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BESOLU

DJLUCAC - Estabslecs nova ssirutura de cargos efetivas da

PROJETO Camara Municipal de Vitéria, Estado do Espirito Santo ¢ da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso
de suas atribuigbes legais, com base no gue preceitua o Art 198,
inciso III, da Resolucdo n° 1.722/98 Regimento Interno da Camara
Municipal de Vitéria, faz saber que a Camara Municipal de
Vitéria aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Estabelece nova estrutura de cargos
efetivos da Ca@mara Municipal de
Vitéria, Estado do Espirito Santo e
da outras providéncias.

Art.1°. Para os fins desta Lei considera-se:

I. serxrvidor: quando investido - em ecarge pablics de
provimento efetivo;

II. cargo: unidade laborativa com dencminagdo proépria,
criada por Lei , com numero certo, que implica no desempenho,
pelo seu titular, de um conjunto de atribuicdes e
responsabilidades;

III. grupo: o conjunto de cargos publicos com identidade de
atuacdo e formacdo, representado por algarismos romanos;

IV. subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo grupo,
vinculados & mesma Tabela de Vencimentos, representado por
letras;

V. vencimento base: retribuigdo pecunidria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

A+t.2°. Fica inetituwida a Estrutura de Cargos da Camara
Municipal} de Vitéria, integrada pelos cargos de provimento
efetivo subdivididos nos seguintes grupos:

. BGripo I: Catgos de Nivel Médio — CHNM;

II. Grupo II: Cargos de Nivel Superior - CNS.

§ 1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo
providos mediante concurso publico de provas ou de provas e
titulos, conforme dispuser o Edital.

e 29 A denominacde e © guantitativeo dos cargops a gue se
refere o “caput” deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta
Tei.

§ 3°. Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, gue
determinardo o vencimento base do servidor.

Art.3°. As exigéncias para ingresso e a descrigdo das
atribuigdes dos cargos constam do Anexo II.

Art.4°. O servidor sera remunerado de acordo com as Tabe
de Vencimentos base constantes Anexo III conforme /sua
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jornada de trabalho que poderd ser de 30 ou 40 horas semanais,
bem como em valor hora.

§ 1°. A djornada de trabalho sera definida em edital de
concurso e poderd ser alterada mediante a necessidade do servigo
e interesse publico.

£ 2°  para efeitc de caleulo, serdo consideradas:

I. para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais:

150 (cento e cingiienta) horas mensais ou 06 (seis) horas
diarias;

IT. para Jjornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
sempmais: 200 (duzentas) heras  mesdis ou 08 (oito) horas
didrias.

Art.5°. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo III da Lei 1992/71, do Anexo III da Lei
2428/76, do Anexo V da Lei SRbeiTe . do art.19 da Bei 3632/89 e
§1° do art.2°® da Lei 3716/91, relacionados no Anexo IV desta
Lei.

_Art.6°. O cargo de Assistente Legislativo passa a constar
do Quadro Suplementar, que serd extinto em sua vacéncia.

Art.7°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta
do Orcamento da Camara Municipal de Vitéria.

Paragrafo dnico. Fica © Legislativo Municipal autorizado a
abrir créditos suplementares, Ssé€ necessario.

Art.8°. Integram esta Lei III e IV.

Art.9°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Edificio “Paulo \Pereira Gomes”, em de outubro de 2007.

y -
Alexandre Passos %v}
PRESIDENTE J

NeuXinhe’/ de Oliveira

1° SECRETARIO

o

Fabid[ Lube
° SECRETARIO

Bloisio Varejdo
3° SECRETARIO



Anexo I

Tabela de Cargos Criados
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Denominagdo Quantidade Padréao Grupo Subgrupo
dos cargos

Agente de Seguranca do 3 CNM 9 A
Plenario

Telefonista 2 CNM I A
Assistente 10 CNM il B
Administrativo

Motorista 2 CNM i B
Técnico em Tecnologia 2 CNM I B
da Informacéao

Analista em 2 CNS T -
Comunicagdo

Bnalista em Tecnologia 1 CNS 1ETE =
da Informagdo

Bnalista em Gestéo 4 CNS i I -
Pablica

Arquivista 17 CNS ILIE -
Analista Juridico 4 CNS FL -
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS IT -
Total 34
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Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descrigdo dos Cargos

1.CARGO:Agente de Seguranca do Plenéario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranga no Plendrio da Cémara
Municipal de Vitéria e suas imediagdes, das pessoas, instalagles,
equipamentos e materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

e participar do atendimentc &s pessoas na &rea sob  sua

responsabilidade;

identificar as pessoas na area de atuacdo, quando necessario;

. conferir mobiliidric e equipamentos apds o expediente;

dar protecdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do

Plenario;

« ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando oOs
primeiros socorros;

« cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengdo contra incéndio,
bem como realizar as acdes preliminares de combate e isolamento do
local;

« dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e
gqualquer anormalidade constatada na sua area de atuacdo;

« elaborar ocorréncias em caso de gqualquer irregularidade no seu
setor para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada
caso;

+ responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados sob sua guarda;

+ desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

L]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formacdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2 .CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES:Operar mesa telefdnica ou secdo da mesma,
estabelecendo comunicacdes internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS

+ completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;

« atender a chamadas telefénicas internas e externas;

o anotar informacdes provenientes de chamadas locails e interurbanas
ou recados e transmiti-los;

« prestar informacdes aos usuarios, consultando catalogos
telefdnicos;

+ responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos document
equipamentos e materiais colocados & sua disposigdo;

« desempenhar outras atribuigdes que, por su caract
incluam na sua esfera de competéncia.

i
1
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médic Completo.

3 .CARGO:Assistente Administrativo

SUMARTO DAS ATIVIDADES:Planejar e executar atividades de suporte a

gestdo dos processos administrativos em diferentes &areas da Camara
Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS

« participar da realizagdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e acgbes a implantacdo, manutengdoc e
funcionamento das atividades relacionadas com a &area técnico-
administrativa da Camara Municipal de Vitéria;

. atender ac publico;

« responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencio dos arquivos e
documentos;

. participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros;

+ participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizacdo dos
servigos administrativos e outros;

. participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, funcdes
e empregos e a organizacdo de novos quadros de servidores;

+ participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, visando uma maior produtividade e
eficiéncia dos servigos;

. executar servicos auxiliares relativos a administracao de material
e patriménio, bem como a escrituracdo de livros e fichas;

« elaborar previsbes de estoque, para providenciar pedidos de
reposicgdo;

« examinar pedidos de material e respectiva documentacao,
providenciando o atendimento;

. controlar o recebimento de material, confrontando os pedidecs e as
especificagdes com as notas fiscais e o material entregue;

e oOrganizar o} armazenamento das mexcadorias e materiais
identificando-os e determinando sua acomodagao em locais
apropriados, visando sua conservagao;

« participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

o redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

. informar processos de assuntos de sua competéncia;

. participar da elaboracido de prestacédo de contas e de relatérios de
atividades do setor a que pertence;

+ participar de reunides e grupos de trabalho;

+ responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicéo;

. desempenhar outras atribuig¢bes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informatica a_ ser estabelecid em
concurso publico
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4 .CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,
autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

« zelar pela manutencdo do veiculo, observande a limpeza e a
necessidade ou n3o de ajustes ou reparos necessarios e,
assegurando suas condigdes de funcionamento;

« vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de suas
condicbées de funcionamento;

« solicitar ao 6rgdo competente da Camara Municipal de Vitéria, os
trabalhos de manutencdo necessarios ao bom funcionamento do
veiculo;

« controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis,
verificando a documentacdo ou ordem de servigo e, orientando sua
arrumacdo no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a
carga ou ao proéprio veiculo;

« providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua
responsabilidade;

» responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s) veiculo(s) e
equipamentos colocados & sua disposicgdo;

+ exercer outras atividades relacionadas & sua Aarea de competéncia,
tais como o transporte e a entrega de documentos e materiais
segundo orientacdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categoria ™“D” e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuagio na area.

5.CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacéo

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos & elaboragdo de sistemas
de informacdo, estabelecendo os diferentes processos operacicnais,
para permitir o tratamento automatizado de dados na Cémara Municipal
de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS

+« participar da realizacdo .de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegcam subsidios & formulacgcdo de politicas,
diretrizes, planocs e acgdes a implantacgédo, manutencédo e
funcionamento das atividades relacionadas com a Area de
informatica da Céamara Municipal de Vitodria;

« exercer funcdes voltadas a implementagdo de programas de
computador desde o estudo de problemas até as fases de implantacdo
e manutencdo;

« desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando inter
critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da es

de dados e codificagdo de programgs;
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« projetar, implantar e realizar manutencao de sistemas e
aplicacdes;

. selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e

ferramentas de desenvolvimento;

- participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo dos
servicos administrativos e outros;

. participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

. informar processos de assuntos de sua competéncia;

+ participar de reunides e grupos de trabalho;

» responsabilizar—-se pelo controle e utilizacdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicgédo;

+ desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na &rea de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na area de
programacio ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou
Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de
tecnologia de informagdo, rotinas de trabalho de analises de
informacdes para o estudo de viabilidade de implantacdo ou
reformulacdo de modelos funcionais e de quantificagdo de prazos de
execucdo de servigos e outros, na Camara Municipal de Vitoéria.

ATIVIDADES DETALHADAS
. acompanhar estudos e instalagbes dos sistemas, verificando as
interligacgdbes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;
. acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-
os, para garantir alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;
. emitir pareceres técnicos na sua area de atuagao;
. participar de pericias técnicas, gquando designado;

supervisionar o controle de qualidade de equipamentos,
instalagdes, pegas e outros materiais;
. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunibes gque
focalizem assuntos de sua area;
. responsabilizar-se pelas méquinas, instalagdes, equipamentos,
documentos e materiais colocados & sua disposicgdo;
. desempenhar outras atribuig¢Ses gque por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em qualquer &rea de Tecnologia da Informagao
com experiéncia minima de 3(trés) anos na &rea ou Curso superior
completo de Ciéncia da Computagdo ou Sistemas de Informacdo ou
Engenharia da Computagdo ou Anélise de Sistemas. hg/////
Registro Profissional respectivo Consel entida

equivalente.
xj\ (/ i
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7. CARGO: Analista em Comunicacido

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegcam subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos e
acbes para a implantagdo, manutencdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a comunicacdo social.

ATIVIDADES DETALHADAS

Ll

realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e
acdes para a implantacgdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com informacdo e orientacdo ao publico, servidores e
municipes;

estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informacdo e orientagdo de objetivos e realizagbes da Camara
Municipal de Vitéria;

desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-culturais a
fim de proporcionar meios para uma constante integracdo da Camara
Municipal de Vitéria com a comunidade;

responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Camara
Municipal de Vitdéria, junto ao Cerimonial;

fornecer informacdes e orientacdes sobre os objetivos da Camara
Municipal de Vitéria, bem como em assuntos de interesse da
municipalidade, tendéncias e motivacdes da opinido publica;

manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, 6rgaos de imprensa
nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre
assuntos especificos de interesse da Camara Municipal de Vitéria;
realizar entrevistas de opinido publica;

coordenar, executar e controlar os servicos de propaganda;

redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacées
internas;

elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicacdoc em
jornais e de entrevistas fornecidas a reporteres de Jjornais,
radios e televisdes;

manter instrumentos de comunicacdo social sobre a Camara Municipal
de Vitéria, elaborandc os textos do material de divulgacdo, bem
como a promogdc de standes, exposicdes, feiras e outras
atividades;

auxiliar na composicio, impressdo e distribuicdo das publicacdes
da Cémara Municipal de Vitéria, com orientacdo dos érgidos
diretamente

interessados e parecer dos técnicos de organizacdo e métodos em
relacdo as normas técnicas;

produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &udio,
producdes graficas e outros;

organizar e manter em arquivo, sumulas de noticias coletadas em
jornais;

promover o intercambio de publicag¢des e informacdes de interesse
da Cémara Municipal de Vitéria;

promover a formulagdo de uma estrutura operacional para ser
de comunicacdo bibliografica, viabilizando futura int
informacées de redes e sistemas documentarios;
propor o desenvolvimento de estratégias par
propaganda institucional; P

[
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. participar da elaboragdo de relatdérios da Camara Municipal de
Vitéria, em colaboracdo com os 6rgdos gque a integram;

. participar da elaboragdo do orcamento anual das atividades de
comunicacio social e avaliando seu resultado;

. emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a Area de sua
especializacdo;

« desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a
eficiéncia e eficacia de comunicagdo social;

. participar de reunifes e grupos de trabalho;

« elaborar trabalhos para CONngressos, conferéncias e reunides que
focalizem assuntos de sua especialidade;

+ responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos documentos e
materiais colocados & sua disposicgdo;

o desempenhar outras atribuigdes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social com
habilitacido em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

8.CARGO: Analista em Gest3o Pidblica

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragdo de
pessoal, material e patrimonial; informacao, documentacéo,
processos, compras, financgas, orcamentos e outras atribuigles
correlatas no ambito da Camara Municipal de Vitéria.

Ocupacgdo: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

. auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulagdo de politica,
diretrizes, planos e acdes a implantacao, manutengdo e
funcionamento de atividades relacionadas & &rea de administracdo
de pessoal da Camara Municipal de Vitdria;

+ participar da programagdo e execugdo de planos da A&rea de
administracdo geral;

. pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de
pessoal da Camara Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o
cadastro de fontes de mao-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selec¢do;

. participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo de cargos e salarios, avaliacdo de
desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais,
beneficios, lazer e outros;

. encarregar-se das rotinas de admiss&o e demissao dos funci

. manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem 0 cadastr
geral de pessoal;
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cadastrar; selecionar, organizar, preduzir, adguirir, contratar
servigos e manter recursos institucionais para as promocdes de
capacitacgdo de pessoal;

responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formularios de avaliacdo de
desempenho;

executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integragcdo do novo funciondrio dentro da Camara Municipal de
Vitéria e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia
do funcionadrio; habilitar o funciondrio para o desempenho de novas
funcdes; promover o aperfeigoamento constante das chefias e,
integracdo dos diversos 6rgdos da Camara Municipal de Vitéria;
orientar os funcionadrios e seus dependentes na obtencdo dos
servigos e beneficios prestados pela Camara Municipal de- Vitéria,
Previdéncia Social e outras instituicdes;

auxiliar na elaboracdo, atualizagdo e manutencdo do plano de
cargos e salarios da Camara Municipal de Vitéria;

aplicar leis e regulamentos de &rea de administrac¢do, acompanhando
evolug¢do das legislagdes sociais e tributarias;

acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a &rea de sua
competéncia;

emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;
desenvolvcey e controlar o fluxo de papédis da instituigio,
elaborando rotinas de trabalho;

elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de
Vitéria;

analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos;

emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

participar de reunides e grupos de trabalho;

desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
eficiéncia e eficéacia das atividades administrativas dos
servidores e da municipalidade;

realizar inventdrios fisicos periédicos confrontando a existéncia,
estado de conservagdo e localizagdo dos bens patrimoniais
registrados e sua distribuigdo real nos 6rgdos da Camara Municipal
de Vitbdria;

participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras
da Camara Municipal de Vitéria;

elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises,
interpretacdo e diagnéstico financeiro;

elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre
evolucdo de custos;

fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem
utilizados em programacdo, planejamento, preparo de orcamentos e
outras atividades funcionais;

participar da elaboracdo do orcamento;

participar de pericias contdbil/econdmica/financeira;

desenvolver e ©contrelar o @ fluxo de papéis da instituicdo,
elaborando rotinas de trabalho;

analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rotinas [ procedimentos administrativos, objeti
racionalizacdo dos trabalhos;

desempenhar outras atribuic¢des que por suas c
incluam na sua esfera de competéncia.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Administracdo.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

Ocupacdo: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS

« realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que
fornegcam subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos e
acbdes a implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade;

* programar e executar os servicos de contabilidade;

» aplicar as leis e regulamentos da Area contabil;

» fazer levantamento da legislagdo e atribuicdes das unidade
orgamentarias;

« analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contéabil;

+ elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos,
balancetes, mapas de controle, demonstrativos de receitas e
despesas, resultados econémico-financeiros e outros:

+ efetuar levantamentos, apropriacdes e apuracdes de custos diretos
e indiretos das atividades da Camara Municipal de Vitéria;

« controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa,
por rubrica e unidade orcamentaria;

« proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, controlando os
bens méveis e iméveis;

+ inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros contédbelis,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos
que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

e analisar documentos contabeis quanto a sua correcdo e
fidedignidade;

» participar de andlise das execucdes orcamentarias;

+ participar da elaboragdo de propostas orcamentarias e do
acompanhamento da sua execucgdo;

» participar de pericias contébeis;

+ participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

» participar da elaboracio do orcamento-programa;

e« emitir parecer técnico na sua area de atuacdo;

+ desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servicos contébeis
executados na Camara Municipal de Vitéria;

¢ responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos
colocados a sua disposicdo;

+ desempenhar outras atribuic¢des que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.

