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CAMARA MU

ESTADO

Projeto de Resolugédo N*

Dispde sobre a adequagdo da
estrutura organizacional dos
cargos de provimento em
comissao do quadro
administrativo da Mesa
Diretora da Céamara Municipal
de Vitéria e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal-—de Vitéria, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, observado
o que preceitua o art. 65, I, da Lei Orgénica do Municipio de
Vitéria e art. 198, L j—da—_Resolucao 3 R P Y )
Regimento Interno da Camara Municipal=

RESOLVE:

Art.1°. Alterar a estrutura
organizacional dos cargos de provimento em comissdo do gquadro
administrativo da Mesa Diretora  da . Cémara Municipal de
Vitdéria, 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 © constante do Anexo I da
presente Resolugdo.

Paragrafo Unico - Nas
alteragdes administrativas processadas somente haverd mudanca
de nome do cargo, nao alterando quaisquer girgitos e
vantagens.

Art. 2° - Ficam transformados

os cargos de provimento em Comissdo do quadro administrativo
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Vitéria, nos termos
do Anexo II desta Resolucgao.

Art. 3% = 0O quadro geral de
cargos de provimento em comissdo passa a SsSer o constante do g
Anexo III desta Resolugéo. |




CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DOPESPIRITO SANTO 2 estrutura
administrativa passa a ter a seguinte composigao:

e Gabinete da Presidéncia:;
e Procuradoria Geral;
e Controladoria Interna;

e Assessoria de Relacdes
Comunitarias;

e Diretoria Geral;

e Subdiretoria Geral;

e Assessoria de Segurancga;
e Assessoria de Cerimonial;

e Departamento de
Informatica;

e Departamento de
Documentagdo e Informacao;

e Departamento de Gestao

—— -Administrativa;

e Departamento Financeiro e
Contabil;

e Departamento 'de Gestao de
Pessoas;

e Departamento Legislativo;

e Departamento de
Comunicagao.

Art.5°. As atribuicdes dos oOrgédos
que compdem a estrutura organizacional do referido Quadro
Administrativo estdo descritas no Anexo IV;

Brt.o~ ~_ ~ bazem parte integrante
desta Resolucdo 0OSs anexos:

I - Organograma — Anexo I;

IT ~— BRelacdo dos . carges de
provimento em comissdo transformados — Anexo II;

III - Quadro geral de cargos de
provimento em comissao do quadro administrativo da Mesa
Diretora — Anexo III;

IV - Regulamento Interno -

Anexo 1IV.

s |2 0> -

o
?



3
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Art.7°. Ficam revogados os art.
1°, 3° e 4° da Resolugdo n® 1709/97 de 20/08/97, a Resolugao
n°® 1.764, de 10/04/2001, e o art.1° da Resolugdc n°® 1.777, de
21/03/2002.

Bk B®. Esta Resolugdo entra
em vigor a partir de 1° de janeiro de 2007.

Palacio Attilio V4 de 2006.

2
ALEXANDRE PASSOS
PRESIDENTE

ZINHA DE OLIVEIRA
12 SECRETARIA
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Anexo IV

Lsuy 01 F
Regulamento Interno AN . ()}- &g)

Atribuigdes

Mesa Diretora

Compete & Mesa Diretora, as funcdes 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 composigdo da Mesa Diretora e as atribuicdes de seus
membros estdo previstas na Lei  Orgédnica Municipal e no
Regimento Interno. : :

Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o) planejamento,
organizacgao e coordenacgdo das atividades da Camara Municipal,
pem como relacionar-se com as autoridades externas, com OS
diversos brgaos da Administracgao 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 @ assessoria ao Presidente e_ad-Mesa Diretora no que
tange & solugédo de . questoes juridicas, de natureza
contenciosa ou nao, administrativas e legislativas, mediante
informacdes e pareceres juridicos—em documentos gque lhe sejam
submetidos; na apreciacao de contratos -e convénios que
envolvam a CMV e mediante a representagdo da CMV em juizo,
por indicacdo da Mesa Diretora.

Assessoria de Seguranga

A Assessoria de Seguranga compete o assessoramento a Mesa
Diretora, ao Presidente e aos Vereadores nos assuntos
referentes a seguranga pessoal, coordenar e supervisionar as
atividades de seguranca interna da CMV.Deve também
responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias de
expediente e solenidades e manter © controle de de

P

pessoas nos prédios e no Plenéario.
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Assessoria do Cerimonial 446‘*% 0%
A Assessoria do Cerimonial compete planejar, organizar,
coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento
e ampliacdo das relacgdes internas e institucionais da CMV .
Deve assistir o Presidente, aos Vereadores e a diretoria da
CMV, quando solicitado, guanto ao protocelo a sSsr observado
nas cerimdénias e eventos oficials e 4 organizagdo e
realizacdo de eventos institucionais.

