CMV providéncias : i

em_JdY 10 1:200¥

Presidente

Em mios para oferecer parecer o
Projeto de Resolucdo de n°. 8/2007 contido no processo 2668/07.

Por tratar-se de matéria oriunda da
Mesa Diretora da qual fazemos parte, achamos perfeitamente
legal a apreciagdo da presente matéria de aperfeicoamento das
atribuicoes das diversos setores deste Poder Legislativo. Assim
sendo somos favoraveis a sua aprovacao.

SMJ.

\\Wy =

ABIO LUBE
RELATOR A DIRETORA
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

AVULSO N°. 397/2007

PROCESSO

PROJETO DE RESOLUCAO

EMENTA

INICIATIVA

PARECER

2668/2007

8/2007

Dispoe sobre a adequacdo da estrutura
organizacional dos cargos de provimento em
comissio do quadro administrativo da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vitéria e da outras

providéncias.

MESA DIRETORA

Comiss3o de Justica — Pela Constitucionalidade
Mesa Diretora - Pela Aprovagao
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Camara Municipal de Vitoria
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 1 837

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

RESOLUCAO

Dispde sobre a adequagido
da estrutura organizacional
dos cargos de provimento
em comissdo do quadro
administrativo da Mesa
Diretora da Camara
Municipal de Vitéria e da
outras providéncias.

Art. 1°. Fica alterada a estrutura organizacional dos
cargos de provimento em comissdo do quadro administrativo
da Mesa Diretora da CAmara Municipal de Vitoria, bem como
as suas atividades, inserindo modificagbes na sua
nomenclatura, cujo organograma passa a ser o constante do
Anexo I da presente Resolugdo.

Paragrafo Unico. Nas alteracbes administrativas
processadas somente havera mudanca de nome do cargo,
ndo alterando quaisquer direitos e vantagens.

Art. 2°. O quadro geral de cargos de provimento em
comissdo passa a ser o constante do Anexo II desta
Resolugéo.

Art. 3°. A estrutura administrativa passa a ter a
seguinte composigao:

e Gabinete da Presidéncia;
Procuradoria Geral;
Controladoria Interna;
Assessoria de RelacBes Comunitarias;
Diretoria Geral;
Subdiretoria Geral;
Assessoria Militar;
Assessoria do Cerimonial;
Departamento de Informatica;
Departamento de Documentacdo e Informagao;
Departamento de Gestdo Administrativa;
Departamento Financeiro e Contabil;
Departamento de Gestdo de Pessoas;
Departamento Legislativo;
Departamento de Comunicagdo.

e ¢ & © o ¢ o @ o © o o 0 O

Art. 4°. As atribuicdes dos 6rgdos que compdem a
estrutura organizacional do referido Quadro Administrativo
estdo descritas no Anexo III;

Art. 5°. Fazem parte integrante desta Resolugdo os
anexos:

I. Organograma - Anexo I;

TI. Quadro geral de cargos de provimento
comissdo do quadro administrativo da Mesa Diretora — A
II;

m
exo




Céamara Municipal de Vitoria
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ITI. AtribuigBes — Anexo III.
Art. 6°. Fica revogada a Resolugdo n® 1827, de 26 de

dezembro de 2006.
Art. 7°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicaggo. w//—j
Palacio Ak'lo Vivacqua, em 31 deWOOZ
‘T\“’Q A

Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinha de Qliveira
1° SECRETARIO

’ 4bio | be
20 SECRETARIO

e

Aloisio Varejao
39 SECRETARIO

ANEXO I
MESA DIRETORA
GABINETEDA
PRESDENCIA FRICUNADORA
oF
CONTROLADORIA RELAGOES
INTERNA COMUNITARIAS
DIRETORA GERAL
SUBDIRETORIA RSSESSORIA DO
GERUL
ASSESSORIA
MUTAR
o armseone] | EPARAMENTO DE | [ DEPARTANBNTO OE | [ DEFARTANENTO o
DOCUMENTAGAOE GESTRD FINANCERO E GEsThO BE C
WFORMATEA INFORMAGAD ADMNISTRATIVA conTABIL PESSOAS Tt o
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ANEXO II