Registro Profissional no respectivo conselho _od entidad
equivalente. S

=
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O .CARGO: Analista Juridico

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e
controlar as atividades de elaboracado de atos juridicos;

ATIVIDADES DETALHADAS

realizar diagnésticos, estudos, pesguisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulagao de politicas, diretrizes e planos
a implantacédo, manutencdo - e funcionamento de programas
relacionados a &rea juridica;

assessorar, quanto aos aspectos juridicos, © Procurador Geral na
tomada de decisdes;

acompanhar a aplicagdo da legislacdo, identificando possiveis
distorcdes e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de
corrigi-las;

selecionar e priorizar assuntos e documentos da &rea juridica;
colaborar na execugdo das atividades de selecdo, agquisicgdo,
reunido, analise, indexacdo, registro, catalogacgao, distribuicio e
manutencdo de livros, periddicos e multimeios de interesse da area
Juridica;

fornecer dados e informacgbes para CcoOngressos, conferéncias,
reunides, trabalhos da Camara Municipal de Vitéria que focalizem
assuntos de interesse da area juridica;

prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos
6rgdos e representantes, ou representa-los, por determinacdo do
Procurador Geral;

examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, assumidas pela Camara Municipal de Vitdria e partes;
examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo, rescisao e
celebracdo de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;
examinar processos de licitacéo, visando a elaboracdo de Termos
contratuais;

interpretar e orientar a aplicacido de textos e Iinstrumentos
legais, decretos, regulamentos, regimentos e outros;

orientar e acompanhar 0s Processos judiciais e administrativos;
acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;
proceder as anotacles e controle de prazos para recursos, contra-
razdes, quesitos e manifestacgdes juridicas;

analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos,
regulamentos e regimentos relacionados com as atividades da Céamara
Municipal de Vitéria;

promover acdes relacionadas com a legislagao trabalhista e
acidentes de trabalho, bem como defender a Camara Municipal de

vitéria nas acdes de mesma natureza, dJue contra ela forem
propostas;

elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza
juridica;

opinar sobre os aspectos Jeridices e legdls de expediente de
natureza trabalhista, previdenciaria e normas de Administracdo de
Pessoal, quando os servidores da Camara Municipal de Vitéria forem

parte interessada;

L4

L 3

participar de comissbes de inguérito;
proceder a analise juridica dos contratos a serem i
desempenhar outras atribuicdes que por suas car teristicas, e
incluam na sua esfera de competéncj
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos na Advocacia

10.CARGO: Arquivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de documentos
histdéricos, cientificos, literdrios e de bens culturais, acervo de
obras de arte, bem como atuar em diferentes A&reas da Cémara

Municipal de Vitdéria em atividades de classificacdo e arquivamento
de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS

« participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acgdes &
implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de argquivamento de documentos;

e participar do planejamento, execucio e supervisdo dos programas de
documentacgdo e argquivo da Camara Municipal de Vitéria;

» participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos
arquivos da Camara Municipal de Vitéria;

e classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-
08 e padronizando-os, tendo em vista estruturar os sistemas de
armazenamento e a busca de informacdes;

» selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de
reunides, gravagdes sonoras e filmes, avaliando a sua importéncia
e valor histérico:

« preparar indices bibliograficos, catdlogos e cébépias em micro-
filmes;

e redigir resumos descritivos do contetdo dos documentos arquivados;

+ preparar indices bibliograficos, catalogos e coépias em micro-
filmes;

« desenvolver atividades de localizacdo de material extraviado,
promovendo contato com os consulentes para recuperar documentos
porventura desaparecidos;

e zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reproducdes
fotograficas e a manutengdc dos elementos que compdem 0 arquivo;

« restaurar o material gue se encontra em mau estado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes
as condices originais;

« conservar os documentos dentro dos padrfes de estética e
seguranca;

« requisitar material destinade as atividades de arquivamento,

inclusive de restauracdo de documentos;
e participar do processo de divulgagdc dos documentos argquivados
pela municipalidade;

e manter sistema de arquivamento;
» atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoag/que procurem
informagdes, colocando a sua disposigéo 'S documento

classificados e orientando-os sobre a utilizacgdo ¢5§ mesmos;

L
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e participar da organizagdo, execucgdo e avaliacdo de exposicdes do
acervo documental da Cé&mara Municipal de Vitéria;

« emitir parecer técnico sobre assuntoc de sua alcada;

e participar de reunides e grupos de trabalho;

« responsabilizar-se pelo controle dos eguipamentos, documentos e
materiais colocados & sua disposicédo;

+ desempenhar cutras atribuicgdes gque, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arquivologia.
Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11.CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, oS
trabalhos taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes plenarias e
nas reunides de comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS

» participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formulacido de politicas, diretrizes, planos e acdes a
implantagdo, manuteng¢do e funcionamento de programas relacionados
com as atividades taquigréaficas;

» organizar as atividades gerais da 4&rea e assessorar o seu
desenvolvimento;

» traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua
vernacula em meio digital e outras atividades correlatas;

» transformar linguagem oral em escrita;

» revisar textos e documentos;

+ administrar o fluxo de informacdes;

» participar de equipe de trabalho;

+ organizar o sistema de informagdes em arquivos eletrdnicos e
manuais;

+ responsabilizar-se por material colocado a sua disposicédo;

» participar de pericia técnica, quando designado;

» emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

e aplicar leis e regulamentos na sua &area;

» participar de reunides e grupos de trabalho;

+ desempenhar outras atribuig¢Ses que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer Aarea.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01 (um) ano na area de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ntidade
equivalente.

.
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Anexo IITI
Tabela de Vencimento
Grupo I
Vencimento
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 horas 609,53 807, 98
semanais
Jornada de 40 horas 812,70 1.077,30
semanais
Valor da hora 406355 4,0635
Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1897, 08
40 horas semanais 1.862, 70
Valor da hora 9, 3125
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Relagdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos

Cargo Quantitativo
Auxiliar Legislativo |2

Analista de Contas il

Copeiro il

Contador i

Operador de i
Multigrafia

Operador de 1
Scnorizacéo

Supervisor de L

Transporte

Consultor de Obras 1

Piblicas e

Edificacdes

Consultor Juridico 3

Consultor Econémico 1

Consultor Contébil 2 e
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DECLARACAO

Em atendimento ao Artigo 16, inciso IT, da Lei Complementar N°
101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, declaro que o Projeto
de "Lei. gue autbriza a criagdo de cargos efetivos para a
realizagdo de Concurso PuUblico nesta Camara Municipal de
Vitéria, tem adeguacio orcamentdria e financeira com a Lei
Orcamentaria anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e

com a Lei de Diretrizes Orcamentérias.

Edificio “Paulo Pereira Gomes” € O o de 2007.

L

Alexandre Passos e}
Presidente da Camara Municipal de Vitéria ChZ%Z%\
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VERIFICACAO DE ATENDIMENTO AOS LIMITES CONSTITUCIONAIS
EXERCICIO 2007

* Art. 20, inciso III, alinea “a” - LC 101/2000 (LRF):

RECEITA CORRENTE LIQUIDA ESTIMADA PARA O EXERCICIO DE 2007
RS 804.583.580,00

DESPESA COM PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA ESTIMADA PARA
O EXERCICIO DE 2007

Re 11.268.101,00
Percentual da despesa sobre a receita corrente liquida estimada
do Municipio sem a realizagdo do concurso publico e com limite

maximo de 6%:
1,48%

* Art.2°, paragrafo 1° — EC 25/2000:

RECEITA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA EM 2007
Ba 19 000 000,00

DESPESA COM PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA ESTIMADA PARA
O EXERCICIO DE 2007 COM A REALIZAGCAO DO CONCURSO PUBLICO

Rs 11.877.668,96

Percentual da despesa com pessoal sobre a receita da CAMARA

MUNICIPAL DE VITORIA para 2007 e com limite maximo de
G2 ol 55
ol i
/’

e




JUSTIFICATIVA

Objetiva o presente Projeto de Lei, atender as exigéncias
previstas no Art.37, Incise II, da Constituicdo Eederal e no

et .31, Inciseo II, da Lei Organiea Municipal.

Visa esta Cdamara Municipal atualizar e criar a estrutura de
cargos efetivos de funciondrios desta Casa, a fim de promover
Concurso Publico, para admissdo de pessocal, necessario ao bom
funcionamento, observados 0s principios da administracéo

publica, contidos no Art.37, da Constituicdo Federal.

Informo gque o impacto financeiro anual com a criacd3o dos
cargos corresponde a RS 609.567,96 (seiscentos e nove mil,
guinhentos e sessenta e sete reais e noventa e seis centavos) e
que apds verificado o atendimento aos limites constitucionais, o
mesmo totaliza 62,51% (sessenta e dois virgula cinqgqlienta e um
por cento) da despesa com pessoal sobre a Receita da Céamara

Municipal de Vitéria.

Esclaregco gue os cargos efetivos criados pelas ILeis n°s
1892/71, 2428/76, 2556/178, 3632/89 e 3716/91, em razdo de nunca
terem sido providos, em face da ndo realizacdo. de concurso
publico, perderam a referéncia monetédria, por nunca terem sido

atualizados.

Portanto, ndo possuem referéncia monetdria gque possa ser
abatida no total de gastos, assim, a repercussdo financeira

mensal ora apresentada, relativa ao presente Proje

refere somente aos cargos criados.
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Ressalte-se ainda a necessidade premente de instituir os

servicos de memdéria desta Camara, gque Jjustifica plenamente a

apresentacdo do presente projeto.

Estou certo de poder contar com o apoio de nossos Pares,

com a aprovagcdo do Projeto de Lel em questao.

Edificio “Paulo Pereira Gomes”, em 18 de outubro de 2007.

Alexandre Passos

Presidente da Céamara

K
.
T
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS

S,

Exmo. St Presidente da CAmara Municipal de Vitoria.

U Vereador signatirio, no uso de suas afribuicdes legais, requer a V.

[

Exa., apds ouvido o douto Plendrio, com base no que preceituz ¢ art. 264
266 do Regimento Interno, Resolug@io n°® 1722/98, seja inciuido na Panta da

Ordem do Dia em REGIME DE TURGENCIA

esdiceco e e e

n 2
protocoladenesta Casascbon® 4/ 770 / Yoo 7

o Proiete de

conbdo no Processo

Paldcio Attilio Vivaequa, 493 /7 {2 /7 jJloo2,
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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PROJETO EM REGIME DE URGENCIA

AprovadoParecerVerbalda-Comissbode
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4 Punciemiria Ednéa Harckbart

Para extrair a Reselugdo de que tra-

__ta o presente Processo e pesteriormente encaminhar ae Departamente

de Impremsa Oficial para publieacdo, mesta data.

Em 13/12/2007
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RESOLUCAO N° 1 840

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA,
no uso de suas atribuicdes legais, com base no que preceitua o art 198,
inciso III, alinea “i”, paragrafo Unico da Resolugdo n°® 1.722/98, faz saber
gue a Camara Mumcnpal de Vitdria aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

Estabelece nova estrutura de cargos
efetivos da Camara Municipal de
Vitéoria, Estado do Espirito Santo e da
outras providéncias.

Art. 1°. Para os fins desta Lei considera-se:

1. servidor: quando investido em cargo publico de provimento efetivo;

II. cargo: unidade laborativa com denominagdo propria, criada por Lei,
com numero certo, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto
de atribuigbes e responsabilidades;

III. grupo: o conjunto de cargos publicos com identidade de atuagdo e
formacgdo, representado por algarismos romanos;

IV. subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo grupo, vinculados a
mesma Tabela de Vencimentos, representado por letras;

V. vencimento base: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo. '

Art. 2°. Fica instituida a Estrutura de Cargos da Camara Municipal de
Vitéria, integrada pelos cargos de provimento efetivo subdivididos nos seguintes
grupos:

I. Grupo I: Cargos de Nivel Médio - CNM;

II. Grupo II: Cargos de Nivel Superior — CNS.

§ 19. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo providos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme dispuser o
Edital.

§ 2°. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se refere o caput
deste artigo s@o os constantes do Anexo I desta Lei.

§ 3°. Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que determinardo o
vencimento base do servidor.

Art. 3°. As exigéncias para ingresso e a descricdo das atribuicdes dos
cargos constam do Anexo II.

)
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Art. 49. O servidor sera remunerado de acordo com as Tabelas de
Vencimentos base constantes do Anexo III, conforme sua jornada de trabalho que
podera ser de 30 ou 40 horas semanais, bem como em valor hora.

§ 19. A jornada de trabalho sera definida em edital de concurso e podera ser
alterada mediante a necessidade do servigo e interesse publico.

§ 29, Para efeito de calculo, serdo consideradas:

I. para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e
cinglienta) horas mensais ou 06 (seis) horas diarias;

II. para jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais: 200
(duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas diarias.

Art.5°. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo
ITI da Lei 1992/71, do Anexo III da Lei 2428/76, do Anexo V da Lei 2556/78, do
art.1° da Lei 3632/89 e §19° do art.2° da Lei 3716/91, relacionados no Anexo IV
desta Lei.

Art. 6°. O cargo de Assistente Legislativo passa a constar do Quadro
Suplementar, que sera extinto em sua vacancia.

Art. 7°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta do Orgcamento
da Camara Municipal de Vitéria.

Paragrafo Gnico. Fica o Legislativo Municipal autorizado a abrir créditos
suplementares, se necessario.

Art. 8°. Integram esta Lei os Anexos I, II, III e 1V.

Art. 9°. Esta lei entra \}igor na data de sua publicagéo.

Paldcio Attiliq Vivacqua, em 13 de bro de 2007.

A
Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinb/ﬂe}(gliveira

1° SECRETARIO

30 SECRETARIg
Proc. N© 4770/2007 -
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Anexo I

Tabela de Cargos Criados

Denominacao dos cargos Quantidade | Padrdo | Grupo |Subgrupo
Agente de Seguranca do 3 CNM I A
Plenario
Telefonista 2 CNM I A
Assistente Administrativo 10 CNM I B
Motorista . 7 CNM I B
Técnico em Tecnologia da 2 CNM I B
Informacéao
Analista em Comunicagdo 2 CNS II -
Analista em Tecnologia da 1 CNS II -
Informacéao
Analista em Gestdo Publica 4 CNS II =
Arquivista 1 CNS II =
Analista Juridico 4 CNS II -
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS II %
Total 34

N
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Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descricao dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca do Plenario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranga no Plenario da Cdmara Municipal
de Vitdria e suas imediagdes, das pessoas, instalagbes, equipamentos e materiais,
durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

. participar do atendimento as pessoas na area sob sua responsabilidade;

. identificar as pessoas na area de atuagdo, quando necessario;

. conferir mobilidrio e equipamentos ap6s o expediente;

. dar protecdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do Plenario;

. ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os primeiros
SOCOrros;

. cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencdo contra incéndio, bem como
realizar as agdes preliminares de combate e isolamento do local;

. dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e qualquer
anormalidade constatada na sua area de atuagao;

. elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade no seu setor para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos €
materiais colocados sob sua guarda;

. desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formagdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefbnica ou secao da mesma,
estabelecendo comunicagdes internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS

. completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;

. atender a chamadas telefonicas internas e externas;

. anotar informacdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou recados e
transmiti-los;

. prestar informagBes aos usuarios, consultando catalogos telefonicos;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagéo dos documentos equipamentos e

materiais colocados a sua disposicao; / S
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. desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte a gestao
dos processos administrativos em diferentes areas da Camara Municipal de Vitoria.
ATIVIDADES DETALHADAS

. participar da realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agOes a
implantacdo, manutengdo e funcionamento das atividades relacionadas com a area
técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitéria;

. atender ao publico;

. responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquivos e
documentos;

. participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outros;

. participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo dos servigos
administrativos e outros;

. participar de estudos referentes as atribuigdes de cargos, funcdes e empregos € a
organizacdo de novos quadros de servidores;

. participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;
. executar servicos auxiliares relativos a administragdo de material e patrimonio,
bem como a escrituracdo de livros e fichas;

. elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposigao;

. examinar pedidos de material e respectiva documentacdo, providenciando o
atendimento;

. controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as especificagbes
com as notas fiscais e o material entregue;

. organizar o armazenamento das mercadorias e materiais identificando-os e
determinando sua acomodagdo em locais apropriados, visando sua conservagao;

. participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

. redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

. informar processos de assuntos de sua competéncia;

. participar da elaboragdo de prestacdo de contas e de relatérios de atividades do
setor a que pertence; -

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposicao;

. desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informatica a ser estabelecido em edita#de’c’ofnﬁn‘rsy:ﬂblico

, : T / A




f CAMARA MUNICIPA

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4. CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros, autoridades, cargas e
outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

. zelar pela manutencgdo do veiculo, observando a limpeza e a necessidade ou ndo
de ajustes ou reparos necessarios €, assegurando suas condicbes de
funcionamento;

. vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de suas condigOes de
funcionamento;

. solicitar ao 6rgdo competente da Cadmara Municipal de Vitoria, os trabalhos de
manutengdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

. controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a
documentacdo ou ordem de servigo e, orientando sua arrumacdo no veiculo para
evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao préprio veiculo;

. providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do(s) veiculo(s) e equipamentos
colocados a sua disposicao;

. exercer outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, tais como o
transporte e a entrega de documentos e materiais segundo orientagdo superior.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitacio no minimo na Categoria “D” e experiéncia minima
de 2(dois) anos de atuagdo na area.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacgao

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboragdo de sistemas de informacao,
estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Cadmara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS

. participar da realizagdo de diagnésticos, estudos, pesquisas € levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acoes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento das atividades relacionadas com a area
de informatica da CAmara Municipal de Vitoria;

. exercer fungdes voltadas a implementacdo de programas de computador desde o
estudo de problemas até as fases de implantagdo e manutencgao;

. desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de dados e
codificagdo de programas;

. projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagoes;

. selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias volvimento de
sistemas, linguagem de programacao € ferram?s.ée/d'e/senvolvimentb;
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. participar da elaboracdo de projetos ou planos de organizacdo dos servigos
administrativos e outros;
. participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;
. informar processos de assuntos de sua competéncia;
. participar de reunides e grupos de trabalho;
. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposicao;
. desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na area de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na area de programagao ou
Curso Técnico em Processamento de Dados ou Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacao
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de tecnologia de
informacdo, rotinas de trabalho de analises de informacbes para o estudo de
viabilidade de implantacdo ou reformulagdo de modelos funcionais e de
quantificagdo de prazos de execucao de servigos e outros, na Camara Municipal de
Vitoria.
ATIVIDADES DETALHADAS
. acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as interligagées de
seus componentes, para evitar problemas posteriores;
. acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os, para
garantir alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;
. emitir pareceres técnicos na sua area de atuacgao;
. participar de pericias técnicas, quando designado;
. supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalacOes, pegas €
outros materiais;

elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem
assuntos de sua area;

responsabilizar-se pelas maquinas, instalagoes, equipamentos, documentos e
materiais colocados a sua disposicao;
. desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em qualquer drea de Tecnologia da Informagdo com
experiéncia minima de 3(trés) anos na drea ou Curso superior completo de Ciéncia
da Computacdo ou Sistemas de Informagdo ou Engenharia da Computagdo ou
Analise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidaic_:l,t:--,Jequifvalent@,‘7
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7. CARGO: Analista em Comunicagao
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes para a implantagao, manutengao
e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicagdo social.
ATIVIDADES DETALHADAS
. realizar diagndsticos, estudos, pesquisas € levantamentos que fornegcam subsidios
3 formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acBes para a implantagao,
manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas com informacdo e
orientacdo ao publico, servidores e municipes;
. estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informagao e
orientacdo de objetivos e realizagbes da Camara Municipal de Vitoria;
. desenvolver estudos, pesquisas € levantamentos soécio-culturais a fim de
proporcionar meios para uma constante integracdo da Camara Municipal de Vitoria
com a comunidade;
. responsabilizar-se pela organizagdo dos eventos da Camara Municipal de Vitéria,
junto ao Cerimonial;
. fornecer informacdes e orientagdes sobre os objetivos da Camara Municipal de
Vitéria, bem como em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e
motivacdes da opinido publica;
. manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais,
representantes de empresas, 6rgdos de imprensa nacional e estrangeira,
fornecendo e colhendo informes sobre assuntos especificos de interesse da Camara
Municipal de Vitoria;
. realizar entrevistas de opinido publica;
. coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;
. redigir notas, artigos, resumos e textos para publicagbes internas;
. elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e de
entrevistas fornecidas a repdrteres de jornais, radios e televisodes;
. manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Camara Municipal de Vitoria,
elaborando os textos do material de divulgagao, bem como a promogdo de standes,
exposigdes, feiras e outras atividades;
. auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das publicacbes da Cémara
Municipal de Vitéria, com orientagdo dos orgados diretamente

interessados e parecer dos técnicos de organiza¢do e métodos em

relagdo as normas técnicas;
. produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, dudio, producdes graficas e
outros;
. organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em jornais;
. promover o intercambio de publicacdes e informacdes de interesse da Camara
Municipal de Vitoria;
. promover a formulacdo de uma estrutura operaci a servicos de
comunicacdo bibliografica, viabilizando futura int cdo em informagBes de redes e
sistemas documentarios;
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. propor o desenvolvimento de estratégias para a promogdo e propaganda
institucional;
. participar da elaboragdo de relatérios da Camara Municipal de Vitéria, em
colaboragdo com os érgdos que a integram;
. participar da elaboracdo do orgcamento anual das atividades de comunicacdo
social e avaliando seu resultado;
. emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua especializacao;
. desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia
de comunicagao social;
. participar de reunibes e grupos de trabalho;
. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem
assuntos de sua especialidade;
. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos € materiais
colocados a sua disposicao;
. desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social com habilitacdo em
Jornalismo.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestao Puablica

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas com
atendimento ao publico e com a administragao de pessoal, material e patrimonial;
informagdo, documentagcao, processos, compras, financas, orgamentos e outras
atribuicBes correlatas no ambito da Camara Municipal de Vitdria.