Assessoria para Relagdes Comunitarias

A Assessoria para Relacgses Comunitérias serad responséavel pela
assisténcia ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores
no seu relacionamento com- as —comunidades. Deve apoiar as
entidades representativas comunitarias 'em geral, articular
eventos objetivando inserir a CMV no debate politico sobre
temas de relevantej cinteresse— publice e - auxiliar na
regularizacgdo legal das entidades comunitarias.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna é o Orgdo que compreende todos o0s
métodos e medidas adotadas pela Administracgao para
salvaguardar os ativos da Inspituigdo, desenvolver a
eficiéncia em suas operacdes, estimular as ©politicas
administrativas prescritas e verificar a exatidao e
fidelidade dos dados da contabilidade, especificamente na
execucdo das seguintes atividades. Apontando falhas e
desvios, sugerindo os acertos necessarios. Deve ainda zelar
pelo acompanhamento dos contratos e convénios do 6rgdo.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgao responsavel pelo assessoramento
ao Presidente em assuntos administrativos e parlamentares,
competindo-lhe coordenar e supervisionar todos o©Os assuntos
referentes & administracdo de pessoal, de recursos materiais,
de recursos financeiros € OS referentes ao funcionamento
administrativo do Legislativo e do Plenario da CMV.

~
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Subdiretoria if592> Q61 égb

A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempeno
de suas fungdes Jjunto aos Departamentos, ao0s 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 gestéo
fisica e lbégica do Sistema de Informacdes da CMV, compete:
executar a implantacgéo das politicas e dos programas de
informatica, responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e
dos Bancos de dados, “especificamente mediante taretfas
voltadas para sua seguranga,'integridade e profilaxia anti-
virdética, administrar o grupo de usuarios e dar-lhes suporte
em software Dbésico e aplicatives, planejar, desenvolver,
implantar, implementar, coordenar —e dar. manutencdo aos
sistemas automatizados de informacdo, desenvolver e adgquirir
sistemas e programas de acordo cem -as necessidades da CMV,
realizar atividades de organizagao € métodos voltados para OS
sistemas de informacdes,operar recursos centralizados de
informatica,propor plano de treinamento aos usuarios de
recursos de informatica da—CMV—-e—dar—manutengdo ao site da
CMV na internet.

Departamento de Informagdo e Documentagio

O Departamento de Informacdo e Documentacao manterad sob seu
controle o gerenciamento técnico € a qualidade de todo ©
fluxo de informagdes dque circulem dentro e para a fora da
CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas
as atividades relacionadas com protocolo, tramitagdo e
arquivamento de documentos, administrar a produgdc e
expedigao de toda documentagao e correspondéncia da
CMV,manter um banco de dados, atualizado periodicamente, com
o acervo de Leis, Decretos, Atos, Instrucgdes, Manuais de
Procedimentos, Normas, Formularios e gqualquer documentacgéao
oficial da CMV, pronta para consulta e fornecimento de cobpias
a quem de direito, controlar e acompanhar o©s servicos de
reprografia, receber Jjornais e periédicos e efetuar sua
distribuigdo aos Gabinetes parlamentares e unidades
administrativas da CMV,e prestar informacdes relativas a
andamento de processos em tramite na CMV.

\ﬁ/\
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L0rice.
Departamento de Gestdo Administrativa 1&5t{% A(>“5§D_m

O Departamento de Gestdo Administrativa tem por objetivo
organizar e coordenar as atividades relacionadas
com:guarda,distribuicdo e controle do material de consumo €
permanente, administracdo dos servigos gerais e do patriménio
da CMV, cabendo-lhe especificamente:supervisionar os servigos

de telecomunicagébes, mantendo em operagao as linhas
telefdnicas e o controlo de seu uso, supervisionar os servicos
de portaria e da manutencgdo do Plenadrio,coordenar e manter oOs
servigos de conservagao e limpeza da CMV, supervisionar e
controlar o servigo de transporte da CMV e
acompanhar,supervisionar os servicos de manutengao predial. e
controlar a movimentacao de bens mdvels entre oOs diversos
setores, mantendo em dia o0sS termos de responsabilidade de
cada uma de suas chefias. ;

Departamento Financeiro e Contabil

O Departamento Financeiro e Contabil, responsavel pelo
planejamento orcamentario, pela coordenacdo, orientagac e
execucdo financeira e contéabil, interagindo com OS diversos
setores da CMV no |s&ntidp de ~consolidar a proposta
orcamentdria, deve ainda elaborar e encaminhar a Prestacdo de
Contas da CMV.

Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo
planejar, coordenar € executar as atividades relacionadas com
o recrutamento, controle e pagamento ~do pessoal da CMV, bem
como atualizar o cadastro-de funcionarios ‘e cargos da CMV,
elabprar folhz de fregiiéncia e de pagamento -dos servidores,
registrar € atualizar a vida —funcional. de cada servidor,
providenciar, controlar e distribuir os vales transporte e
fornecer declaragdes funcionais dos servi 7 uando
solicitadas.

-
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Departamento Legislativo jﬁﬁciﬁ l)

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes
atribuicdes: coordenar € supervisionar as agdes relacionadas
com o funcionamento do plendrio da CMV, supervisao do servigo
de taquigrafia, relacionar-se com a direcdo superior a fim de
elaborar a Ordem do Dia das Sessdes da CMV, controlar e
acompanhar a distribuicdo de processos destinados as
Comissdes, confeccionar e revisar as atas das sessdes,
revisar a redacdo final das proposigbes a serem submetidas ao
Plenario, assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do
Regimento Interno, assessorar OS Vereadores nas sessbes do
Plenario.

Departamento de Comunicagdo

A Diretoria de Comunicacio serd responsadvel pela assisténcia
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu
relacionamento com 0s meios de comunicagao sootal ,
funcionando dentro de um conceito institucional.Compete ainda
implementar a politica de comunicacdo definida pela Mesa
Diretora, articular ‘eyentgs objetivando inserir a CMV no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico,
providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos
de carater ptiblico da CMV, agendar e coordenar as entrevistas
e audiéncias do Presidente  Jjunto - -a imprensa local,
preservando sua imagem e autoridade, prestar esclarecimento
sobre a CMV, se autorizade . peld{ Presidente e promover a
orientacdo e coordenagdo-de todos 0os._atos oficiais que, por
forca de lei, tenham que ser publicadas.
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e
JUSTIFICATIVA st A2 &

O objeto do presente Projeto de Resolucdo é reorganizar a
estrutura administrativa da Mesa Diretora da Cémara Municipal
de Vitodria, Estado de = Espirito Santo, otimizando e
potencializando a eficacia das acgdes.

A Mesa Diretora se propde implantar um modelo adeguado de
estrutura, definindo as competéncias de cada setor, wvisando
obter melhores resultados no cumprimento de sua missdo.

As modificacdes propostas estdo transcritas nos anexos que
fazem parte integrante deste Projeto.

Assim sendo,solicitamos —aos nobres Edis que se manifestem
favoravelmente a aprovagdo do presente Projeto de Resolugdo.

ALEXANDRE PASSOS
PRESIDENTE

&szxle.QJLK@C

NE NHA DE OLIVEIRA
SECRETARIA

o
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRTTO SANTO
DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS

™

&
Exmo. Sr. Presidente da CAmara Municipal de VIEona»

O Vereador signatario, no usc de suas atribuighes legas, requer a V.
Exa., apds ouvido o douto Plendrio, com base no que preceifua o arf. 264 a
766 do Regimento Interno, Resolucio n® 1722/98, seja incluido na Pauta da

Ordem do Dia em REGIME DE TURGENCIA, o Pmieto de

—
o

B n <. Poo'™ contdo no Processe

protocealade nesta Casa sob o0 1° MM s~

Palacio Attilio Vivacqua, NSy R e
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Ciamara Municipal de Vitoria
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
Organica do Municipio de Vitéria combinado com o art. 198, inciso III, letra j, da
Resolugdo n® 1.772/98, Regimento Interno, faz saber que a Cadmara Municipal de
Vitéria aprovou a seguinte

RESOLUCAO

Dispoe sobre a adequacac da estrutura
organizacional dos cargos de provimento em
comissao do quadro administrativo da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vitdéria e da
outras providéncias.

Art.1°. Alterar 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 modificagSes na sua nomenclatura,
a contar de 19 de janeiro do ano de 2007, cujo organograma passa a ser o
constante do Anexo I da presente Resolugao.