TABELA GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DO QUADRO ADMINISTRATIVO

NOMENCLATURA REF. | QUANT.
Diretor Geral SR i
Procurador Geral SR il
Assessor de Relacdes Comunitarias SR i
Sub-Diretor Geral PC-E 1
Controlador Interno PC-E il
Diretor do Departamento de Gestdo de PC-E 1
Pessoas

Diretor do Departamento Financeiro e PC-E 1
Contabil

Diretor do Departamento Legislativo PC-E 1
Diretor do Departamento de Gestao PC-E 1
Administrativa

Diretor do Departamento de PC-E 1
Informatica

Dlretor.do E)epartamento de PC-E 1
Comunicagao

Diretor do Departamento de PC-E 1
Documentacdo e Informagéo

Assessor Militar PC-T 1
Assessor do Cerimonial PC-T 1
Assessor Legislativo I PC-T 4
Assessor Técnico PC-T 24
Chefe da Contabilidade PC-OP1 i
Assessor Legislativo II PC-OP1 5
Assessor Administrativo PC-OP1 11
Encarregado Administrativo 1 PC-0OP2 8
Encarregado Administrativo II PC-OP3 4
Encarregado Administrativo IIT PC-OP4 2
Motorista de Gabinete da Presidéncia PC-OP4 1
Encarregado de Servicos Gerais 1 PC-OP4 3
Encarregado de Servicos Gerais 11 PC-OP5 7
Encarregado de Seguranca PC-OP5 4
TOTAL 88

ANEXO III
Regulamento Interno

Atribuicoes

Mesa Diretora

Compete a Mesa Diretora, as funcbes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos da
Camara Municipal de Vitoria, de acordo com 0 disposto na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno.

A composi¢do da Mesa Diretora e as atribuicbes de seus
membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno.

Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete planejamento,
organizacdo e coordenacao das atividades da Cémara
Municipal. Cabe ainda cuidar do relacionamento com as
autoridades externas, com os diversos o6rgdos da
Administracdo Municipal, com 0s Vereadores, com 0S
servidores da casa e com o publico em geral.
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Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente,
compete prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora
no que tange a solugdo de questdes juridicas, de natureza
contenciosa ou ndo, administrativas e legislativas, mediante
informaces e pareceres juridicos em documentos que lhe
sejam submetidos; na apreciagdo de contratos e convénios
que envolvam a Cimara Municipal e mediante a
representagdo da Cémara Municipal em juizo, por indicagdo
da Mesa Diretora.

Assessoria Militar

A Assessoria Militar, cuja chefia deverd ser provida por Oficial
Superior da ativa ou da reserva remunerada da Policia Militar
do Estado do Espirito Santo, escolhido pelo Presidente da
Camara, compete o assessoramento a Mesa Diretora, ao
Presidente da Camara e aos Vereadores em Plendrio, bem
como representar o Presidente quando designado em ato
plblico de cardter civil ou militar. Coordenar, supervisionar e
estabelecer contatos, se necessdrio, entre o Presidente da
Camara e autoridades militares. Responsabilizar-se pelo
hasteamento das bandeiras nos dias de expediente,
solenidades e datas comemorativas. Compete ainda a
mesma, coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela
freqiiéncia dos Encarregados de Seguranca do Plenario.

Assessoria do Cerimonial

A Assessoria do Cerimonial compete planejar, organizar,
coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacio das relagbes internas e
institucionais da CaAmara Municipal. Deve assistir o Presidente,
aos Vereadores e a Diretoria Geral da Camara Municipal,
quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado nas
cerimdnias e eventos oficiais e a organizagao e realizagdo de
eventos institucionais.