Ocupacao: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

. auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas € levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politica, diretrizes, planos e agbes a
implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas a area de
administragdo de pessoal da Camara Municipal de Vitoria;

. participar da programagao e execucdo de planos da area de administracao geral;

. pesquisar e avaliar, em cardter permanente, as necessidades de pessoal da
Camara Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o cadastro de fontes de mao-de-
obra especializada para fins de recrutamento e selecdo;

. participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo de cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, relagoes
trabalhistas, encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e
social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

. encarregar-se das rotinas de admiss3do e demissa funcionarios;

— N
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. manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de
pessoal;
. cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos e manter
recursos institucionais para as promogdes de capacitacdo de pessoal;
. responsabilizar-se, pela aplicagdo dos formularios de avaliagdo de desempenho;
. executar atividades de treinamento no sentido de promover a integragao do novo
funcionario dentro da CAmara Municipal de Vitéria e no local de trabalho; aumentar
a eficiéncia e a eficacia do funcionério; habilitar o funciondrio para o desempenho de
novas funcbes; promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integragao
dos diversos 6rgdos da Camara Municipal de Vitdria;
. orientar os funciondrios e seus dependentes na obtengdo dos servigos e
beneficios prestados pela Cdmara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e outras
instituicdes;
. auxiliar na elaboracdo, atualizacdo e manutengdo do plano de cargos e salarios da
Camara Municipal de Vitoria;
. aplicar leis e regulamentos de drea de administragdo, acompanhando evolugéo
das legislagOes sociais e tributarias;
. acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a érea de sua competéncia;
« emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;
» desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de
trabalho;
. elaborar e manter atualizados os manuais da Cdmara Municipal de Vitéria;
. analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;
. emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
. participar de reunides e grupos de trabalho;
. desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e
eficacia das atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;
. realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de
conservacdo e localizacdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuigdo real
nos 6rgdos da Camara Municipal de Vitéria;
. participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras da Camara
Municipal de Vitéria;
. elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretagdo e
diagndstico financeiro;
. elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugdo de
custos;
. fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em
programacao, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;
 participar da elaboragao do orgamento;
. participar de pericias contabil/econdmica/financeira;
. desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de
trabalho;
. analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e

procedimentos administrativos, objetivandwadoﬁlms trabalhos;
P
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. desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administragao.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Ocupacao: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS

. realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, € levantamentos que fornegam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acdes a implantacgdo,
manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas com as técnicas de
contabilidade;

. programar e executar os servicos de contabilidade;

. aplicar as leis e regulamentos da area contabil;

. fazer levantamento da legislagdo e atribuigdes da unidade orgamentarias;

. analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contabil;

. elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos, balancetes,
mapas de controle, demonstrativos de receitas e despesas, resultados econdmico-
financeiros e outros;

. efetuar levantamentos, apropriacdes e apuragdes de custos diretos e indiretos
das atividades da Camara Municipal de Vitoria;

. controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por rubrica €
unidade orcamentaria;

. proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, controlando os bens moéveis e
imoveis;

. inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros contdbeis, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

. analisar documentos contdbeis quanto a sua corregdo e fidedignidade;

. participar de analise das execugdes orcamentarias;

. participar da elaboragdo de propostas orcamentarias e do acompanhamento da
sua execugao;

. participar de pericias contabeis;

. participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

. participar da elaboracdo do orcamento-programa;

. emitir parecer técnico na sua area de atuagao;

. desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior produtividade e
a melhoria da qualidade dos servigos contabeis executados na Camara Municipal de
Vitoria;

. responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos colocados a sua

disposicao;
S |ca57 incluam na sua

. desempenhar outras atribuicbes que por suas car

esfera de competéncia.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.
Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

9. CARGO: Analista Juridico

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e controlar as
atividades de elaboragdo de atos juridicos;

ATIVIDADES DETALHADAS

. realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios
a formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutengdo e
funcionamento de programas relacionados a area juridica;

» assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de
decisdes;

. acompanhar a aplicacdo da legislagdo, identificando possiveis distorgdes e
impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las;

. selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

. colaborar na execucdo das atividades de selegdo, aquisicdo, reunido, analise,
indexacgdo, registro, catalogagdo, distribuicdo e manutencdo de livros, periddicos e
multimeios de interesse da area juridica;

. fornecer dados e informagOes para congressos, conferéncias, reunides, trabalhos
da Camara Municipal de Vitdéria que focalizem assuntos de interesse da area
juridica;

. prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e
representantes, ou representa-los, por determinacdo do Procurador Geral;

. examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes contratuais,
assumidas pela Camara Municipal de Vitéria e partes;

. examinar e pronunciar-se sobre atos de negociacdo, rescisdo e celebragdao de
convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

. examinar processos de licitagdo, visando a elaboragdo de termos contratuais;

. interpretar e orientar a aplicagdo de textos e instrumentos legais, decretos,
regulamentos, regimentos e outros;

. orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;

. acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

. proceder as anotacbes e controle de prazos para recursos, contra-razodes,
quesitos e manifestagdes juridicas;

. analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
regimentos relacionados com as atividades da Camara Municipal de Vitoria;

- promover acgodes relacionadas com a legislagao trabalhista e acidentes de trabalho,
bem como defender a Camara Municipal de Vitéria nas acdes de mesma natureza,
que contra ela forem propostas;

. elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica;

« opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente de natureza trabalhista,
previdenciaria e normas de Administracdo de Pessoal, quando os servidores da

Camara Municipal de Vitéria forem parte interessada; A
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. participar de comissSes de inquérito;
. proceder a analise juridica dos contratos a serem firmados;
. desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Direito.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.
Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de documentos historicos,
cientificos, literdrios e de bens culturais, acervo de obras de arte, bem como atuar
em diferentes areas da Camara Municipal de Vitéria em atividades de classificagdo e
arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acbes a implantagdo, manutengdo e
funcionamento de programas relacionados com as atividades de arquivamento de
documentos;

. participar do planejamento, execucdo e supervisdo dos programas de
documentacdo e arquivo da Camara Municipal de Vitoria;

. participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos arquivos da
Camara Municipal de Vitdria;

. classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e
padronizando-os, tendo em vista estruturar os sistemas de armazenamento e a
busca de informagdes;

. selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides,
gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua importancia e valor histérico;

. preparar indices bibliograficos, catdlogos e copias em micro-filmes;

. redigir resumos descritivos do contetido dos documentos arquivados;

. preparar indices bibliogréficos, catdlogos e copias em micro-filmes;

. desenvolver atividades de localizagdo de material extraviado, promovendo
contato com os consulentes para recuperar documentos porventura desaparecidos;

. zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugées fotograficas
e a manutencdo dos elementos que compdem o arquivo;

. restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando técnicas,
materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes as condigoes originais;

. conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranca;

. requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive de
restauracao de documentos;

. participar do processo de divulgagdo dos documentos arquivados pela
municipalidade;

. manter sistema de arquivamento; /
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. atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem
informacoes, colocando a sua disposicdo os documentos classificados e orientando-
os sobre a utilizagdo dos mesmos;
. participar da organizagao, execucdo e avaliagdo de exposicoes do acervo
documental da Camara Municipal de Vitéria;
. emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;
. participar de reunies e grupos de trabalho;
. responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e materiais
colocados a sua disposigao;
. desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arquivologia.
Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, os trabalhos taquigraficos
dos pronunciamentos nas sessoes plenarias e nas reunides de comissodes.
ATIVIDADES DETALHADAS

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acbes a implantagdo, manutengdo e
funcionamento de programas relacionados com as atividades taquigréficas;

. organizar as atividades gerais da area e assessorar o seu desenvolvimento;

. traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua vernacula em meio
digital e outras atividades correlatas;

. transformar linguagem oral em escrita;

. revisar textos e documentos;

. administrar o fluxo de informagoes;

. participar de equipe de trabalho;

. organizar o sistema de informagdes em arquivos eletronicos e manuais;

. responsabilizar-se por material colocado a sua disposicao;

. participar de pericia técnica, quando designado;

. emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

« aplicar leis e regulamentos na sua area;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.
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Anexo III
Tabela de Vencimento

Grupo I
VENCIMENTO
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 horas 609,53 807,98
semanais
Jornada de 40 horas 812,70 1.077,30
semanais
Valor da hora 4,0635 4,0635
Grupo 11
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 9,3135
— —— —
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Anexo 1V

Relacdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos

Cargo Quantitativo
Auxiliar Legislativo 2
Analista de Contas 1
Copeiro 1
Contador 1
Operador de Multigrafia i
Operador de Sonorizagao 1
Supervisor de Transporte 1
Consultor de Obras Publicas e Edificacdes 1
Consultor Juridico 3
Consultor Econémico 1
Consultor Contabil 2




RESOLUCAO N° 1 840

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VITORIA, no uso de suas atribuigbes legais, com base no
que preceitua o art 198, inciso III, alinea “i”, paragrafo unico
da Resolucdo n® 1.722/98, faz saber que a Camara Municipal
de Vitoria aprovou a seguinte

RESOLUCAO

Estabelece nova estrutura de cargos efetivos
da Camara Municipal de Vitéria, Estado do
Espirito Santo e da outras providéncias.

Art. 1°. Para os fins desta Lei considera-se:

I. servidor: quando investido em cargo publico de
provimento efetivo;

II. cargo: unidade laborativa com denominacdo propria,
criada por Lei, com ndmero certo, que implica no
desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuicoes e
responsabilidades;

III. grupo: o conjunto de cargos publicos com identidade
de atuagdo e formacdo, representado por algarismos
romanos;

IV. subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo
grupo, vinculados a mesma Tabela de Vencimentos,
representado por letras;

V. vencimento base: retribuicdo pecunidria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 2°, Fica instituida a Estrutura de Cargos da Cadmara
Municipal de Vitoria, integrada pelos cargos de provimento
efetivo subdivididos nos seguintes grupos:

I. Grupo I: Cargos de Nivel Médio — CNM;

II. Grupo II: Cargos de Nivel Superior — CNS.

& 1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo
providos mediante concurso publico de provas ou de provas e
titulos, conforme dispuser o Edital.

§ 2°. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se
refere o caput deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta
Lei.

8§ 39. Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que
determinard@o o vencimento base do servidor.

Art. 3°. As exigéncias para ingresso e a descricdo das
atribuicdes dos cargos constam do Anexo II.

Art. 4°. O servidor sera remunerado de acordo coiii &S
Tabelas de Vencimentos base constantes do Anexo III,
conforme sua jornada de trabalho que poderd ser de 30 ou 40
horas semanais, bem como em valor hora.

§ 1°. A jornada de trabalho serd definida em edital de
concurso e podera ser alterada mediante a necessidade d
servigo e interesse publico.

§ 29, Para efeito de cdlculo, serdo consideradas:

Publicaduno,_ DY S
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I. para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais: 150 (cento e cingiienta) horas mensais ou 06 (seis)
horas diarias;

II. para jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas
diarias.

Art.5°. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo III da Lei 1992/71, do Anexo III da Lei
2428/76, do Anexo V da Lei 2556/78, do art.1° da Lei 3632/89
e §10 do art.2° da Lei 3716/91, relacionados no Anexo IV
desta Lei.

Art. 6°. O cargo de Assistente Legislativo passa a constar
do Quadro Suplementar, que sera extinto em sua vacancia.

Art. 7°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta
do Orgcamento da Cadmara Municipal de Vitéria.

Paragrafo Gnico. Fica o Legislativo Municipal autorizado a
abrir créditos suplementares, se necessario.

Art. 8°. Integram esta Lei os Anexos I, II, III e IV.

Art. 9°. Esta lei 2 em vigor na data de sua publicagdo.
Paldcio Attifio Vivacqua, em 13 de de ro de 2007.
A
Alexandre Passos
PRES DjNTE
Neuzin Dliveira
Aloisio Varejdo
3% SECRETARIO
Anexo I
Tabela de Cargos Criados
Denominagao Qtde. Padr3o | Grupo | Subgrupo
dos cargos
Agente de 3 CNM I A
Seguranga do
Plenario
Telefonista 2 CNM I A
Assistente 10 CNM I B
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Administrativo

Motorista 2 CNM I B
Técnico em 2 CNM I B
Tecnologia da

Informacéao

Analista em 2 CNS II -
Comunicacao

Analista em 1 CNS II =
Tecnologia da

Informacao

Analista em 4 CNS II -

Gestdo Publica

Arquivista al CNS II =
Analista Juridico 4 CNS II -
Taquigrafo 3 CNS II -
Parlamentar
Total 34

Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descricio dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca do Plenario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranga no Plenario

da Camara Municipal de Vitéria e suas imediacbes, das

pessoas, instalagbes, equipamentos e materiais, durante as

atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

e participar do atendimento as pessoas na area sob sua

responsabilidade;

+ identificar as pessoas na d&rea de atuacdo, quando

necessario;

= conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

« dar protegdo aos Vereadores e demais pessoas presentes

dentro do Plenario;

« ajudar a socorrer os acidentados e doentes,

providenciando os primeiros socorros;

s cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencdo contra

incéndio, bem como realizar as agBes preliminares de

combate e isolamento do local; N

» dar conhecimento imediato aos superiores hierérquicos de 7

toda e qualquer anormalidade constatada na sua &rea de f
|

atuacdo; /
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o elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade
no seu setor para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;
e responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
equipamentos, instrumentos e materiais colocados sob sua
guarda;
« desempenhar outras atribuicBes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.
Curso de Formacgao de Vigilantes.
Qutros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de
CoNncurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefénica ou
secio da mesma, estabelecendo comunicagdes internas,
locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS

« completar, registrar e fazer ligagbes locais e interurbanas;
« atender a chamadas telef6nicas internas e externas;

« anotar informactes provenientes de chamadas locais e
interurbanas ou recados e transmiti-los;

o prestar informagdes aos usudrios, consultando catélogos
telefénicos;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados & sua
disposicdo;

« desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades
de suporte a gestdo dos processos administrativos em
diferentes dreas da Camara Municipal de Vitoria.
ATIVIDADES DETALHADAS

« participar da realizagdo de diagnosticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acles a
implantagdo, manutencdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a area técnico-administrativa da Camara
Municipal de Vitoria;

s atender ao publico;

- responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos
arquivos e documentos;

« participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros;

« participar da elaboragdo de projetos ou planos de
organizacao dos servigos administrativos e outros;

« participar de estudos referentes as atribuigbes de cargos,
funcdes e empregos e a organizagdo de novos quadros de
servidores;

\
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« participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas,
formularios administrativos e outros, visando uma maior
produtividade e eficiéncia dos servigos;
. executar servigos auxiliares relativos & administracdo de
material e patriménio, bem como a escrituracdo de livros e
fichas;
. elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos
de reposicao;
o examinar pedidos de material e respectiva documentacao,
providenciando o atendimento;
e controlar o recebimento de material, confrontando os
pedidos e as especificagbes com as notas fiscais e o material
entregue;
« organizar o armazenamento das mercadorias e materiais
identificando-os e determinando sua acomodacdo em locais
apropriados, visando sua conservagao;
« participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;
« redigir diferentes tipos de correspondéncias e de
documentos;
« informar processos de assuntos de sua competéncia;
» participar da elaboragdo de prestagdo de contas e de
relatérios de atividades do setor a que pertence;
« participar de reunides e grupos de trabalho;
« responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo;
« desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Conhecimentos de informatica a ser estabelecido em edital de
concurso publico

4. CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,
autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

« zelar pela manutengdo do veiculo, observando a limpeza e
a necessidade ou ndo de ajustes ou reparos necessarios e,
assegurando suas condic@es de funcionamento;

« vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de
suas condicoes de funcionamento;

« solicitar ao 6rgdo competente da Cémara Municipal de
Vitoria, os trabalhos de manutengdo necessarios ao bom
funcionamento do veiculo;

« controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis,
verificando a documentacdo ou ordem de servico e,
orientando sua arrumacgdo no veiculo para evitar acidentes,
prejuizos e danos a carga ou ao préprio veiculo;

« providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua
responsabilidade;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s) /

veiculo(s) e equipamentos colocados a sua disposicéo;

MY’
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e exercer outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia, tais como o transporte e a entrega de
documentos e materiais segundo orientagdo superior.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categoria “D”
e experiéncia minima de 2(dois) anos de atuagdo na area.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informac&o
SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboragdo de
sistemas de informagdo, estabelecendo os diferentes
processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Camara Municipal de Vitoria.
ATIVIDADES DETALHADAS

« participar da realizagdo de diagndsticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a
implantacdo, manutencdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a area de informatica da Camara Municipal
de Vitoria;

« exercer funcdes voltadas a implementacdo de programas
de computador desde o estudo de problemas até as fases de
implantacdo e manutencgao;

« desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface
grafica, critérios ergonémicos de navegacdo, montagem da
estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;

+ projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e
aplicagbes;

« selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias
de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacgao
e ferramentas de desenvolvimento;

« participar da elaboragdo de projetos ou planos de
organizacao dos servigos administrativos e outros;

+ participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;

» informar processos de assuntos de sua competéncia;

« participar de reunides e grupos de trabalho;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo;

« desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um)
ano na area de Tecnologia da Informagdo ou com curso
especifico na area de programacgdo ou Curso Técnico em
Processamento de Dados ou Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacao
SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos
de tecnologia de informacdo, rotinas de trabalho de analises
de informagbes para o estudo de viabilidade de implantaca
ou reformulacio de modelos funcionais e de quantificacdo de
prazos de execugdo de servicos e outros, na Camara
Municipal de Vitoria.
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ATIVIDADES DETALHADAS
. acompanhar estudos e instalacGes dos sistemas, verificando
as interligactes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;
. acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor,
atualizando-os, para garantir alta confiabilidade no
funcionamento dos mesmos;
. emitir pareceres técnicos na sua area de atuagao;
. participar de pericias técnicas, quando designado;
. supervisionar o controle de qualidade de equipamentos,
instalacBes, pegas e outros materiais;
. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides
que focalizem assuntos de sua area;

responsabilizar-se pelas maquinas, instalagdes,
equipamentos, documentos e materiais colocados a sua
disposicdo;

desempenhar outras atribuicbes que por suas .
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em qualguer area de Tecnologia da
Informagdo com experiéncia minima de 3(trés) anos na area
ou Curso superior completo de Ciéncia da Computagdo ou
Sistemas de Informacdo ou Engenharia da Computagao ou
Andlise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagao

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Realizar diagnostico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes,
planos e agbes para a implantagdo, manutengdo e
funcionamento das atividades relacionadas com a
comunicacdo social.