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

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

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

Art.4°. A estrutura administrativa passa a ter a seguinte composicdo:
e Gabinete da Presidéncia;

Procuradoria Geral;

Controladoria Interna;

Assessoria de Relagbes Comunitarias;

Diretoria Geral;

Subdiretoria Geral;

Assessoria de Seguranca;

Assessoria de Cerimonial;

Departamento de Informatica;

Departamento de Documentacgdo e Informacao;

Departamento de Gestdo Administrativa;
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Art.5°. As atribuicbes dos o6rgdos que compdem a estrutura
organizacional do referido Quadro Administrativo estdo descritas no Anexo 1IV;

Art.6° - Fazem parte integrante desta Resolucdo os anexos:

I - Organograma — Anexo I;

II — Relagdo dos cargos de provimento em comissao transformados -
Anexo II;

III — Quadro geral de cargos de provimento em comissdao do quadro
administrativo da Mesa Diretora — Anexo III;

IV - Regulamento Interno — Anexo 1V.

Art.7°. Ficam revogados os art. 19, 32 e 40 da Resolugdo n® 1709/97
de 20/08/97, a Resolugdo n® 1.764, de 10/04/2001, e o art.1° da Resolugdao n°
1.777, de 21/03/2002.

Art. 8°. Esta Resolugdo vigor a partir de 1° de janeiro de

2007.

Palacio Atfi

e
ALEXANDRE PASSOS
PRESIDENTE. . . .

O o b @O/t"(,‘f&r/\g_
NEUZINHA DE OLIVEIRA

a S{ECRETARIA

ALOISIO VAREJA
30 SECRETARIO

Proc. n® 4548/2006
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ANEXO III

TABELA GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO

Encarregado de Segurancga

Diretor Geral SR 1 5.941,00 5.941,00
Procurador Geral SR 3 5.941,00 5.941,00
Assessor de Relagdes Comunitarias SR 1 5.941,00 5.941,00
Sub-Diretor Geral PC-E ik 3.655,00 3.655,00
Controlador Interno PC-E il & 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 1 3.655,00 3.655,00
.Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento Legislativo PC-E i) 3.655,00 3.655,00
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E il 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 Documentagao e Informacgdo| PC-E 1 3.655,00 3.655,00
Assessor de Segurancga PC-T 1 2.532,00 2.532,00
Assessor do Cerimonial PC-T 1 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 Legisiativo II PC-OP1 5 1.746,00 8.730,00
Assessor Administrativo PC-OP1 151 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
Encarregado Administrativo III PC-OP4 2 828,00 1.656,00

Motorista de Gabinete da Presidéncia PC-OP4 1 828,00 828,00
Encarregado de Servicos Gerais T bC-0Ob4 2 828 00 2.484.00
Encarregado de Servigos Gerais II PC-OP5 7 697,00 4.879,00
PC-OP5 4 2.788,00
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Anexo IV

Regulamento Interno

Atribuicdes

Mesa Diretora

Compete a Mesa Diretora, as funcbes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos
legislativos e administrativos da Cdmara Municipal de Vitéria, de acordo com o disposto na Lei
Orgédnica 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, organizacdo e coordenacdo das
atividades da Camara Municipal, bem como relacionar-se 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 a assessoria
ao Presidente e a Mesa Diretora no que tange a solucdo de questdes juridicas, de natureza
contenciosa ou nao, administrativas e legislativas, mediante informacdes e pareceres juridicos
em documentos que lhe sejam submetidos; na apreciagdo de contratos e convénios que
envolvam a CMV e mediante a representacdo da CMV em juizo, por indicacdo da Mesa
Diretora.

Assessoria de Seguranca

A Assessoria de Segurancga compete o assessoramento a Mesa Diretora, ao Presidente
e aos Vereadores nos assuntos referentes a seguranga pessoal, coordenar e supervisionar as
atividades de seguranca interna da CMV.Deve também responsabilizar-se pelo hasteamento
das bandeiras nos dias de expediente e 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 e ampliacdo das relacBes internas e institucionais da
CMV . Deve assistir o Presidente, aos Vereadores e a diretoria da CMV, quando solicitado,
quanto ao protocolo a ser observado nas ceriménias e eventos oficiais e 3 organizacdo e
realizacao de eventos institucionais.

Assessoria para Relacoes Comunitarias

A Assessoria para Relagdes Comunitdrias serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com as comunidades.
Deve apoiar as entidades representativas comunitarias em geral, articular eventos objetivando
inserir a CMV no debate politico sobre temas de relevante interesse ptblico e auxiliar na
regularizacao legal das entidades comunitarias.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna é o 4rgdo aue compreende todos os métodos e medidas
adotadas pela Administragdo para salvaguardar os ativos da Instituicdo, desenvolver a
eficiéncia em suas operacgtes, estimular as politicas administrativas prescritas e verificar a
exatidao e fidelidade dos dados da contabilidade, especificamente na execucdo das seguintes
atividades. Apontando falhas e desvios, sugerindo os acertos necessarios. Deve ainda zelar
pelo acompanhamento dos contratos e convénios do 6rg3o.
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Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o 6rgdo responsdvel 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 CMV.