Assessoria de Relacdes Comunitarias

A Assessoria de Relacdes Comunitérias serd responsavel pela
assisténcia ao Presidente, 8 Mesa Diretora e aos Vereadores
no seu relacionamento com as comunidades. Deve apoiar as
entidades representativas comunitarias em geral; articular
eventos objetivando inserir a Camara Municipal no debate
politico sobre temas de relevante interesse publico e auxiliar
na regularizacdo legal das entidades comunitarias.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna é responsavel por formular
instrugdes, orientacdes e outros documentos destinados as
unidades administrativas, com o objetivo de contribuir para a
efetivacdo dos principios da Administracdo Publica e das
normas pertinentes a esta Camara Municipal e demais
legislacdes. Compete ainda avaliar quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, contabil e patrimonial da
Camara Municipal e as prestagdes de contas das diarias e
suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente os
processos de licitagdo, de contratos e convénios em vigor.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgdo responsavel pelo assessoramento

ao Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, /
competindo-lhe coordenar e supervisionar todos os assuntos
referentes 3 administracdo de pessoal, de recursos materiais,

de recursos financeiros e os referentes ao funcionamento
administrativo do Legislativo e do Plendrio da Camara

Municipal, podendo para isso expedir ordens de servigo
, 2
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visando aperfeigoar o funcionamento dos setores
administrativos.

Subdiretoria

A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no
desempenho de suas fungbes e substitui-lo em seus
afastamentos e/ou impedimentos.

Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo
fisica e légica do Sistema de Informagdes da Camara
Municipal, compete: executar a implantagdo das politicas e
dos programas de informdtica; responsabilizar-se pela Rede
Local e Sub-redes e dos Bancos de Dados, especificamente
mediante tarefas voltadas para sua seguranca e integridade;
administrar o grupo de usudrios e dar-lhes suporte em
software béasico e aplicativos; planejar, desenvolver,
implantar, implementar, coordenar e dar manutengdo aos
sistemas automatizados de informagdo; desenvolver e
adquirir sistemas e programas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal; realizar atividades de
organizacdo e métodos voltados para o0s sistemas de
informages; operar recursos centralizados de informatica;
propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de
informatica da Camara Municipal e dar manutengao ao site da
Camara Municipal na internet.

Departamento de Documentagao e Informacao

O Departamento de Documentagao e Informagdo mantera sob
seu controle o gerenciamento técnico do fluxo de informagoes
que circulem dentro e fora da Camara Municipal, cabendo-lhe
especificamente: organizar e controlar todas as atividades
relacionadas com protocolo, tramitagdo e arquivamento de
documentos; administrar a produgdo e expedigdo da
documentacdo e correspondéncia oficial da Camara Municipal;
manter um banco de dados, atualizado periodicamente, desta
documentacio oficial; controlar e acompanhar os servigos de
reprografia; receber jornais e periodicos e efetuar sua
distribuicio. Deve ainda se responsabilizar pela execugao e
coordenacdo dos atos oficiais que, por forga de lei, tenham
que ser publicadas.

Departamento de Gestdo Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel por
organizar, controlar e supervisionar 0s servigos e setores de:
patrimdnio, almoxarifado, limpeza, linhas telefénicas,
portaria, transporte, seguranca patrimonial terceirizada,
manutengdo predial e manutengao do Plenario.

Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete o
planejamento e elaboragdo do orcamento, coordenacdo,
orientacdio e execugdo financeira e contabil. Compete ainda a
elaboracio e encaminhamento da Prestacdo de Contas da
Camara Municipal.

Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo
planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas
com o recrutamento, controle e pagamento do pessoal da
Camara Municipal. Deve ainda atualizar o cadastro de cargos
e funciondrios, bem como elaborar a folha de freqliéncia e de
pagamento dos servidores, registro e atualizagdo da vida
funcional de cada servidor.
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Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes
atribuicbes: coordenar e supervisionar as agdes relacionadas
com o funcionamento do plendrio da Camara Municipal;
auxiliar o Presidente na definicdo e elaboracdo da pauta da
Ordem do Dia das Sessbes; controlar e acompanhar a
distribuicdo de processos destinados as Comissdes;
confeccionar e revisar as Atas das SessOes; revisar a redacdo
final das proposicbes a serem submetidas ao Plendrio;
supervisionar 0 servico de taquigrafia; assessorar a Mesa
Diretora, para cumprimento do Regimento Interno, bem como
encaminhar as correspondéncias oriundas das Sessdes
Legislativas.