ATIVIDADES DETALHADAS

« realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agBes para a implantagdo, manutengdo e
funcionamento de atividades relacionadas com informacdo e
orientacdo ao publico, servidores e municipes;

« estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as
atividades de informagdo e orientagdo de objetivos e
realizacbes da Camara Municipal de Vitéria;

« desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-
culturais a fim de proporcionar meios para uma constante
integracdo da Céamara Municipal de Vitéria com a
comunidade;

« responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da
Camara Municipal de Vitéria, junto ao Cerimonial;

« fornecer informagdes e orientagGes sobre os objetivos da
Caémara Municipal de Vitéria, bem como em assuntos de
interesse da municipalidade, tendéncias e motivacdes da

opinido publica; Wi 7
« manter contatos com autoridades publicas federais,~ P
estaduais e municipais, representantes de empresas, 6rgdos
de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e coliendo
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
informes sobre assuntos especuﬁcos de interesse da Camara
Municipal de Vitéria;

« realizar entrevistas de opinido publica;
-« coordenar, executar e controlar os servicos de
propaganda;
« redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacbes
internas;
« elaborar a preparagdo de noticias e artigos para
publicagio em jornais e de entrevistas fornecidas a reporteres
de jornais, radios e televisdes;
« manter instrumentos de comunicagdo social sobre a
Camara Municipal de Vitéria, elaborando os textos do material
de divulgagdo, bem como a promogdo de standes,
exposicbes, feiras e outras atividades;
« auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das
publicacdes da Camara Municipal de Vitéria, com orientagdo
dos 6rgdos diretamente

interessados e parecer dos técnicos de organizacdo e
métodos em

relagdo as normas técnicas;
« produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, audio,
producdes graficas e outros;
« organizar e manter em arquivo, sumulas de noticias
coletadas em jornais;
« promover o intercdmbio de publicacBes e informacdes de
interesse da Cdmara Municipal de Vitéria;
« promover a formulagdo de uma estrutura operacional para
servicos de comunicagdo bibliogréfica, viabilizando futura
integracio em informagdes de redes e sistemas
documentarios;
« propor o desenvolvimento de estratégias para a promogao
e propaganda institucional;
» participar da elaboragdo de relatérios da Camara Municipal
de Vitéria, em colaboragdo com os 6rgdos que a integram;
« participar da elaboragdo do orgamento anual das
atividades de comunicagdo social e avaliando seu resultado;
s emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de
sua especializagdo;
« desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que
permitam a eficiéncia e eficacia de comunicacdo social;
» participar de reunies e grupos de trabalho;
o elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e
reunides que focalizem assuntos de sua especialidade;
« responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos e materiais colocados a sua disposigao;
« desempenhar outras atribuicbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo
Social com habilitagdo em Jornalismo. ool
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entldade
equivalente.

8. CARGO: Analista em Gest3o Piblica
SUMARIO DAS ATIVIDADES
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades relacionadas com atendimento ao publico e com a
administracdo de pessoal, material e patrimonial; informacao,
documentacdo, processos, compras, financas, orgamentos e
outras atribuicBes correlatas no ambito da Camara Municipal
de Vitoria.

o ——

Ocupacao: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

« auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas
e levantamentos que fornegam subsidios a formulagdo de
politica, diretrizes, planos e agdes a implantacdo, manutengéo
e funcionamento de atividades relacionadas a érea de
administrag3o de pessoal da Cdmara Municipal de Vitéria;

« participar da programagdo e execugdo de planos da area
de administragdo geral;

e pesquisar e avaliar, em cardter permanente, as
necessidades de pessoal da Cdmara Municipal de Vitoria,
mantendo atualizado o cadastro de fontes de mé&o-de-obra
especializada para fins de recrutamento e selegao;

« participar dos estudos relacionados as atividades de
treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de cargos e
saldrios, avaliacio de desempenho, relagbes trabalhistas,
encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia
médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e
outros;

o encarregar-se das rotinas de admissdo e demissdo dos
funciondarios;

« manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o
cadastro geral de pessoal;

o cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir,
contratar servicos e manter recursos institucionais para as
promocgoes de capacitagdo de pessoal;

« responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formularios de
avaliacdo de desempenho;

o« executar atividades de treinamento no sentido de
promover a integracdo do novo funcionario dentro da Camara
Municipal de Vitéria e no local de trabalho; aumentar a
eficiéncia e a eficidcia do funcionario; habilitar o funcionario
para o desempenho de novas fungdes; promover o
aperfeicoamento constante das chefias e, integracdo dos
diversos érgdos da Camara Municipal de Vitéria;

« orientar os funcionarios e seus dependentes na obtengao
dos servicos e beneficios prestados pela Camara Municipal de
Vitéria, Previdéncia Social e outras instituicoes;

« auxiliar na elaboragdo, atualizacdo e manutengao do plano
de cargos e saldrios da Cdmara Municipal de Vitéria;

» aplicar leis e regulamentos de area de administragéo,
acompanhando evolu¢do das legislagBes sociais e tributarias;
« acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada & area de
sua competéncia;

« emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de
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« desenvolver e controlar o fluxo de papéis da insti@uigé’o,

elaborando rotinas de trabalho;

./'

/7

"4



e 5

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o elaborar e manter atualizados os manuais da Cémara
Municipal de Vitéria;
. analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando
simplificar rotinas e procedimentos administrativos,
objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;
« emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
« participar de reunibes e grupos de trabalho;
« desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam
a maior eficiéncia e eficicia das atividades administrativas
dos servidores e da municipalidade;
« realizar inventdrios fisicos periédicos confrontando a
existéncia, estado de conservagdo e localizagdo dos bens
patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos orgdos da
Camara Municipal de Vitéria;
» participar do processo de avaliagdo do programa geral de
compras da Camara Municipal de Vitéria;
« elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos,
andlises, interpretagdo e diagnéstico financeiro;
. elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices
sobre evolugdo de custos;
« fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos
para serem utilizados em programacdo, planejamento,
preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;
« participar da elaboragao do orgamento;
« participar de pericias contabil/econdmica/financeira;
« desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo,
elaborando rotinas de trabalho;
s analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando
simplificar rotinas e procedimentos administrativos,
objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;
« desempenhar outras atribuicbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administracdo.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

Ocupacao: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS

« realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, e levantamentos
que fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e acdes a implantagdo, manutengdo e funcionamento
de atividades relacionadas com as técnicas de contabilidade;

« programar e executar os servigos de contabilidade;

o aplicar as leis e regulamentos da area contabil;

e fazer levantamento da legislacdo e atribuigdes da unidade
orcamentarias;

« analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte
contabil;

« elaborar e assinar, semanal, mensal efou anualmente,
balangos, balancetes, mapas de controle, demonstrativos de
receitas e despesas, resultados econdmico-financeiros e
outros;

. efetuar levantamentos, apropriacbes e apuragbes de
custos diretos e indiretos das atividades da Camara Munici
de Vitéria;
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Operador de Sonorizagao 1

Supervisor de Transporte 1

Consultor de Obras Piblicas e 1
EdificacOes

IConsultor Juridico 3

Consultor Econdmico 1

IConsultor Contabil
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Anexo II1
Tabela de Vencimento

Grupo I
VENCIMENTO
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 609,53 807,98
horas semanais
Jornada de 40 812,70 1.077,30
horas semanais
Valor da hora 4,0635 4,0635
Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 9,3135
Anexo IV

Relacdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos

Cargo Quantitativo
Auxiliar Legislativo 2
Analista de Contas 1
ICopeiro 1
Contador 1
’Operador de Multigrafia 1
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
« requisitar material destinado as atividades de
arquivamento, inclusive de restauracdo de documentos;
. participar do processo de divulgagdo dos documentos
arquivados pela municipalidade;
« manter sistema de arquivamento;
. atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que
procurem informagdes, colocando a sua disposicdo o0s
documentos classificados e orientando-os sobre a utilizagdo
dos mesmos;
« participar da organizagdo, execugdo e avaliagdo de
exposicdes do acervo documental da Camara Municipal de
Vitoria;
. emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;
+ participar de reunides e grupos de trabalho;
o responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos,
documentos e materiais colocados a sua disposigao;
« desempenhar outras atribuicdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arquivologia.
Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, os
trabalhos taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes
plenérias e nas reunides de comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS

« participar de estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agBes a implantagdo, manutengdo e funcionamento
de programas relacionados com as atividades taquigraficas;

« organizar as atividades gerais da area e assessorar o0 seu
desenvolvimento;

o traduzir os apanhados em linguagem taquigréfica para
lingua verndcula em meio digital e outras atividades
correlatas;

transformar linguagem oral em escrita;

revisar textos e documentos;

administrar o fluxo de informagoes;

participar de equipe de trabalho;

organizar o sistema de informacbes em arquivos
eletrdnicos e manuais;

responsabilizar-se por material colocado a sua disposicdo;
participar de pericia técnica, quando designado;

emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

aplicar leis e regulamentos na sua area;

participar de reunides e grupos de trabalho;

. desempenhar outras atribuicbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de Taquigrafo.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente
de natureza trabalhista, previdencidria e normas de
Administracdo de Pessoal, quando os servidores da Camara
Municipal de Vitéria forem parte interessada;
« participar de comissbes de inquérito;
. proceder a andlise juridica dos contratos a serem
firmados;
. desempenhar outras atribuicbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Direito.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.
Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de
documentos histéricos, cientificos, literdrios e de bens
culturais, acervo de obras de arte, bem como atuar em
diferentes areas da Camara Municipal de Vitéria em
atividades de classificagdo e arquivamento de documentos.
ATIVIDADES DETALHADAS

« participar de estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes,
planos e agBes a implantagao, manutengdo e funcionamento
de programas relacionados com as atividades de
arquivamento de documentos;

» participar do planejamento, execucdo e supervisdo dos
programas de documentagdo e arquivo da Cémara Municipal
de Vitdria;

« participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os
documentos dos arquivos da Cadmara Municipal de Vitoria;

« classificar documentos, identificando-os por assunto,
codificando-os e padronizando-os, tendo em vista estruturar
os sistemas de armazenamento e a busca de informacodes;

. selecionar o material coletado, como documentos oficiais,
atas de reunides, gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua
importancia e valor histérico;

. preparar indices bibliogréficos, catalogos e copias em
micro-filmes;

« redigir resumos descritivos do contetiido dos documentos
arquivados;

« preparar indices bibliograficos, catélogos e cdpias em
micro-filmes;

. desenvolver atividades de localizagdo de material
extraviado, promovendo contato com oOs consulentes para
recuperar documentos porventura desaparecidos;

. zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando
reprodugdes fotograficas e a manutengdo dos elementos que
compdem o arquivo;

« restaurar o material que se encontra em mau estado,
utilizando técnicas, materiais e conhecimentos especificos
para devolver-lhes as condigdes originais;

« conservar os documentos dentro dos padrdes de estéti}cafe"/
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CAMARA MU'NICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.
Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade
equivalente.

9. CARGO: Analista Juridico
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e
controlar as atividades de elaboragdo de atos juridicos;
ATIVIDADES DETALHADAS

« realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e
planos a implantagdo, manutengao e funcionamento de
programas relacionados a drea juridica;

o assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador
Geral na tomada de decisdes;

o acompanhar a aplicacdo da legislagdo, identificando
possiveis distorcbes e impropriedades, e oferecendo
sugestdes capazes de corrigi-las;

. selecionar e priorizar assuntos e documentos da area
juridica;

e colaborar na execucdo das atividades de selegéo,
aquisicdo, reunidio, andlise, indexagdo, registro, catalogagdo,
distribuiciio e manutengdo de livros, periédicos e multimeios
de interesse da area juridica;

« fornecer dados e informagbes para cONgressos,
conferéncias, reunides, trabalhos da Cémara Municipal de
Vitéria que focalizem assuntos de interesse da drea juridica;

» prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos
érgdos e representantes, ou representé-los, por determinagao
do Procurador Geral;

« examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das
obrigagdes contratuais, assumidas pela Camara Municipal de
Vitéria e partes;

o examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo,
rescisio e celebragdo de convénios, contratos, ajustes,
acordos e outros;

» examinar processos de licitagdo, visando a elaboracéo de
termos contratuais;

« interpretar e orientar a aplicagdo de textos e instrumentos
legais, decretos, regulamentos, regimentos e outros;

. orientar e acompanhar os processos judiciais e
administrativos;

» acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias
judiciais;

« proceder as anotagBes e controle de prazos para recursos,
contra-razbes, quesitos e manifestagbes juridicas;

o analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos,
regulamentos e regimentos relacionados com as atividades da
Cémara Municipal de Vitoria;

» promover acdes relacionadas com a legislacdo trabalhista
e acidentes de trabalho, bem como defender a Cémara
Municipal de Vitoria nas agbes de mesma natureza, que
contra ela forem propostas;

« elaborar as minutas de contratos e outros atos da
natureza juridica;
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

» controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e

despesa, por rubrica e unidade orgamentaria;

- proceder ao registro das mutagbes patrimoniais,

controlando os bens méveis e imoveis;

« inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros

contdbeis, verificando se os registros efetuados

correspondem aos documentos que lhes deram origem, para

fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

» analisar documentos contabeis quanto a sua correcédo e

fidedignidade;

« participar de andlise das execugbes orgamentarias;

. participar da elaboragdo de propostas orcamentarias e do

acompanhamento da sua execucao;

o participar de pericias contabeis;

o participar de trabalhos de auditoria dentro de sua

especialidade;

s participar da elaboragao do orgamento-programa;

s emitir parecer técnico na sua area de atuacao;

« desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam

maior produtividade e a melhoria da qualidade dos servicos

contabeis executados na Camara Municipal de Vitéria;

« responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e

documentos colocados a sua disposicao;

« desempenhar outras atribuicbes que por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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RESOLUGCAD N° 1 840

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA no uso de
suas atribuicbes lega;s, com base no que preceitua o art 198, inciso III,
alinea “i" paragrafo (nico da Resolucdo n® 1.722/98, faz saber que a Carara
Mumcwpal de VI'EOI’TE aprovou a seguinte

RESOLUGAQ

Estabe!ece nova estrutura de cargos efetivos da Camara Municipal
de Vitéria, Estado do Esplrlto Santo e da outras providéncias.

Art. 1°, Para os fins desta Lei considera-se:
I.servidor: quando investido em cargo plblico de provimento efetivo;
II.cargo: unidade.laborativa com denominagdo propria, criada por Lei, com
ndmero certo, que implica no desempenho, pelo seu.titular, de um conJunto
de atnbulcoes e responsabilidades;
III.grupo: o conjunto de cargos publicos com |dentldade de atuagdo e
formacdo, representado per algarismos romanos;
IV.subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo grupo, vinculados a
mesma Tabela de Vencimentos, representado por letras;

T encimento base: retnbun;ao pecuniaria devida ao serwdor pelo efetivo

cicio do cargo.

Art. 2°. Fica instituida-a Estrutura de Cargos da C&mara Municipal de Vitdria,
integrada pelos cargos de- provimento efetivo subdivididos nos segumtes
grupos

1.Grupo I: Cargos de Nivel Médio - CNM;
II.Grupo II: Cargos de Nivel Superior - CNS.
§ 1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo seréo providos mediante
concurse publicc de provas ou de provas e titulos, conforme dispuser o
Edital.
§ 20, A denommagao e 0 quantitativo dos cargos a que se refere o caput
deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta Lei.
& 3°. Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que determinarac o
vencimento base do servidor.

Art. 3°. As exigéncias para ingresso e a descrigdo das atribuicBes dos
cargos constam do Anexo II.

Art. 4°. O servidor serd remunerado de acordo com as Tabelas de
Vencimentos base constantes do Anexo 11, conforme sua jornada de trabalho
que podera ser de 30 ou 40 horas semanais, bem como em valor hora.

§ 1°. A jornada de trabalho serd definida em edital de concurso e poderd
ser alterada mediante a necessidade do servigo e interesse plblico.

§ 2°. Para efeito de calculo, serdo consideradas:

I.para.jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e
cinglienta) horas mensais ou 06 (seis) horas didrias;

IX.para jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais: 200
(duzentas) horas mensais ou 08 (oita) horas didrias.

5°. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo
w2 Llei 1992/71, do Anexo 111 da Léi 2428/76, do Anexo V da Lei 2556/
78, ‘do art.10 da Lei 3632/89 e §1° do art.29 da Lei 3716/91, relacionados
no Anexo IV desta tei. -

Art. 6° O cargo de Assistente Legnslatvo passa a8 constar do Quadro
Sup\e"nentar, que sera extmto em sua vacancia.