Subdiretoria

A Subdiretoria compete auxiliar o Diretor Geral no desempeno de suas fungdes 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, responsdvel pela gestdo fisica e l6gica do Sistema
de Informacdes da CMV, compete: executar a implantacdo das politicas e dos programas de
informatica, responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de dados,
especificamente mediante tarefas voltadas para sua seguranca, integridade e profilaxia anti-
virética, administrar o grupo de usudrios e dar-ihes suporte em software bésico e aplicativos,
planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutencdo aos sistemas
automatizados de informagdo, desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com as
necessidades da CMV, realizar atividades de organizagdo e métodos voltados para os sistemas
de informacdes,operar recursos centralizados de informdtica,propor plano de treinamento aos
usuarios de recursos de informdtica da CMV e dar manutencado ao site da CMV na internet.

Departamento de Informacdo e Documentacio

O Departamento de Informacdo e Documentacdo manterd sob seu controle o
gerenciamento técnico e a qualidade de todo o fluxo de informacdes que circulem dentro e
para a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas as atividades
relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de documentos, administrar a
producdo e expedicdo de toda documentacio e correspondéncia da CMV, manter um banco de
dados, atualizado periodicamente, com o acervo de Leis, Decretos, Atos, Instrucdes, Manuais
de Procedimentos, Normas, Formuldrios e qualquer documentacdo oficial da CMV, pronta para
consulta e fornecimento de cdpias a quem de direito, controlar e acompanhar os servigcos de
reprografia, receber jornais e periddicos e efetuar sua distribuicio aos Gabinetes
parlamentares e unidades administrativas da CMV, e prestar informacBes relativas a
andamento de processos em tramite na CMV.

Departamento de Gestio Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa tem por objetivo organizar e coordenar as
atividades relacionadas como guarda, distribuicido e controle do material de consumo e
permanente, administracdo dos servicos gerais e do patriménio da CMV, cabendo-lhe
especificamente, supervisionar os servicos de telecomunicagbes, mantendo em operacdo as
linhas telefénicas e o controlo de seu uso,supervisionar os servicos de portaria e da
manutencdo do Plenario,coordenar e manter os servicos de conservacido e limpeza da CMv,
supervisionar e controiar o servico de transporte da CMV e acompanhar,supervisionar os
servicos de manutengdo predial. e controlar a movimentacdo de bens méveis entre os diversos
setores, mantendo em dia os termos de responsabilidade de cada uma de suas chefias.

Departamento Financeiro e Contabil

O Departamento Financeiro e Contabil, responsavel pelo planejamento orcamentdrio,
pela coordenacdo, orientacdo e execugdo financeira e contabil, 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. /2

i Processo} Folha

: 2L
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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
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, controlar e distribuir os vales transporte e fornecer declaractes
funcionais dos servidores, quando solicitadas.

Departamento Legisiativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicdes: coordenar e
supervisionar as acoes relacionadas com o funcionamento do plenario da CMV, supervisdo do
servigo de taquigrafia, relacionar-se com a diregcao superior a fim de elaborar a Ordem do Dia
das SessbGes da CMV, controlar e acompanhar a distribuicdo de processos destinados as
Comissdes, confeccionar e revisar as atas das sessoes, revisar a redacdo final das proposices
a serem submetidas ao Plenario, assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do Regimento
Interno, assessorar os Vereadores nas sessodes do Plenario.

Departamento de Comunicacao

A Diretoria de Comunicacdo sera responsavel pela assisténcia ao Presidente, a Mesa
Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com os meios de comunicacdo social,
funcionando dentro de um conceito institucional.Compete ainda implementar a politica de
comunicacdo definida pela Mesa Diretora, articular eventos objetivando inserir a CMV no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico, providenciar a cobertura
jornalistica das atividades e atos de carater publico da CMV, agendar e coordenar as
entrevistas e audiéncias do Presidente junto a imprensa local, preservando sua imagem e
autoridade, prestar esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo Presidente e promover a
orientacdo e coordenacdo de todos os atos oficiais g por forca de lei, tenham que ser
publicadas.

[T



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29