Departamento de Comunicagdo

O Departamento de Comunicacdo sera responsavel pelo
assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e aos
Vereadores no seu relacionamento com os meios de
comunicagdao, funcionando dentro de um conceito
institucional. Compete ainda implementar a politica de
comunicagdo definida pela Mesa Diretora; articular eventos
objetivando inserir a Camara Municipal no debate politico
sobre temas de relevante interesse publico; providenciar a
cobertura jornalistica das atividades e atos de carater piiblico
da Camara Municipal; agendar e coordenar as entrevistas e
audiéncias do Presidente junto a imprensa local, preservando
sua imagem e autoridade; prestar esclarecimento sobre a
Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente e ainda &
atualizagdo com informagGes do site da Camara Municipal.




Publicado no X

Em, _)Q'L _M_izoaj

/
NUcleo de Documentaczo e Informacao

Camara Municipal de Vitoria
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 1 837

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

RESOLUCAO

Dispbe sobre a adequacdao da
estrutura organizacional dos
cargos de provimento em comissao
do quadro administrativo da Mesa
Diretora da Camara Municipal de
Vitdria e da outras providéncias.

Art. 1°. Fica alterada a estrutura organizacional dos cargos de
provimento em comissdo do quadro administrativo da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Vitéria, bem como as suas atividades, inserindo
modificagdes na sua nomenclatura, cujo organograma passa a ser o
constante do Anexo I da presente Resolugdo.

Paragrafo Unico. Nas alteracdes administrativas processadas
somente haverd mudanca de nome do cargo, ndo alterando quaisquer
direitos e vantagens.

Art. 2°. O quadro geral de cargos de provimento em comissao
passa a ser o constante do Anexo II desta Resolugdo.

Art. 3°. A estrutura administrativa passa a ter a seguinte
Composicao:

e Gabinete da Presidéncia;
Procuradoria Geral;
Controladoria Interna;
Assessoria de Relagdes Comunitarias;
Diretoria Geral;
Subdiretoria Geral;
Assessoria Militar;
Assessoria do Cerimonial,
Departamento de Informatica;
Departamento de Documentagdo e Informacao; .
Departamento de Gestdo Administrativa;
Departamento Financeiro e Contabil; Fh
Departamento de Gestdo de Pessoas; M\
Departamento Legislativo; ‘ kit .

\ A\
. ~ o [
Departamento de Comunicagao. // \»xx;&\u;\???
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Art. 4°. As atribuicbes dos Orgdos que compdem a estrutura
organizacional do referido Quadro Administrativo estdo descritas no Anexo
I1I;

Art. 5°. Fazem parte integrante desta Resolugdo 0s anexos:

I. Organograma - Anexo I;

II. Quadro geral de cargos de provimento em comissdo do quadro
administrativo da Mesa Diretora — Anexo II;

III. Atribuicdes — Anexo III.

Art. 6°. Fica revogada a Resolucdo n° 1827, de 26 de dezembro de
2006.