Art. 7°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta do Orgamento
da Camara Mumcupal de Vitoria.
Paragrafo (nico. Fica o Leglslatlvo Municipal autorlzado a abrlr créditos
suplementares, se necassario.
Art. 8°. Integram esta Lei 0s Anexos [, II, III e IV.
‘Art. 9°, Esta lej entra em vigor na data de sua publicagao.
Paldcio Attilio Vivdcqua, em 13 de dezembro de 2007.
Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinha de Qliveira
1° SECRETARIO

. Fabio Lube
2° SECRETARIO .

 Aloisio Varejdo
39 SECRETARIO

Tabela de Cargos Criados

Denominacao Qtde. | Padrdo | Grupo |Subgrupo
dos cargos
Agente de 3 CNM I A
Seguranga do
‘Plenario
Telefonista : P2 CNM I A
Assistente 10 CNM I B
Administrativo
Motorista 2. CNM I B
Técnico em 2 CNM 1 B
Tecnclogia da :
Informacéo
Analista em Z CNS II -
Comunicagéo
Analista em 1 CNS e -
Tecnologia da
Informacéo
Analista em 4 CNS I -
Gestéo Publica 3
Arquivista 1 " CNS I £
Analista Juridico 4 CNS II -
Taquigrafo 3 CNS II -
Parlamentar
Total 34

Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descri¢cido dos Cargos

1. CARGO: Agente de Segurancga do Plenario’
SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranga no Plendric da Camara
Municipal de Vitoria e suas imediacbes, das pessoas, instalagdes,
equipamentos e materiais, durante as atividades- \egls\atlvas
ATIVIDADES DETALHADAS:

participar do atendimentc as pessoas na area sob sua responsabﬂmade,

identificar as pessoas na drea de atuagdo, quando necessario;

conferir mobilidric e equipamentos apds ¢ expediente;

dar protegdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do
Plenario;

a}udar a socorrer os acidentados e doentes, prowdenmando 0s primeiros
50C0rros;

cumprir e fazer cumprir as medldas de prevengdo contra incéndio, bem
como realizar as agdes preliminares de combate e isolamento do locai;

dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e quaIQUEr
anormalidade constatada na sua drea de atuacgéo;

elaborar ccorréncias em caso de gualquer irregularidade no seu setor
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados sob sua guarda;

desempenhar outras atribuicSes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.
Curso de Formagdo de Vigilantes.
Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefomsta

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefénica ou secdo da mesma,
estabelecendo comunica¢Bes internas, locais e interurbanas.
ATIVIDADES DETALHADAS
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completar, registrar e fazer ligacdes locais e interurbanas;

atender a chamadas telefénicas internas e externas;

anotar informacgdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou
recados e transmiti-los;

prestar informacbes aos usuarios, consultando catdlogos telefénicos;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicéo;

desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo
SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte a
gestdo dos processos administrativos em diferentes areas da Camara
Municipal de Vitéria.
ATIVIDADES DETALHADAS

participar da realizacdo de diagnodsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios a formulagdcde politicas, diretrizes,
planos e acBes a implantagdo, manutengéo e funcionamento das atividades
relacionadas com a area técnico-administrativa da Cadmara Municipal de
Vitoria;

atender ao publico;

responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquives e
documentos;

participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e
outros;

participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo dos
servicos administrativos e outros;

participar de estudos referentes as atribuiges de cargos, funcBes e
empregos e 2 organizagdo de novos quadros de servidores;

participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos
servigos;

executar servigos auxiliares relativos @ administragdo de material e
patrimdnio, bem como a escrituragdo de livros e fichas;

elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposigao;

examinar pedidos de material e respectiva documentagao, providenciando
o atendimento;

controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as
especificagbes com as notas fiscais e o material entregue;

organizar o armazenamento das mercadorias e materiais identificando-
os e determinando sua acomodag@o em locais apropriados, visando sua
conservagao;

participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

informar processos de assuntos de sua competéncia;

participar da elaboracdo de prestagdo de contas e de relatorios de
atividades do setor a que pertence;

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Conhecimentos de informética a ser estabelecido em edital de concurso
publico

4. CARGO: Motorista
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Conduzir veiculos automotores de transpnrte de passageiros, autoridades,
cargas e outros.
ATIVIDADES DETALHADAS

zelar pela manutencdo do veiculo, observando a limpeza e a necessidade
ou ndo de ajustes ou reparos necessarios e, assegurando suas condicdes
de funcionamento;

vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de suas condic@es.

de funcionamento;

solicitar ao 6rgdo competente da Camara Municipal de Vitoria, os trabalhos

de manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo;
contralar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a

documentacdo ou ordem de servico e, orientando sua arrumacac no veiculo.

para evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao préprio veiculo;
providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;
responsabilizar-se pe\o controle e utilizacdo do(s) veiculo(s) e
equipamentos colocados & sua disposicao;
éxercer outras atividades relacionadas & sua drea de competéncia, tais
como o transporte e a entrega de documentos e materiais segundo orientagdo
superior.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categor\a "D" e experiéncia
minima de 2(dois) anos de atuagdo na area.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacgdo
SUMARIO DAS ATIVIDADES ¢
Planejar e executar os trabalhos relativos & elaboragdo de sistemas de

informacéo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatizado de dados na Cadmara Municipal de
Vitdria.
ATIVIDADES DETALHADAS

participar da realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agdes a implantagéo, manutencéo e funcionamento das atividades
relacionadas com a area de informatica da Camara Municipal de Vitdria;

exercer fungdes voltadas & implementagéo de programas de computador
desde o estudo de problemas até as fases de Implantagdo e manutencao;

desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica,
critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de
dados e codificagdo de programas;

projetar, implantar e realizar manutencd@o de sistemas e apl cagoes;

selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programagdo e ferramentas
de desenvolvimento; ’

participar da elaboragédo de projetos ou planos de organizagdo dos
servigos administrativos e outros;

participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

informar processos de assuntos de sua competéncia;

participar de reunies e grupaos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle e utilizag8o dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na area de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na area de programacéo
ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou Informética.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagao
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de tecnologia
de informacao, rotinas de trabalho de andlises de informagdes para o estudo
de viabilidade de implantagdo ou reformulagdo de modelos funcionais e de
quantificacdo de prazos de execugdo de servigos e outros, na Camara
Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS
. acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as interligagdes
de seus componentes, para evitar problemas posteriores;
., acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os,
para garantir alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;

. emitir pareceres técnicos na sua area de atuagao;

. participar de pericias técnicas, quando designado;

. supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, |nstalagoes pecas
e outros materiais;
. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem
assuntos de sua area;
. responsabilizar-se pelas méaquinas, instalagdes, equipamentos, documentos
e materiais colocados a sua disposigao;
. desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em qualquer area de Tecnologia da Infor 4o
com experiéncia minima de 3(trés) anos na area ou Curso superior completo
de Ciéncia da Computacdo ou Sistemas de Informacdo ou Engenharia da
Computacdo ou Analise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade eguivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagao
SUMARIO DAS ATIVIDADES .
Realizar diagndstico, estudos, pesquisas e-levantamentos gue fornecam
subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, planos & agbes para 2
implantacdo, manutencgéo e funcionamento das atividades relacionadas'com
a.comunicagao social.
ATIVIDADES DETALHADAS

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios 3 formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acbes para a
implantacdo, manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas com
informacdo e orientacdo ao publico, servidores e municipes;

estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informacdo e orientagdo de objetivos e realizacdes da Camara Municipal de
Vitoria;

desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos socio-culturais a fim
de proporcionar meios para uma constante integragdo da Cadmara Municipal
de Vitoria com a comunidade;

responsabilizar-se pela organizagdo dos eventos da Camara Municipal
de Vitéria, junto ao Cerimonial;

fornecer informacdes e orientagées sobre os objetivos da Cémara
Municipal de Vitéria, bem como em assuntos de interesse da municipalidade,
tendéncias e motivacdes da opinido publica;

manter contatos com autoridades pub\icas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, 6rgdos de imprensa nacional e
estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre assuntos especificos de
interesse da Camara Municipal de Vitoria;

realizar-entrevistas de opinido publica;

coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;
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redlgrr notas, artigos, resumos e textos para publicagdes internas;
elaborar a preparagdo de noticias e artigos para publicacdo em jornais e
de entrevistas fornecidas a reporteres 'de jornais, rédios e televisdes;
manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Caémara Municipal
de Vitoria, elaborando os textos do material de divulgacio, bem como a
promocéo de standes, exposigdes, feiras e outras atividades;
auxiliar na composicdo, impressdo e dwstrabuu;ao das pubnca;oes da
Cémara Municipal de Vitdria, com orientagdo dos orgdos diretamente
interessados e parecer dos técnicos de organizacéo e métodos em
relagao as normas técnicas;
. produzir, dirigir e executar trabalhos de fotqgraﬁa, audio, produgfes
graficas e outros; 4
organizar @ manter em arquivo, sumulas de noticias coletadas em jornais;
promover o intercambio de pubiicagdes e informacgBes de interesse da
Camara Munricipal de Vitoria;
premover a formulagdo de uma estrutura operacional para servicos de
comunicagdo bibliogréfica, wabmzando futura mtegracao em mformagoeb
de-redes e sistemas cocumentarics;
propor o desenvolwmmto de ﬂstrateglas para a pmmogao e propaganda
institucional; *
participar da elaboracao de relatorios-da Camara MU|1|:|paI de Vitéria,
em cola!‘:oragac com os 0rgdos que a integram;
partmpar ‘da elaboragde do orgamento anual ‘das gtividades de
comun.car;ao socidl e avahando seu resultado;
" emitir parecares em assuntos "otmelroc afetados 2 area de sua
2specializacdo; - -
desenvolver métodos ¢ técnicas de trabalhos que'p erm\tam a EfiCIEI'lC':!
e eficacia de comumc::gdo social;
; partlmpar de reunioes e grupos de trabalhoy
elaborar trabzihos para congressos, cor.fe réncias e reumoes que rocail
assuntos de sua especiaiidade;
responsab lizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos e materiais
<ados a sua disposicdo;
_.esempenhar outras atribuicdes que por suas car‘acterlst!ras se incluam
na sua esfera de competéncia,
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior u:)"np\eto ern _‘rorna!\smo ou Comunicacdo Social com
nabilitagdc em Jornalismo.
Reaqistro Prefissional no raspectwo ‘Conselho ou entidade equlvalente

B. CA?GO Analista em Gestdo Pdblica
SUMARIO DAS' ATIVIDADES
Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas

com atendimento 2o publico e com a administracéo de pessoal, material e

patrimonial; informagdo, documentagio, processos, compras, financas,
orgamentos e outras atribuigdes correl atds no ambito da Cémara Municipal
de Viteria

Ocupagio: Administrador
ATIVIDADES DETALHADAS

auxiliar na realizacdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornecam subsidios & formulagao de politica, diretrizes, plancs e acbes
a3 implantagdo, manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas a
area dz administragdo de pessoal da Cédmara Municipal de Vitoria;

participar da programacao e execugdo de planos da area de administragdo
geral;

pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de pessoal
da Camara Municipal de Vitéria, mantendo atualizado o cadastro de fontes
de mao-de-obra especializada para fins de recrutamento e selecdo;

participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
{ nvolvimento, avaliagao de cargos e salarios, avaliacdo de desempenho,
._,Bes trabalhistas, encargos legais, pontuzlidade e assiduidade, assisténcia
meclca e social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

encarregar-se das rotinas de admisséo e demissdo dos funcionarios;

manter atualizadas as pastas e fichas gue compuserem o cadastro geral
de pessoal;

cadastrar, selecionar, organizar, produzw adquirir, contratar serwgos =
manter recursos institucionais para as promocdes de capacitacdo de pessoal;

respansabilizar-se, pela aplicagdo dos formuldrios de avaliagdo de
desempenho;

executar atividades de tremarner'tc no sentido de promover a integragao
«do novo funcionério dentro da Camara Municipal de Vitoria e no local de
trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do funcionario; habilitar o
funciondrio para o desémpenho de novas funcdes; oromover o
aperfeicoamento constante das chefias e, integragdo dos diversos orgdos
da Cimara Municipal de Vitdria

orientar os funcionarios.e seus dependentes na obtencdo dos servicos e
peneficios. prestados pela Camara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e
outras instituictes;

auxiliar na elaboragac, atualizagdc e manutencio do planc de cargos e
saldrios da Camara Municipal de Vitoria;

aplicar leis e reguiamentos de area de administragdo, acompanhando
evolucdo das legislacBes sociais e tributarias;

acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada & &rea de sua
COmDetEﬂ\.id

emitir pareceres sobre ~1a*‘er\a trabalhista e normas dQ pessoal

desenvolver e controlar o fluxc de papéis da matrtu\gao elaborando
rotinas de trabalho;

elaooraf‘z{r@ﬁme_c atuahzados oer%nuais da Camara Municipal de V\tona

analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;

emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

participar de reunides e grupes de trabalho;

desenvolver métodos e técnicas de: trabalho que permitam a ma'or
eficiéncia e eficdcia das atividades administrativas dos servidores e da
municipalidade; ‘

realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado
de conservacdo e localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua
distribuicdo real nos 6rgdos da Cdmara Municipal de Vitdria;

participar do processo de avaliacio do prcgmma geral de compras-ca
Camara Municipal de Vitoria;

elaborar e realizar estudos pesquisas,
mterpretarae e'diagnostico financeiro;

elaporar demonstrativos, extraindo e evrdemcnamdo ndices sobre evolugéo
de custos; j

fornecer ‘andlise das compras e dos dados sobre custos para serem
utilizados em programacgéo, manejamento preparo de orgamentos e outras
atividades funcionais;

participar da- e\aboragao do orcamento;

participar de pericias contabweconomlca/fmancelra

desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, élaborando
rotinas de trabalho;
- analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizacdo dos’ trabalhos,

desernpenhar outras atribuicdes que por suas caracterustmas se incluam
na suz esfera de competéncia; ,
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administracdo.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

levantamentos, andlises,

Ocupagédo: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, ievantamentos que fomegam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, nlanos e acdes & implantacao,
manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas com as técnicas
de contabilidade;

programar e executar'os servicos de contabilidade;

aplicar as leis e regulamentos ca drea contabil;

fazer levantamento da legislagdo e atribuicbes da unidade orgamentarias;

analisar e emitir parecer em processos inerentes & parte contébil;

" elaborar e assindr, semanai, mensal e/ou anualmente, halangos
ba]ancetes ‘'mapas de controle, demonstrativos de receitas e despesas,
resultados econdmico-financeiros e outros;

efetuar levantamentos, apropriagdes ‘e apuragdes de custos diretos e
indiretos das atividades da Camara Municipal de Vitoria;

controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por
rubrica e unidade orgamentaria; ;

proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, controlardo os bens
moveis e imaoveis;

“inspecionar, regularmente, & escrituracdo dos livros contdbeis, verificando
se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

analisar documentos contdbeis quanto a sua correcdo e fidedignidade;

participar de andlise das execucbes orgamentarias;

participar da elaboragdc. de propostas orgamentarias e do
acompanhamento da sua execucéo;

participar de pericias contabeis;

participar de trabalhos de auditoria dentro de sua espec:laildade,
»  participar da elaboragdo do orgamento-programa;

emitir parecer técnico na sua area de atuagic;
- desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos contdbeis executados
na Cdmara Municipal de Vitoria;

responsab izar-se pelos equipamentos, materiais e documentos
colocados a sua disposigdo;
- . desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contébeis.
Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade Equwalente
9. CARGO: Analista Juridico
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e controlar as
atividades de elaboragdo de atos juridicos;
ATIVIDADES DETALHADAS
‘realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam
subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes e planos & implantacdo,
manutengdo e funcionamento de programas relacionados & drea juridica;
assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada
de decisBes;
acompanhar a apllcacao da legislacdo, sdennfncando posswels dls;orgoes
e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las;
selecionar e priorizar assuntas e documentos da &rea juridica;
colaborar na execugdo das atividades de selegdo, aquisicdo, reunido,
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anélise, indexagdo, registro, catalogagéo, distribuicio e manutencio de livros,
periddicos e multimeios de interesse da area juridica;

‘fornecer dados e informag@es para congressos, conferéncias, reunides,
trabalhos da C&mara Municipal de Vitéria que focalizem assuntos de interesse
da drea juridica;

prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos érgdos e
representantes, ou representéd-los, por determinacdo do Procurador Geral;

examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, assumidas pela Cdmara Municipal de Vitoria e partes;

examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagio, resciséo e celebrac¢éo
de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

examinar processos de licitagdo, visando & elaboragdo de termos
contratuais;

interpretar e orientar a aplicacdo de textos e instrumentos legais,
decretos, regulamentos, regimentos e outros;

orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;

acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

proceder as anotacdes e controle de prazos para recursos, contra-razdes,
guesitos e manifestagbes juridicas;

analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos
e regimentos relacionados com as atividades da Cdmara Municipal de Vitoria;

promover agdes relacionadas com a legislacdo trabalhista e acidentes
de trabalho, bem corno defender @ Cdmara Municipal de Vitoria nas acdes
de mesma natureza, que contra ela forem propostas;

elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica;

opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente de natureza
trabalhista, previdencidria e normas de Administracdo de Pesscal, quando
os servidores da Camara Municipal de Vitéria forem parte interessada;

participar de comissdes de inquérito;

proceder & andlise juridica dos contratos a serem firmados;

desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.
Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de documentos histéricos,
cientificos, literérios e de bens culturais, acervo de obras de arte, bem
como atuar em diferentes areas da Camara Municipal de Vitoria em atividades
de classificagdo e arquivamento de documentos.
ATIVIDADES DETALHADAS

participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios
a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagéo,
manutengao e funcionamento de programas relacionados com as atividades
de arquivamento de documentos;

participar do planejamento, execucdo e supervisdo dos programas de
documentacgdo e arquivo da Cadmara Municipal de Vitoria;

participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos
arquivos da Cadmara Municipal de Vitoria;

classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e
padronizando-os, tendo em vista estruturar os sistemas de armazenamento
e a busca de informacoes;

selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de
reunibes, gravagdes sonoras e filmes, avaliando a sua importancia e valor
histdrico;

preparar indices bibliogréficos, catdlogos e cépias em micro-filmes;

redigir resumos descritivos do contetudofdos documentos arquivados;

preparar indices bibliogréficos, catdlogos e cdpias em micro-filmes;

desenvolver atividades de localizagdo de material extraviado, promovendo -

contato com os consulentes para recuperar documentos porventura
desaparecidos;

-zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugbes
fotograficas e @ manutengdo dos elementos que compdem o arquivo;