Art. 7°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

S e
,'/

Palacio Attilio Vivdcqua, em 31 d}Utubro de 2007.
Vi

# ‘//

| i
Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinha de Qliveira
12 SECRETARIO

Aloisio’V l{e,:jéo
39 SECRETARIO

Proc. N° 2668/2007
KMG



-fls. 3 -

2R :74 |

ANEXO

I

MESA DIRETORA

GABINETE

PRESIDENCIA

DA

PROCURADORIA

GERAL

CONTROLADORIA
INTERNA

ASSESSORIA DE
RELAGOES
COMUNITARIAS

DIRETORIA GERAL

SUBDIRETORIA

ASSESSORIA DO
CERIMONIAL

ASSESSORIA
MILITAR

Ciamara Municipal de Viioria

|

[

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTAGAO E
INFORMAGCAO

DEPARTAMENTO DE
GESTAO
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO E
CONTABIL

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE
PESSOAS

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO
DE COMUNICAGAQ
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ANEXO II

TABELA GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO

QUADRO ADMINISTRATIVO

Camara Municipal de Vitoria

NOMENCLATURA REF. |QUANT.
Diretor Geral SR 1
Procurador Geral SR 1
Assessor de Relacdes Comunitarias SR 1
Sub-Diretor Geral PC-E 1
Controlador Interno PC-E 1
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 1
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 1
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 3
Diretor do Departamento de Gestdao Administrativa PC-E 1
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 1
Diretor do Departamento de Comunicacao PC-E 1
Diretor do Departamento de Documentagdo e PC-E 1
Informacgao

Assessor Militar PC-T 1
Assessor do Cerimonial PC-T 1
Assessor Legislativo I PC-T 4
Assessor Técnico PC-T 24
Chefe da Contabilidade PC-OP1 2§
Assessor Legislativo I1 PC-OP1 5
Assessor Administrativo PC-OP1 b |
Encarregado Administrativo I PC-OP2 8
Encarregado Administrativo II PC-OP3 4
Encarregado Administrativo III PC-OP4 2
Motorista de Gabinete da Presidéncia PC-OP4 1
Encarregado de Servicos Gerais I PC-OP4 3
Encarregado de Servigos Gerais II PC-OP5 F i
Encarregado de Seguranca PC-OP5 4
TOTAL 88
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ANEXO III

Regulamento Interno
Atribuicoes

Mesa Diretora

Compete a Mesa Diretora, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal de Vitéria, de
acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.
A composicao da Mesa Diretora e as atribuicbes de seus membros estéo
previstas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno.

Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete planejamento, organizagdo e
coordenagdo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do
relacionamento com as autoridades externas, com os diversos 6rgdos da
Administracdao Municipal, com os Vereadores, com os servidores da casa e
com o publico em geral.

Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete
prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora no que tange a solugao
de questdes juridicas, de natureza contenciosa ou ndo, administrativas e
legislativas, mediante informagbes e pareceres juridicos em documentos
que lhe sejam submetidos; na apreciacdo de contratos e convénios que
envolvam a Camara Municipal e mediante a representacdo da Camara
Municipal em juizo, por indicacdo da Mesa Diretora.

Assessoria Militar

A Assessoria Militar, cuja chefia devera ser provida por Oficial Superior da
ativa ou da reserva remunerada da Policia Militar do Estado do Espirito
Santo, escolhido pelo Presidente da Cédmara, compete o assessoramento a
Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e aos Vereadores em Plenario,
bem como representar o Presidente quando designado em ato publico de
carater civil ou militar. Coordenar, supervisionar e estabelecer contatos,
se necessario, entre o Presidente da Camara e autoridades militares.
Responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias de
expediente, solenidades e datas comemorativas. Compete ainda a
mesma, coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela fregiéncia dos
Encarregados de Seguranga do Plenario.

Assessoria do Cerimonial

A Assessoria do Cerimonial compete planejar, organizar, coordenar e
executar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacao das
relagbes internas e institucionais da Camara Municipal. Deve assistir o
Presidente, aos Vereadores e a Diretoria Geral da Cémara Municipal,
quando solicitado, quanto lo a ser observado nas cerimonias e
eventos oficiais e a anizacao e realizacdo de eventos instit%gionais. \




s 663" 3} %M}w Cémara Municipal de Vitoria

Assessoria de Relacdes Comunitarias

A Assessoria de Relagdes Comunitdrias serd responsdvel pela assisténcia
ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento
com as comunidades. Deve apoiar as entidades representativas
comunitdrias em geral; articular eventos objetivando inserir a Camara
Municipal no debate politico sobre temas de relevante interesse publico e
auxiliar na regularizacdo legal das entidades comunitarias.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna é responsavel por formular instrugdes, orientagdes
e outros documentos destinados as unidades administrativas, com o
objetivo de contribuir para a efetivacdo dos principios da Administracdo
Publica e das normas pertinentes a esta Camara Municipal e demais
legislacdes. Compete ainda avaliar quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentdria, contabil e patrimonial da Camara Municipal e as prestagGes
de contas das diarias e suprimento de fundos, bem como analisar
tecnicamente os processos de licitagdo, de contratos e convénios em
vigor.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgdo responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos os assuntos referentes a administragdo
de pessoal, de recursos materiais, de recursos financeiros e os referentes
ao funcionamento administrativo do Legislativo e do Plendrio da Camara
Municipal, podendo para isso expedir ordens de servigo visando
aperfeicoar o funcionamento dos setores administrativos.

Subdiretoria
A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas
fungOes e substitui-lo em seus afastamentos e/ou impedimentos.

Departamento de Informatica
Ao Departamento de Informatica, responsdvel pela gestdo fisica e logica
do Sistema de Informacbes da Camara Municipal, compete: executar a
implantacdo das politicas e dos programas de informatica;
responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de Dados,
especificamente mediante tarefas voltadas para sua seguranga e
integridade; administrar o grupo de usudrios e dar-lhes suporte em
software bdsico e aplicativos; planejar, desenvolver, implantar,
implementar, coordenar e dar manutengdo aos sistemas automatizados de
informacdo; desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com
as necessidades da Cadmara Municipal; realizar atividades de organizagado
e métodos voltados para os sistemas de informagdes; operar recursos
centralizados de informética; propor plano de treinamento aos usuarios de
recursos de informatica da Cadmara Munici dar manutencgdo ao site da
Camara Municipal na internet.
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Departamento de Documentagdo e Informacao

O Departamento de Documentacdo e Informagdo mantera sob seu
controle o gerenciamento técnico do fluxo de informagdes que circulem
dentro e fora da Camara Municipal, cabendo-lhe especificamente:
organizar e controlar todas as atividades relacionadas com protocolo,
tramitacdo e arquivamento de documentos; administrar a produgdo e
expedicdo da documentacdo e correspondéncia oficial da Camara
Municipal; manter um banco de dados, atualizado periodicamente, desta
documentacdo oficial; controlar e acompanhar os servigos de reprografia;
receber jornais e periddicos e efetuar sua distribuicdo. Deve ainda se
responsabilizar pela execucdo e coordenacdo dos atos oficiais que, por
forca de lei, tenham que ser publicadas.

Departamento de Gestao Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa € responsdvel por organizar,
controlar e supervisionar 0s servicos e setores de: patriménio,
almoxarifado, limpeza, linhas telefonicas, portaria, transporte, seguranca
patrimonial terceirizada, manutengdo predial e manutengdo do Plenario.

Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete o planejamento e
elaboracdo do orcamento, coordenagdo, orientagdo e execucao financeira
e contabil. Compete ainda a elaboragdo e encaminhamento da Prestacao
de Contas da Camara Municipal.

Departamento de Gestdao de Pessoas

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

Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuigdes:
coordenar e supervisionar as acoes relacionadas com o funcionamento do
plendrio da Camara Municipal; auxiliar o Presidente na definicdo e
elaboracdo da pauta da Ordem do Dia das Sessbdes; controlar e
acompanhar a distribuicdo de processos destinados as Comissdes;
confeccionar e revisar as Atas das SessoOes; revisar a redacao final das
proposicdes a serem submetidas ao Plenario; supervisionar o servigco de
taquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do Regimento
Interno, bem como encaminhar as correspondéncias oriundas das Sessoes

Legislativas. )
; / /
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