‘restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando técnicas,
materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes as condicBes
originais;

conservar 0s documentos dentro dos padrdes de estética e seguranga;

requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive
de restauracéo de documentos;

part\mpar do processo de divulgagéo dos documentos arquivados pela
municipalidade;

manter sistema de arquivamento;

atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem
informacgdes, colocando a sua disposicdo os documentos classificados e
orientando-os sobre a utilizagao dos mesmos;

participar da organizacéo, execugdo e avaliacdo de exposicbes do acervo
documental da Camara Municipal de Vitoria;

emitir parecer técnico sobre assunto de suz algada;

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e
materiais colocados & sua disposigao; ]

desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, os trabalhos
taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes plenarias e nas reunifes
de comissdes.
ATIVIDADES DETALHADAS
- participar de estudos, pesquisas e levantamentas gue fornecam subsidios
a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes & implantagao,
manutengdo e funcionamento de programas relacionados com as atividades
taquigraficas;

organizar as atividades gerais da area e assessorar 0 seu
desenvolvimento;

traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para Imgua vernacula
em meio digital e outras atividades correlatas;

transformar linguagem oral em escrita;

revisar textos e documentos;

administrar o fluxo de informagdes;

participar de equipe de trabalho; y

organizar o sistema de informagdes em arquivos eletrdnicos e manuais;

responsabilizar-se por material colocado a sua disposicda;

participar de pericia técnica, quando designado;

emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

aplicar leis e regulamentos na sua area;

participar de reunides e grupos de trabalho;

desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se ll...uam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo em gualquer drea.
Curso de Taquigrafo.
Experiéncia minima de 01(um) ano na érea de Taquigrafo.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Anexo III
Tabela de Vencimento
Grupo I
Grupo I
VENCIMENTO
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 609,53 807,98
horas semanais
Jornada de 40 812,70 1.077,30,
horas semanais
Valor da hora 4,0635 4,0635
Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 9,3135
Anexo IV

Relagdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos

Cargo Quantitativo
Wuxiliar Legislativo }
Analista de (iontas : il
Copeiro 1
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26 de Dezembro de 2007
S - -
abono a’c%?fté&'ﬁﬁ“ﬁé’é%’ﬁgo pr’ir’n\e’fr%’”' “de sua publicagao.
Contador 1 desta resolugdo, em nenhuma Registre,
hipotese, incorpora, nem integra publica-se e cumpra-se,.
: : aos vencimentos, salarios,
Operador de Multigrafia 1 proventos e pensdes e sobre ele ndo Camara Municipal de Cariacica, 21
1 incidird qualquer vantagem. de dezembro de 2007
Operador de Sonorizagao ik Art 40 - O
abono concedido nesta Lei e Heliomar Costa Novaes
: concedido apenas aos servidores Presidente
Supenvisor de livansporte 1 - ativos em exercicio no més da
concessao. Pedro Antonio Muniz
IConsultor de Obras Publicas e ik Art 59 - As 1° secretario
Edificagdes despesas decorrentes desta Lei
correrdo a conta de dotagdes Wellinghton Mascimento de
e orgamentdrias proprias. Lima
Consultor Juridico 3 Art 6 © - Esta 2° secretario
Resolugdo entra em vigor na data Protocolo 67821
Consultor Econémico 1 [E) =
.+ PREFEITURAS
IConsultor Contabil 2 i

AVISO DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

PROCESSO N°, 1830/2007

A Camara Municipal de Vitoria do
Estado do Espirito Santo, em
a’ ~dimento ao que dispbe o
H 5 26 da Lei n°, 8.666 de 21
de junho de 1993 e suas
alteracdes posteriores, torna
publico que o Presidente ratificou
o parecer da Procuradoria Geral
da CMV que, com base no artigo
25, Caput, da supramencionada
Lei, concluiu pela
INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO, na contratagio das
Empresas S/A A Gazeta e
NASSAU EDITORA, RADIO E TV

Protocolo 67816

LTDA., visando a prestacgao de
servigos de divulgacdo do Site da
Camara Municipal de Vitoria do
Estado do Espirito Santo, pelo
periodo compreendidode 22 a 26
de dezembro de 2007.
S/A A Gazeta - Valor total de R$
110.325,00.
NASSAU ED., RADIO E TVLTDA -
Valor total de R$ 101.925,00.
Elemento de despesa -
3.3.90.39.59.
Atividade - 01.031.0010.2.0361.
Processo - 5054/2007
Vitéria, 26 de dezembro de 2007,
Alexandre Passos
Presidente da CMVITORIA
Republicado

Protocolo 68045

CONTRATO N°. 004/2007

A Camara Municipal de Vitéria do
Estado do Espirito Santo, em
atendimento ao que dispde o
paragrafo Unico do artigo 61 da
Lei n°. 8.666/93 e suas
alteragdes, torna publico a
celebracgao de Contrato,
conforme abaixo:

Contratante - Camara Municipal
de Vitéria.
Contratada =
I matica Ltda.
C._..0 - Contratacdo de empresa

SMARAPD

para a prestacdao de servigos
continuados de informatica, com

RESOLUCAO N° 034/2007

Disp&e sobre a concessao
de abono no més de Dezembro
do corrente exercicio para todos
os servidores desta Casa de Leis
e fixa valor.

A mesa diretora da cdmara
municipal de Cariacica, estado do
Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica
assegurado a todos os servidores
efetivos e comissionados da Camara
municipal de Cariacica em atividade,
a percepcdo de um abono Unico de
R$ 200,00(duzentos reais), o més
de Dezembro do corrente exercicio,
dentro dos critérios expostos nos
artigos que se seguem.

aquisi¢do de licenca de uso de
programas especificos para o
sistema integrado para
Administracdo de Recursos
Humanos e Administragdo de
Materiais/Patrimoniais.

Valor Global — R$ 126.000,00
(Cento e vinte e seis mil reais).
Prazo - 12 (doze) meses.
Elemento de despesa -
3.3.90.39.58 e 3.3.90.39.57.
Atividade - 01.031.0010.2.0363.
Processo — 4588/2006 Vitéria,
26 de dezembro de 2007.
Alexandre Passos

Presidente da CMVitéria
Protocolo 68048

§ 1° - Se ndo
houver tempo habil para inclusdo
deste abono na folha de pagamento
do més de Dezembro de 2007, o
mesmo serd pago em folha
suplementar ainda no decorrer do
més em curso .

AR 29 =)
valor do abono serd calculado
proporcional ao tempo de servico
no exercicio de 2007, sendo
considerado 1/12(um doze avos) a
cada més trabalhado no exercicio.

Parédgrafo
Unico: A fragdo igual ou superior a
15 (quinze) dias de trabalho sera
considerada como més integral para
os efeitos de contagem de tempo
de servico estabelecido no caput

* deste artigo

ARERSONEIE)

TERMO DE EXTRATO
CONTRATO N°060/2007
PREGAO PRESENCIAL N°. 030/
2007

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE
ALFREDO CHAVES
CONTRATADO: LAC -
LABORATORIO DE ANALISES
CLINICAS ALFREDO EXAMES
LABORATORIAIS DE BAIXA E MEDIA
COMPLEXIDADE.

VALOR GLOBAL:
R$20.000,00(VINTE MILREAIS).
DOTACAO: 100002.1030100282
CHAVES

OBJETO: DE.125-
ELEMENTO DE
DESPESA:333903900-SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE-

FICHA: 390
VIGENCIA:
31.12.2007
ASSINATURA: 13.08.2007
TERMO DE EXTRATO DE
CONTRATON®062/2007
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE
ALFREDQ CHAVES
CONTRATADO: SANTOS
ENGENHARIA COMERCIO E
GERENCIAMENTO LTDA. _
OBJETO: EXECUCAO DE
CALGAMENTO DE RUAS E AVENIDAS
DO MUNICIPIO.

VALOR GLOBAL:
R$23.400,00(VINTE E TRES MIL E
QUATROCENTOS REAIS).
pholETeR e AL O
060001.2575.200252.062-
ELEMENTO DE DESPESA: 33390390-
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS-
FICHA: 176 :
VIGENCIA: SERA DE
14(QUATORZE)MESES A PARTIR DA
DATA DE ASSINATURA.
ASSINATURA: 17.08.2007TERMO
DE  INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAQ."PELO PRESENTE TERMO
DECLARA INEXIGIVEL DE LICITAGAQ
A CONTRATACAO ACIMA
IDENTIFICADA NOS TERMOS DO
“CAPUT" ART.25 DA LEI 8666/93 E
SUAS ALTERACOES".ASS:FERNANDO
VIDEIRA LAFAYETTE.

DE

SERVIGO

13.08.2007 A

TERMO DE EXTRATO DE
CONTRATON®C063/2007
PREGAO PRESENCIAL N°. 025/

2007
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE
ALFREDO CHAVES

Alfredo Chaves

CONTRATADO: CLEBER GRASSI
PIETRALONGA ME,

VALOR GLOBAL:
R$281,700,00(DUZENTOS E
OITENTA E UM MIL E SETECENTOS
REAIS)DOTAGAO:
060001.1545100251.037~
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
-FICHA: 146.

VIGENCIA: SERA DE 12 MESES A
PARTIR DA DATA DE ASSINATURA.
ASSINATURA: 17.08.2007
TERMO EXTRATO DO PRIMEIRO
TERMO ADITIVO DO CONTRATO
N° 048/2007
CONTRATANTE:MUNICIPIC DE
ALFREDO CHAVES
CONTRATADO: CONSTRUTORA
MARCHIORI LTAD ME.

OBJETO: PRORROGA O PRAZO DE
VIGENCIA ATE 22 DE NOVEMBRO DE
200007 D OTAICAO :
070001.2781200061.071-
ELEMENTO DE DESPESA
449051000-SECRETARIA
MUNICIPAL DE ESPORTE LAZER E
CULTURA -

FICHA: 187

ASSINATURA: 20.08.2007
TERMO DE EXTRATO
CONTRATON®064/2007
CARTA PRECO N°. 005/2007
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE
ALFREDC CHAVES
CONTRATADO: METALURGICA
BENEVENTE LTDA ME.

OBJETO: EXECUGAO DE SERVICO
DE REFORMA E AMPLIAGAO DA
UNIDADE DE SAUDE (US3) E

DE

PRONTO ATENDINMENTO NA
IMPLANTACAO DE UMA
MATERNIDADE MUNICIPAL.

VALORGLOBAL
R$224.657,45(DUZENTOS E VINTE
E QUATRO MIL ,SEISCENTCSE
CINQUENTA E SETE REAIS E
QUARENTA CINCOCENTTAVOS).
Do TaPASTCl A NG
100002.1030100281.041-
ELEMENTO DE  DESPESA:
449051000-SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS-

FICHA: 351 .

VIGENCIA: 90(NOVENTA DIAS)A
PARTIR DA
ASSINATURA.ASSINATURA:
20.09.2007

Protocolo 67757

| CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR |

| LEI N© 8.078/1990 (Em vigor desde margo/1991) |
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Camara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 1 840

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITéRIA,
no uso de suas atribuigGes legais, com base no que preceitua o art 198,
inciso III, alinea “i”, paragrafo Gnico da Resolugdo n° 1.722/98, faz saber
que a Camara Municipal de Vitéria aprovou a seguinte.

RESOLUCAO

Estabelece nova estrutura de cargos
efetivos da Camara Municipal de
Vitéria, Estado do Espirito Santo e d3
outras providéncias.

Art. 1°. Para os fins desta Resolucdo considera-se:

I. servidor: quando investido em cargo publico de
provimento efetivo;
II. cargo: unidade laborativa com denominagéo prépria, com

ndmero certo, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um
conjunto de atribuigdes e responsabilidades:

III. grupo: o conjunto de cargos publicos com identidade de
atuagao e formagdo, representado por algarismos romanos;

Iv. subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo grupo,
vinculados a mesma Tabela de Vencimentos, representado por letras;

V. vencimento base: retribuicdo pecunidria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 2°, Fica instituida a Estrutura de Cargos da Camara Municipal de
Vitéria, integrada pelos cargos de provimento efetivo subdivididos nos
seguintes grupos:

I. Grupo I: Cargos de Nivel Médio — CNM:;

II. Grupo II: Cargos de Nivel Superior - CNS.

§ 19. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo providos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme
dispuser o Edital.

8 2°. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se refere o
Caput deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta Resolugao.

8§ 3° Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, e
determinardo o vencimento base do servidor.

/
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Estado do Espirito Santo

Art. 3°. As exigéncias para ingresso e a descricio das atribuicdes dos
cargos constam do Anexo II.

Art. 4°. O servidor serd remunerado de acordo com as Tabelas de
Vencimentos base constantes do Anexo III, conforme sua jornada de
trabalho que podera ser de 30 ou 40 horas semanais, bem como em valor
hora.

§ 19. A jornada de trabalho serd definida em edital de concurso e
poderd ser alterada mediante a necessidade do servico e interesse

publico.

§ 2°. Para efeito de calculo, serdo consideradas:

E. para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais:
150 (cento e cingiienta) horas mensais ou 06 (seis) horas diarias;

II. para jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas

semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas didrias.

Art. 5°. As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo 3 conta do
Orgamento da Camara Municipal de Vitéria.

Paragrafo Gnico. Fica o Legislativo Municipal autorizado a abrir
créditos suplementares, se necessario.

Art. 6°. Integram esta Resolug&c 0s Anexos I, II e 1.

~

Art. 7°. Esta resolugaé entra em vigor na data
Palacio Attili

Alexandre Passos
PRESIDENTE

Neuzinha de Qliveira
1° SECRETARIO

Fabio Lube
29 SECRETARIO

Aloisio Varejdo
3% SECRETARIO



Camara Municipal de Vitéria

Estado do Espirito Santo

Anexoc I

Tabela de Cargos Criados

Denominagao dos Qtde Padrao Grupo Subgrupo
cargos :

Agente de Seguranga 3 CNM I A
do Plenario

Telefonista 2 CNM I A
Assistente 10 CNM I B
Administrativo

Motorista 2 CNM I B
Técnico em Tecnologia 2 CNM I B
da Informagao

Analista em 2 CNS II -
Comunicagao

Analista em Tecnologia 1 CNS I1 :
da Informagao

Analista em Gesté&o 4 CNS- IT -
Publica

Arquivista % CNS II -
Analista Juridico 4 CNS II -
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS II ~
Total 34




Camara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descricdo dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca do Plenario

SUMARIQ DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranga no Plenédric da Camara
Municipal de Vitéria e suas imediagSes, das pessoas, instalacdes,
equipamentos e materiais, durante as atividades legislativas.
ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar do atendimento as pessoas na drea sob sua
responsabilidade;

. identificar as pessoas na area de atuacdo, quando necessario;

. conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

. dar protegdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do
Plenario;

. ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os
primeiros socorros;

- cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengdo contra incéndio, bem
como realizar as agbes preliminares de combate e isolamento do local;

. dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e
qualquer anormalidade constatada na sua area de atuagdo;

- elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade no seu setor
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados sob sua guarda;

- desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formagao de Vigilantes.

Outros requisitos poderao ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefénica ou secdo da
mesma, estabelecendo comunicagdes internas, locais e interurbanas.
ATIVIDADES DETALHADAS :

- completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;

- atender a chamadas telefénicas internas e externas;

- anotar informagdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou
recados e transmiti-los; &

- prestar informacgdes aos usudrios, consultando catédlogos-telefdnicos;

/e~



Camara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

- responsabilizar-se pelo controle e utilizaggdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo;

- desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia. ’
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte
a gestdo dos processos administrativos em diferentes dreas da Camara
Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS

- participar da realizagao de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegcam subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e agdes a implantacdo, manutencdo e funcionamento
das atividades relacionadas com a area técnico-administrativa da Cadmara
Municipal de Vitéria;

. atender ao publico;

- responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutencdo dos arquivos e
documentos;

- participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e
outros;

- participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizacdo dos
servigos administrativos e outros;

- participar de estudos referentes as atribuigbes de cargos, funcdes e
empregos e a organizagao de novos quadros de servidores;

- participar da elaboragao de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia
dos servigos;

. executar servigos auxiliares relativos a administracdo de material e
patriménio, bem como a escrituracdo de livros e fichas;

- elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposicio;
. examinar pedidos de material e respectiva documentacio,
providenciando o atendimento;

. controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as
especificagbes com as notas fiscais e ¢ material entregue;

- organizar o-armazenamento das mercadorias e materiais identificando-
0os e determinando sua acomodagao em locais apropriados, visando sua
conservagao;

- participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

- redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documen
- informar processos de assuntos de sua competéncia;




Céimara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

. participar da elaboracdo de prestagdo de contas e de relatérios de
atividades do setor a que pertence;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

. desempenhar outras atribuicGes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informatica a ser estabelecido em edital de concurso
publico

4. CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros, autoridades,
cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

. zelar pela manutengdo do veiculo, observando a limpeza e a
necessidade ou n3o de ajustes ou reparos necessarios e, assegurando
suas condigbes de funcionamento;

. vistoriar as partes vitais do Velculo para certificar-se de suas condigBes
de funcionamento;

. solicitar ao 6rgdo competente da Camara Municipal de Vitéria, os
trabalhos de manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

. controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando
a documentagdo ou ordem de servico e, orientandc sua arrumagao no
veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao proprio
veiculo;

. providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do(s) veiculo(s) e
equipamentos colocados a sua disposicao;

. exercer outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, tais
como o0 transporte e a entrega de documentos e materiais segundo
orientagao superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo -

Carteira Nacional de Habilitacdo noc minimo na Cat ; s B
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuagdc na ar
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5. CARGO: Técnico em Tecnclogia da Informacdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos & elaboracdo de sistemas de
informagdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatizado de dados na Camara Municipal de
Vitoria.

ATIVIDADES DETALHADAS

- participar da realizacdo de diagnésticos estudos, pesquisas e
levantamentos que fomagam subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e agbes a lmplantagao manutengdo e funcionamento
das atividades relacionadas com a drea de informdatica da Camara
Municipal de Vitéria;

- exercer fungbes voltadas a implementagdo de programas de
computador desde o estudo de problemas até as fases de implantacao e
manutencao;

- desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface gréfica,
critérios ergondémicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco de
dados e codificagdo de programas;

- projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagbes;

- selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacgéo e ferramentas
de desenvolvimento;

- participar da elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo dos
servigos administrativos e outros;

- participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacgdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo;

- desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na drea de
Tecnologia da Informagdo ou com curso especifico na &rea de
programagao ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou
Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacio

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos d ia
de informagdo, rotinas de trabalho de andlises de jpformagﬁes para
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estudo de viabilidade de implantagdo ou reformulagdo de modelos
funcionais e de quantificagdo de prazos de execugao de servigos e outros,
na Cadmara Municipal de Vitoria.
ATIVIDADES DETALHADAS

acompanhar estudos e instalagdes dos sistemas, verificando as
interligactes de seus componentes, para evitar problemas posteriores;
. acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os,
para garantir alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;
. emitir pareceres técnicos na sua area de atuagao;
. participar de pericias técnicas, quando designado;

supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagles,
pecas e outros materiais;

elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que
focalizem assuntos de sua area;

responsabilizar-se pelas magquinas, instalagbes, equipamentos,

documentos e materiais colocados a sua disposicao;
. desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo em qualquer area de Tecnologia da Informacgao
com experiéncia minima de 3(trés) anos na area ou Curso superior
completo de Ciéncia da Computagdo ou Sistemas de Informagdo ou
Engenharia da Computacdo ou Analise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagao

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos gque fornegam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agbes para a
implantacdo, manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas
com a comunicagao social.

ATIVIDADES DETALHADAS

. realizar diagnoésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agbes
para a implantagdo, manutengdo e funcionamento de atividades
relacionadas com informagdo e orientagdo ao publico, servidores e
municipes;

. estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informacdo e orientagdo de objetivos e realizagdes da Cama tnicipal
de Vitdria;
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. desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sdcio-culturais a fim

de proporcionar meios para uma constante integragdo da Camara

Municipal de Vitéria com a comunidade;

. responsabilizar-se pela organizagdo dos eventos da Camara Municipal

de Vitoria, junto ao Cerimonial,;

. fornecer informacdes e orientagdes sobre os objetivos da Camara

Municipal de Vitéria, bem como em assuntos de interesse da

municipalidade, tendéncias e motivagdes da opinido ptiblica;

. manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e

municipais, representantes de empresas, 6érgdos de imprensa nacional e

estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre assuntos especificos

de interesse da Cdmara Municipal de Vitéria;

. realizar entrevistas de opinido publica;

. coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;

. redigir notas, artigos, resumos e textos para publicagdes internas;

. elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicacdo em jornais

e de entrevistas fornecidas a repérteres de jornais, radios e televisoes;

. manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Camara Municipal

de Vit6ria, elaborando os textos do material de divulgagdo, bem como a

promocao de standes, exposigdes, feiras e outras atividades;

. auxiliar na composicdo, impressdo e distribuigdo das publicagdes da

Camara Municipal de Vitéria, com orientagdo dos érgdos diretamente
interessados e parecer dos técnicos de organizagdo e métodos em
relacdo as normas técnicas;

. produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, audio, productes

graficas e outros;

. organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em

jornais;

. promover o intercdmbio de publicagdes e informagdes de interesse da

Camara Municipal de Vitéria;

. promover a formulacdo de uma estrutura operacional para servigos de

comunicagdo bibliogréfica, viabilizando futura integragdo em informagdes

de redes e sistemas documentarios;

. propor o desenvolvimento de estratégias para a promogdo e

propaganda institucional;

. participar da elaboracdo de relatdrios da Camara Municipal de Vitéria,

em colaboragdo com os 6rgaos que a integram,;

. participar da elaboracdo do orgamento anual das atividades de

comunicagdo social e avaliando seu resultado;

. emitir pareceres em assuntos rotineircs afetadoyl/érr 2 de s

especializagao; i
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. desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia
e eficacia de comunicagado social;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que
focalizem assuntos de sua especialidade;

. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos e
materiais colocados a sua disposicdo;

. desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com
habilitagao em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestao Publica

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administracdo de
pessoal, material e patrimonial; informagdo, documentacdo, processos,
compras, finangas, orgamentos e outras atribui¢des correlatas no ambito
da Camara Municipal de Vitodria.

Ocupacao: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

. auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios & formulagdo de politica,
diretrizes, planos e agdes a implantagdo, manutengdo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administracdo de pessoal da Camara
Municipal de Vitéria;

. participar da programagao e execucdo de planos da drea de
administracao geral;

. pesquisar e avaliar, em cardter permanente, as necessidades de
pessoal da Camara Municipal de Vitdria, mantendo atualizado o cadastro
de fontes de mdo-de-obra especializada para fins de recrutamento e
selegao;

. participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliagdo de cargos e saldrios, avaliagcdo de
desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais, beneficios,
lazer e outros;

- encarregar-se das rotinas de admissao e demiss&do dos funcionarios;

o
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. manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro
geral de pessoal;

. cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos e
manter recursos institucionais para as promogdes de capacitagdo de
pessoal;

. responsabilizar-se, pela aplicagac dos formularios de avaliagao de
desempenho;

. executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integracdo do novo funciondrio dentro da Camara Municipal de Vitdria e
no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficicia do funcionario;
habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungbes; promover o
aperfeicoamento constante das chefias e, integragdo dos diversos orgaos
da Ca&mara Municipal de Vitoria;

. orientar os funcionarios e seus dependentes na obtengdo dos servigos e
beneficios prestados pela Camara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social
e outras instituicoes;

. auxiliar na elaboracdo, atualizagdo e manutengéo do plano de cargos e
saldrios da C&mara Municipal de Vitéria;

. aplicar leis e regulamentos de area de administracdo, acompanhando
evolucdo das legislagBes sociais e tributarias;

. acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua
competéncia;

. emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

. desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo, elaborando
rotinas de trabalho;

. elaborar e manter atualizados os manuais da Cémara Municipal de
Vitoéria;

. analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagao dos
trabalhos;

. emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
eficiéncia e eficacia das atividades administrativas dos servidores e da
municipalidade;

. realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado
de conservacdo e localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua
distribuicdo real nos 6rgdos da Camara Municipal de Vitoria;

. participar do processo de avaliagdo do programa geral de com a
Camara Municipal de Vitéria;
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. elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises,
interpretacdo e diagnéstico financeiro;

. elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre
evolucdo de custos;

. fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem
utilizados em programacdo, planejamento, preparo de orgamentos e
outras atividades funcionais;

. participar da elaboragdo do orgamento;

. participar de pericias contabil/econdmica/financeira;

. desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo, elaborando
rotinas de trabalho;

. analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagao dos
trabalhos;

. desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Administragao.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Ocupacao: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS
. realizar diagnésticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a
impiantagdo, manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas
com as técnicas de contabilidade;

. programar e executar os servigos de contabilidade;

. aplicar as leis e regulamentos da area contabil;

. fazer levantamento da legislagdo e atribuigdes da unidade
orgamentarias;

. analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contabil;

. elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balangos,
balancetes, mapas de controle, demonstrativos de receitas e despesas,
resultados econdmico-financeiros e outros;

. efetuar levantamentos, apropriagdes e apuragdes de custos diretos e
indiretos das atividades da Camara Municipal de Vitéria;

. controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e despesa, por
rubrica e unidade orgamentaria;

. proceder ao registro das mutagdes patrimoniais, contr
moéveis e imobveis;
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. inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros contabeis,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que
Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

. analisar documentos contabeis quanto a sua corregao e fidedignidade;

. participar de anélise das execugoes orgamentarias;

. participar da elaboragao de propostas orcamentarias e do
acompanhamento da sua execugao;

. participar de pericias contabeis;

. participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

. participar da elaboragdo do orgamento-programa;

. emitir parecer técnico na sua area de atuagao;

. desenvolver métodos e técnicas de trabatho que permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servicos contabeis
executados na Camara Municipal de Vitoria;

. responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e documentos
colocados a sua disposigao;

. desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.

Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

9. CARGO: Analista Juridico
SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e controlar
as atividades de elaboragdo de atos juridicos;

ATIVIDADES DETALHADAS

. realizar diagnésticos, estudos, pesquisas € levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes e planos a
implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados a
area juridica;

. assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na
tomada de decisdes;

. acompanhar a aplicagdo da legislagdo, identificando possiveis
distorcBes e impropriedades, e oferecendo sugestbes capazes de corrigi-
las;

. selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

. colaborar na execugdo das atividades de selegdo, aquisicdo, reunido,
andlise, indexacdo, registro, catalogagéo, distribuigdo e ao-de
livros, periédicos e multimeios de interesse da area just
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. fornecer dados e informagdes para congressos, conferéncias, reunides,
trabalhos da Camara Municipal de Vitéria que focalizem assuntos de
interesse da area juridica;

. prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e
representantes, ou representa-los, por determinacdo do Procurador
Geral;

. examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagdes
contratuais, assumidas pela Camara Municipal de Vitdria e partes;

. examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo, rescisao e
celebracdo de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros;

. examinar processos de licitagdo, visando a elaboragdao de termos
contratuais;

. interpretar e orientar a aplicacdo de textos e instrumentos legais,
decretos, regulamentos, regimentos e outros;

. orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;

. acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

. proceder as anotagdes e controle de prazos para recursos, contra-
razdes, quesitos e manifestacdes juridicas;

. analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos
e regimentos relacionados com as atividades da Camara Municipal de
Vitoria;

. promover agdes relacionadas com a legislacdo trabalhista e acidentes
de trabalho, bem como defender a Camara Municipal de Vitéria nas agles
de mesma natureza, que contra ela forem propostas;

. elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica;

. opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente de natureza
trabalhista, previdencidria e normas de Administragdo de Pessoal, quando
os servidores da Camara Municipal de Vitdria forem parte interessada;

. participar de comissBes de inquérito;

. proceder & andlise juridica dos contratos a serem firmados;

. desempenhar outras atribuigbes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.
Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Executar trabalhos relacionados ac argquivamento de documentos
histéricos, cientfficos, literérios e de bens culturais, acervo de obras de

-
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arte, bem como atuar em diferentes dreas da Camara Municipal de Vitoria
em atividades de classificagdo e arquivamento de documentos.
ATIVIDADES DETALHADAS

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acgles a
implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de arquivamento de documentos;

. participar do planejamento, execugdo e supervisdo dos programas de
documentacdo e arquivo da Camara Municipal de Vitéria;

. participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos
arquivos da Camara Municipal de Vitoria;

. classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e
padronizando-os, tendo em vista estruturar os sistemas de
armazenamento e a busca de informagoes;

. selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de
reunides, gravagdes sonoras e filmes, avaliando a sua importancia e valor
histérico;

. preparer indices bibliogréficos, catdlogos e copias em micro-filmes;

. redigir resumos descritivos do contetido dos documentos arquivados;

. preparar indices bibliograficos, catalogos e copias em micro-filmes;

. desenvolver atividades de localizagdo de material extraviado,
promovendo contato com os consulentes para recuperar documentos
porventura desaparecidos;

. zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugdes
fotograficas e a manutengdo dos elementos que compdem o arquivo;

. restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolver-lhes as
condicdes originais;

. conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranga;

. requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive
de restauracao de documentos;

. participar do processo de divulgagdo dos documentos arquivados peia
municipalidade;

. manter sistema de arquivamento;

. atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem
informacdes, colocando a sua disposicdo os documentos classificados e
orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos;

. participar da organizagdo, execugdo e avaliagdo de exposigoes do
acervo documental da CAmara Municipa! de Vitoria;

. emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

. participar de reunides e grupos de trabalho;
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. responsabilizar-se pelo controle dos equipamentos, documentos e
materiais colocados a sua disposicao;

. desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe

11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, os trabalhos
taquigraficos dos pronunciamentos nas sessdes plenarias e nas reunides
de comissoes.

ATIVIDADES DETALHADAS

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acbes a
implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades taquigraficas;

. organizar as atividades gerais da 3&rea e assessorar O Seu
desenvolvimento;

. traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua vernacula
em meio digital e outras atividades correlatas;

. transformar linguagem oral em escrita;

. revisar textos e documentos;

. administrar o fluxo de informagdes;

. participar de equipe de trabalho;

. organizar o sistema de informacfes em arquivos eletrbnicos e manuais;
. responsabilizar-se por material colocado a sua disposigao;

. participar de pericia técnica, quando designado;

. emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

. aplicar leis e regulamentos na sua area;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

. desempenhar outras atribuigbes que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou enti e equivalehte.
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Anexo III

Tabela de Vencimento

Grupo I
VENCIMENTO
Subgrup Subgrup
oA oB
Jornada de 609,53 807,98
30 horas
semanais
Jornada de 812,70 1.077,30
40 horas
semanais
Valor da 4,0635 4,0635
hora
Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 98135
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA\W(Q @05, C@

RESOLUCAO N° 1 840

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VITORIA, no uso de suas atribuigBes legais, com base no
que preceitua o art 198, inciso III, alinea “i”, paradgrafo Unico
da Resolugdo n® 1.722/98, faz saber que a Carnara Municipal
de Vitéria aprovou a seguinte.

RESOLUCAO

Estabelece nova estrutura de cargos efetivos
da Camara Municipal de Vitéria, Estado do
Espirito Santo e da outras providéncias.

Art. 1°, Para os fins desta Resolugéo considera-se:

1. servidor: quando investido em cargo puablico de
provimento efetivo;

II. cargo: unidade laborativa com denominagdo prépria,
com numero certo, que implica no desempenho, pelo seu
titular, de um conjunto de atribuigdes e responsabilidades;

III. grupo: o conjunto de cargos publicos com identidade
de atuacgdo e formagdo, representado por algarismos romanos;

IV. subgrupo: o subconjunto de cargos de um mesmo
grupo, vinculados a . mesma Tabela de Vencimentos,
representado por letras;

V. vencimento base: retribuicdo pecuniaria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 2°. Fica instituida a Estrutura de Cargos da Cémara
Municipal de Vitoéria, integrada pelos cargos de provimento
efetivo subdivididos nos seguintes grupos:

I. Grupo I: Cargos de Nivel Médio — CNM;

II. Grupo II: Cargos de Nivel Superior — CNS.

§ 1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo
providos mediante concurso publico de provas ou de provas e
titulos, conforme dispuser o Edital.

§ 29. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se
refere 0 caput deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta
Resolugdo.

8§ 3°. Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que
determinar@o o vencimento base do servidor.

Art. 39, As exigéncias para ingresso e a descricdo das
atribuigdes dos cargos constam do Anexo II.

Art. 4°. O servidor seréd remunerado de acordo com as
Tabelas de Vencimentos base constantes do Anexo III,
conforme sua jornada de trabalho que podera ser de 30 ou 40
horas semanais, bem como em valor hora.

§ 1°. A jornada de trabalho serd definida em edital de
concurso e podera ser alterada mediante a necessidade do
servigo e interesse publico.

§ 29, Para efeito de célculo, serdo consideradas:

I. para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais: 150 (cento e cinglienta) horas mensais ou 06 (seis)
horas diarias;
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II. para jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas
diarias.

Art. 5°. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo
a conta do Orgcamento da Cémara Municipal de Vitdria.

Paragrafo Gnico. Fica o Legislativo Municipal autorizado a
abrir créditos suplementares, se necessario.

Art. 6°. Integram esta Resolucd@o os Anexos I, II e III.

Art. 7°. Esta resolugdo e data de sua

publicagdo.

Palacio Attilio Vivacqua, em 13 de de ro de 2007.
S
Alexandre Passos

PRESIDENTE

Neuz:nha de Oliveira
° SECRETARIO
ks

Fabio Luibe
SECRETARIO

Aloisio Varejao
39 SECRETARIO

Anexo I

Tabela de Cargos Criados

Denominacao Qtde. Padrdao | Grupo | Subgrupo
dos cargos

Agente de 3 CNM 1 A
Seguranca do

Plenario

Telefonista 2l CNM I A
Assistente 10 CNM I B
Administrativo

Motorista 2 CNM I B
Técnico em 2 CNM I B
Tecnologia da

Informacdo

Analista em 2 CNS IT -

Comunicagéo

Analista em 1 CNS II -
Tecnolcgia da
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Informacgdo
Analista em 4 CNS II -
Gestdo Publica
Arquivista il CNS Il S
Analista Juridico 4 CNS II -
Taquigrafo 3 CNS II -
Parlamentar
Total 34

Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descricao dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca do Plenario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a segurancga no Plenario
da Camara Municipal de Vitéria e suas imediagBes, das
pessoas, instalagBes, equipamentos e materiais, durante as
atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar do atendimento as pessoas na area sob sua
responsabilidade;

« identificar as pessoas na area de atuagdo, quando
necessario;

» conferir mobilidrio e equipamentos apés o expediente;

« dar protecdo aos Vereadores e demais pessoas presentes
dentro do Plenario;

- ajudar a socorrer os acidentados e = doentes,
providenciando os primeiros socorros;

- cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengdo contra
incéndio, bem como . realizar as agBes preliminares de
combate e isolamento do local;

« dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de
toda e qualquer anormalidade constatada na sua area de
atuacdo; '

« elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade
no seu setor para permitir 2 tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

- responsabilizar-se pelc controle e utilizagdo dos
equipamentos, instrumentos e materiais colocados sob sua
guarda;

» desempenhar outras atribuigdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTC

Ensino Médio Completo.

Curso de Formagdo de Vigilantes.

Qutros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de
CONCurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefonica ou
secdo da mesma, estabelecendo comunicagbes internas,
locais e interurbanas.

&
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ATIVIDADES DETALHADAS

=« completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;
» atender a chamadas telefnicas internas e externas;

« anotar informagBes provenientes de chamadas locais e
interurbanas ou recados e transmiti-los;

- prestar informagdes aos usuarios, consultando catdlogos
telefdnicos;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

« desempenhar outras atribuigdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades
de suporte a gestdo dos processos administrativos em
diferentes areas da Cadmara Municipal de Vitéria.
ATIVIDADES DETALHADAS

« participar da realizagdo de diagnésticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agbes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a drea técnico-administrativa da Camara
Municipal de Vitoria;

« atender ao publico;

s responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos
arquivos e documentos;

- participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas
administrativas e outros;

= participar da elaboragdo de projetos ou planos de
organizagao dos servigos administrativos e outros;

» 'participar de estudos referentes as atribuigcbes de cargos,
funges e empregos e a organizacdo de novos quadros de
servidores;

= participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas,
formularios administrativos e outros, visandoe uma maior
produtividade e eficiéncia dos servigos;

« executar servigos auxiliares relativos a-administragdo de
material e patrimdnio, bem como a escrituragdo de livros e
fichas;

« elaborar previsGes de estoque, para providenciar pedidos
de reposicdo;

s examinar pedidos de material & respectiva documentagac,
providenciando o atendimento;

« controlar o recebimento de material, confrontando os
pedidos e as especificagdes com as notas fiscais e o material
entregue;

» organizar o armazenamento das mercadorias e materiais
identificando-os e determinando sua acomodacdo em locais
apropriados, visando sua conservagao;

= participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

« redigir diferentes tipos de correspondéncias e de
documentos;

« informar procasscs de assuntos de sua competéncia;

a participar da elaboragdc de prestagdo de contas e de
reiatérios de atividades do seter a gue pertence;

« Dparticipar de reunibes e grupos de trabalho; ///ﬁ\/,
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- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

« desempenhar outras atribuicdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informatica a ser estabelecido em edital de
concurso publico

4. CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros,
autoridades, cargas e outros.

ATIVIDADES DETALHADAS

< zelar pela manutengdo do veiculo, observando a limpeza e
a necessidade ou ndo de ajustes ou reparos necessarios e,
assegurando suas condiges de funcionamento;

. vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de
suas condicBes de funcionamento;

. solicitar ao 6rgdo competente da Camara Municipal de
Vitéria, os trabalhos de manutengdo necessarios ao bom
funcionamento do veiculo;

. controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis,
verificando a documentagdo ou ordem de servico e,
orientando sua arrumacdo no veiculo para evitar acidentes,
prejuizos e danos a carga ou ao proprio veiculo;

- providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua
responsabilidade;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s)
veiculo(s) e equipamentos colocados a sua disposigéo;

. exercer outras atividades relacionadas & sua é&rea de
competéncia, tais como o transporte e a entrega de
documentos e materiais segundo orientagao superior.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categoria "D" e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuag&o na érea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacgdo
SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboragdo de
sistemas de informac3o, estabelecendo o0s diferentes
processos operacionais, para permitir © tratamento
automatizado de dados na Cémara Municipal de Vitdria.
ATIVIDADES DETALHADAS

- participar da realizagdo de diagnoésticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agbes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento das atividades
relacionadas com a drea de informatica da Camara Municipal
de Vitéria;

- exercer fungBes voltadas a implementagdo de programas
de computador desde o estude de problemas até as fases de
implantagdo e manutencao;

» desenvolver sistemas e aplicacbes, determinando interface
grafica, critérios ergondmicos de navegagac, montagem da
astrutura de banco de dados e codificagdo de programas/

4
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« projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e
aplicacoes;

« selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programagdo e
ferramentas de desenvolvimento;

« participar da elaboragdo de projetos ou planos de
organizagdo dos servigos administrativos e outros;

« participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;

« participar de reunides e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
documentos, equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo;

- desempenhar outras atribuigdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um)
ano na area de Tecnologia da Informagdo ou com curso
especifico na drea de programagdo ou Curso Tecnico em
Processamento de Dados ou Informatica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacao
SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos
de tecnologia de informacdo, rotinas de trabalho de analises
de informacBes para o estudo de viabilidade de implantagéo
ou reformulacdo de modelos funcionais e de quantificagdo de
prazos de execucdo de servigos e outros, na Camara
Municipal de Vitoria.

ATIVIDADES DETALHADAS

. acompanhar estudos e instalagbes dos sistemas, verificando
as interligacBes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

. acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor,
atualizando-os, para garantir alta confiabilidade no
funcionamento dos mesmos;

. emitir pareceres técnicos na sua area de atuagdo;

. participar de pericias técnicas, quando designado;

. supervisionar o controle de qualidade de equipamentos,
instalagOes, pegas e outros materiais;

. elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides
que focalizem assuntos de sua area;

responsabilizar-se pelas maquinas, instalacdes,
equipamentos, documentos e materiais colocados a sua
disposigéc;

desempenhar outras atribuigdes que por = suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTC
Curso superior completo em qualquer area de Tecnoiogia da
Informacio com experiéncia minima de 3(trés) anos na area
ou Curso superior completo de Ciéncia da Computagdo ou
Sistemas de Informacdc ou Engennaria da Computagdo ou
Anglise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente. //'-—‘\

7. CARGO: Analista em Comunicacéo /
SUMARIO DAS ATIVIDADES i
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Realizar diagndstico, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes,
planos e acgbes para a implantagcdo, manutencdo e
funcionamento das atividades relacionadas com a
comunicacdo social.
ATIVIDADES DETALHADAS
« realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agbes para a implantagdo, manutengdo e
funcionamento de atividades relacionadas com informacgdo e
orientagdo ao publico, servidores e municipes;
o estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as
atividades de informacdo e orientagdo de objetivos e
realizagBes da Camara Municipal de Vitéria;
- desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-
culturais a fim de proporcionar meios para uma constante
integragdo da Camara Municipal de Vitéria com a
comunidade;
- responsabilizar-se pela organizagdo dos eventos da
Camara Municipal de Vitéria, junto ac Cerimonial;
- fornecer informagbes e orientagdes sobre os objetivos da
Camara Municipal de Vitéria, bem como em assuntos de
interesse da municipalidade, tendéncias e motivages da
opinido publica;
- manter contatos com autoridades publicas federais,
estaduais e municipais, representantes de empresas, 6rgdos
de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo
informes sobre assuntos especificos de interesse da Camara
Municipal de Vitoria;
» realizar entrevistas de opinido publica;
- coordenar, executar e controlar os servigos de
propaganda;
- redigir notas, artigos, resumos e textos para publicaces
internas;
« elaborar a preparagao de noticias e artigos para publicacdo
em jornais e de entrevistas fornecidas a repérteres de jornais,
radios e televisfes;
- manter instrumentos de comunicagdo social sobre a
Camara Municipal de Vitoria, elaborando os textos do material
de divulgacdo, bem como a promogdo de standes, exposicbes,
feiras e outras atividades;
- auxiliar na composi¢do, impressdo e distribuicdo das
publicagbes da Camara Municipal de Vitdria, com orientacdo
dos 6rgdos diretamente

interessados e parecer dos técnicos de organizagdo e
métodos em

relagdo as normas técnicas;
= produzir, dirigir e executar trabaihos de fotografia, dudio,
produgdes graficas e outros;
= organizar & manter em arquivo, sumulas de noticias
coletadas em jornais;
= promover o intercdmbio de publicagdes e informactes de
interesse da Cadmara Municipal de Vitdria;
« promover a formulagdo de uma estrutura operacional para
servigos de cornunicagdo bibliografica, viabilizando futura
integragéo em  informacBes de redes & sistemas

documentarios; :
« proper o desenvolvimento de estratégias para a proW

e propaganda institucional; P
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= participar da elaboragdo de relatérios da Camara Municipal
de Vitdria, em colaboracdo com os 6rgdos-que a integram;

« participar da elaboracdo do orgamento anual das
atividades de comunicagdo social e avaliando seu resultado;

« emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de
sua especializagdo;

« desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que
permitam a eficiéncia e eficacia de comunicagdo social;

o participar de reunites e grupos de trabalho;

« elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e
reunides que focalizem assuntos de sua especialidade;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizaggdo dos
documentos e materiais colocados a sua disposicdo;

o desempenhar outras atribuigbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicagao
Social com habilitagdo em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

8. CARGO: Analista em Gest&do Publica

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades relacionadas com atendimento ao publico e com a
administragdo de pessoal, material e patrimonial; informag&o,
documentacdo, processos, compras, finangas, orgamentos e
outras atribuigBes correlatas no ambito da Camara Municipal
de Vitéria.

Ocupacio: Administrador
ATIVIDADES DETALHADAS
« auxiliar na realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas
e levantamentos que fornegam subsidios & formulagdo de
politica, diretrizes, planos e agBes a implantagdo, manutengdo
e funcionamento de atividades relacionadas a area de
administracdo de pessoal da Camara Municipal de Vitdria;
- participar da programacdo e execucdo de planos da area
de administragdo geral;
+ pesquisar e avaliar, em carater permanente, as
necessidades de pessoal da Camara Municipal de Vitdria,
mantendo atualizado o cadastro de fontes de mdo-de-obra
especializada para fins de recrutamento e selegdo;
- participar dos estudos relacionados as atividades de
treinamento e desenvclvimento, avaliagdo de cargos e
salarios, avaliacdo de desempenho, relacBes trabalhistas,
encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia
medica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e
outros;
« encarregar-se das rotinas de admissg@oc e demissdo dos
funcionarios;
« manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem 0
cadastro gerail de pesscai;
+ cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir,
contratar servigos e manfer recursos institucionais para as
premogdes de capacitacdo de pessoal;
= responsabilizar-se, pela aplicagdc dos formulari de
avaliacdo de desermnperho;

7 /
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. executar atividades de treinamento no sentido de
promover a integracdo do novo funciondrio dentro da Camara
Municipal de Vitéria e no local de trabalho; aumentar a
eficiéncia e a eficicia do funcionario; habilitar o funcionario
para o desempenho de novas funcbes; promover o
aperfeicopamento constante das chefias e, integragdo dos
diversos 6rgdos da C&mara Municipal de Vitoria;

. orientar os funcionarios e seus dependentes na obtengdo
dos servigos e beneficios prestados pela Cémara Municipal de
Vitéria, Previdéncia Social e outras instituigdes;

« auxiliar na elaboragdo, atualizagdo e manutengdo do plano
de cargos e salarios da Cdmara Municipal de Vitdria;

- aplicar leis e regulamentos de &area de administracdo,
acompanhando evolugio das legislagBes sociais e tributarias;
. acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada & area de
sua competéncia;

- emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de
pessoal;

» desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo,
elaborando rotinas de trabalho;

. elaborar e manter atualizados os manuais da Camara
Municipal de Vitéria;

o analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando
simplificar rotinas e procedimentos administrativos,
objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;

« emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam
a maior eficiéncia e eficicia das atividades administrativas
dos servidores e da municipalidade;

« realizar inventarios fisicos periédicos confrontando a
existéncia, estado de conservacdo e localizagdo dos bens
patrimoniais registrados e sua distribuigdo real nos 6rgdos da
Camara Municipal de Vitoria;

» participar do processo de avaliagdo do programa geral de
compras da Cadmara Municipal de Vitoria;

« elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos,
andlises, interpretagdo e diagnodstico financeiro;

« elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices
sobre evolugdo de custos;

« fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos
nara serem utilizados em programagdo, planejamento,
areparc de orcamentos e outras atividades funcionais;

« participar da elaboragdo do orcamentc;

- participar de pericias contabil/econdmica/financeira;

. desanvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigdo,
elaberando rotinas cde trabalho;

« analisar sistemas e métedos de trabalho, buscando
simplificar rotinas e  procedimentos  administrativos,
objetivando a racionalizag8o dos trabalhos;

« desempenhar outras atribuigbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Administrag&o.

@?@ “@%

Registro Profissionai noc Respectivo Conselho ou entida )
equivalente.

-~
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Ccupacgao: Contador 7
ATIVIDADES DETALHADAS
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« realizar diagnédsticos, estudos, pesquisas, e levantamentos
que fornecam subsidios a formulag&o de politicas, diretrizes,
planos e acBes a implantagdo, manutengdo e funcionamento
de atividades relacionadas com as técnicas de contabilidade;

- programar e executar os servigos de contabilidade;

» aplicar as leis e regulamentos da drea contabil;

. fazer levantamento da legislagdo e atribui¢Bes da unidade
orcamentarias;

« analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte
contabil;

« elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente,
balangos, balancetes, mapas de controle, demonstrativos de
receitas e despesas, resultados econdmico-financeiros e
outros;

. efetuar levantamentos, apropriagbes e apuragbes de
custos diretos e indiretos das atividades da Camara Municipal
de Vitéria;

« controlar, sistematicamente, o demonstrativo da receita e
despesa, por rubrica e unidade orgamentaria;

« proceder ao registro das mutagdes patrimoniais,
controlando os bens méveis e imoéveis;

. inspecionar, regularmente, a escrituragdo dos livros
contabeis, verificando se os registros efetuados correspondem
aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir
as exigéncias legais e administrativas;

- analisar documentos contdbeis quanto a sua correcao e
fidedignidade;

. participar de andlise das execug@es orgamentarias;

. participar da elaboragdo de propostas orgamentdrias e do
acompanhamento da sua execugdo;

- participar de pericias contabeis;

» participar de trabalhos de auditoria dentro de sua
especialidade;

= participar da elaboragdo do orgamento-programa;

« emitir parecer técnico na sua area de atuagdo;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam
maior produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos
contdbeis executados na Cdmara Municipal de Vitdria;

« responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais e
documentos colocados a sua disposicao;

« desempenhar outras atribuicdes que - por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis.

Registro Profissional no respectivo conseiho ou entidade
squivaiente.

9. CARGO: Analista Juridico

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Pronunciar-se, sobre assuntos de natureza juridica,executar e
controlar as atividades de elaboragdo de atos juridicos;
ATIVIDADES DETALHADAS

- realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes e
planos & implantacdo, manutengéc e funcionamento de
programas relacionados a area juridica; -
= assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Progufador
Geral na tomada de decisbes; /
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. acompanhar a aplicacdo da legislacdo, identificando
possiveis distorgdes e impropriedades, e oferecendo
sugestdes capazes de corrigi-las;

. selecionar e priorizar assuntos e documentos da area
juridica;

- colaborar na execugdio das atividades de selegéo,
aquisicdo, reunido, andlise, indexagdo, registro, catalogagdo,
distribuicdo e manutengdo de livros, periddicos e multimeios
de interesse da area juridica;

« fornecer dados e informagbes para coOngressos,
conferéncias, reunides, trabalhos da C&mara Municipal de
Vitdria que focalizem assuntos de interesse da area juridica;

° prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos
6rgdos e representantes, ou representa-los, por determinagdo
do Procurador Geral;

« examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das
obrigagBes contratuais, assumidas pela Cadmara Municipal de
Vitoria e partes;

« examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo,
rescisdo e celebragdo de convénios, contratos, ajustes,
acordos e outros;

» examinar processos de licitagdo, visando a elaboracdo de
termos contratuais; :

. interpretar e orientar a aplicacdo de textos e instrumentos
legais, decretos, regulamentos, regimentos e outros;

. orientar e acompanhar o0s processos judiciais e
administrativos;

- acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias
judiciais;

= proceder as anotagBes e controle de prazos para recursos,
contra-razdes, quesitos e manifestagdes juridicas;

« analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos,
regulamentos e regimentos relacionados com as atividades da
Camara Municipal de Vitéria;

- promover acdes relacionadas com a legislagdo trabalhista
e acidentes de trabalho, bem como defender a Camara
Municipal de Vitéria nas agBes de mesma natureza, que
contra ela forem propostas;

. elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza
juridica; g
. opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente
de natureza trabalhista, previdencidria e normas de
Administracdo de Pessoal, quando os servidores da Cémara
Municipal de Vitéria forem parte interessada;

» participar de comissdes de inquérito;

» proceder a analise juridica dos contratos a serem
firmados;

. desempenhar outras atribuigdes que por  suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho cu entidade
equivalente.

Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia

10. CARGO: Arquivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Executar trabalhos relacionados 20 arquivamento
decumentos histéricos, cientificos, literdrics e de ns
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culturais, acervo de obras de arte, bern como atuar em
diferentes d4reas da Camara Municipal de Vitoria em
atividades de classificagdo e arquivamento de documentos.
ATIVIDADES DETALHADAS

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agbes a implantagdo, manutengdo e funcionamento
de programas relacionados com as atividades de
arqguivamento de documentos;

« participar do planejamento, execugdo e supemsao dos
programas de documentagdo e arquivo da Camara Municipal
de Vitoria;

» participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os
documentos dos arquivos da Cdmara Municipal de Vitéria;

o classificar documentos, identificando-os por assunto,
codificando-os e padronizando-os, tendo em vista estruturar
os sistemas de armazenamento e a busca de informagdes;

. selecionar o material coletado, como documentos oficiais,
atas de reunides, gravacdes sonoras e filmes, avaliando a sua
importancia e valor historico;

. preparar indices bibliograficos, catalogos e copias em
micro-filmes;

« redigir resumos descritivos do conteddo dos documentos
arquivados;

. preparar indices bibliogréficos, catalogos e copias em
micro-filmes;

« desenvolver atividades de localizagdo de material
extraviado, promovendo contato com o0s consulentes para
recuperar documentos porventura desaparecidos;

- zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando
reprodugoes fotograficas e a manutengdo dos elementos que
compdem o arquivo;

. restaurar o material que se encontra em mau estado,
utilizando técnicas, materiais e conhecimentos especificos
para devolver-lhes as condigdes originais;

. conservar os documentos dentro dos padrBes de estética e
seguranga;

. requisitar material  destinado = as  atividades de
arquivamento, inclusive de restauracdo de documentos;

. participar do processo de divulgagdo dos documentos
arquivados pela municipalidade;

- manter sistema de arquivamento;

- atender a pesquisadores, estudantes e outra:. pessoas que
procurem informacgbes, colocando a sua disposicdo os
documentos classificados e orientando-os sobre a utilizagdo
dos mesmos;

. participar da organizagdo, execugdo e avaliagdo de
axposicdes do acervo documental da Camara Municipal de
Vitdria;

- emitir parecer técnico sobre assunto de sua zigada;

= participar de reunides e grupos de trabalho;

» responsabilizar-se pelo controie dos equipamentos,
documentos e materiais colocados a sua disposigdo;

» desempenhar outras afribuigbes que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. /——}
REQUISITOS PARA PROVIMENTO /
Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe /

/i

{‘J !
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11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES :

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar, os
trabalhos taquigrédficos dos pronunciamentos nas sessdes
plendrias e nas reunifes de comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS .

. participar de estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e acdes a implantagdo, manutencdo e funcionamento
de programas relacionados com as atividades taquigraficas;

. organizar as atividades gerais da area e assessorar o seu
desenvolvimento; :

. traduzir os apanhados em linguagem taquigréfica para
lingua vernacula em meio digital e outras atividades
correlatas;

s transformar linguagem oral em escrita;

- revisar textos e documentos;

- administrar o fluxo de informacgdes;

- participar de equipe de trabalho;

. organizar o sistema de informagbGes em arquivos
eletronicos e manuais;

. responsabilizar-se por material colocado a sua disposicdo;
. participar de pericia técnica, quando designado;

« emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

. aplicar leis e regulamentos na sua area;

. participar de reunides e grupos de trabalho;

» desempenhar outras atribuicdes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de Taquigrafo.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade

equivalente.
Anexo III
Tabela de Vencimento
Grupo I
VENCIMENTO

; 1
! Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 609,53 8G7,98
horas semanais i

Jornada de 40 812,70 1.077,30
horas semanais
iVazor da hora | 4,0635 4,0635
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Grupo II
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valor da hora 9,3135

Reproduzida por ter sido digitado com incorrecao

C/!,-
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