CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROJETO RESOLUGAO N°

Processo:  5227/2010 Projeto de Resolugdo : 14/2010
Data e Hora: 01/12/10 17:46:03 Dispde sobre a estrutura
Procedéncia: Mesa Diretora organizacional da Camara

Municipal de Vitdéria e da
Bianke 9#;@?# # eStrUliFa srganizacional g8 CMY & da outras Suteas providennias.
pmvidanc as

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da Cémara Municipal de
Vitéria serd definida na forma desta Resolucao.

Art. 2°. S3o érgdos das unidades administrativas, conforme descritos no
organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Pr631den01a,. o W
II - Procuradoria Geral; <% :
III - Controladoria Intenna?
IV — Assessoria de Relagoe@ Co
V - Diretoria Geral:; z -

V.l- Departamento de Infonmatlca )

V.2- Departamento de Gestao Admlnlstratlva

N..3= Departamento de ‘Gestao 'de Pessoas

V.4- Departamento Financeiro € Gontabll

V.5- Departamento Legislatiwo @

V.6- Departamento de Comunicacaog

V.7-Departamento de D¢cumentacao e Informacao

Art. 3°. O quadro de funcionariqs d&ﬂcamara Municipal de Vitéria, dos
érgdos das unidades administrati fﬁca composto por cargos efetivos,
cargos comissionados e fung&es~gfa%if&éﬁﬁas.”_

§1°. 0Os cargos comissionados € as‘qucées gratificadas estdo enumerados,
respectivamente, nos Anekos TI e IIT desta Resolucdo.

§2°. Ro provimentc dos’| cargos comissionados" ndc incidem restricées,
podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou ndo efetivos ao quadro
da Cémara Municipal de Vitéria.

§3°. 0O provimento das funcbes gratificadas, tratadas como funcdes de
confianca, serd restrito a servidor publice efetivo.

Art. 4°. As atribuicdes dos érgdos gque compdem a estrutura da Cémara
Municipal de Vitéria, dos cargos comissionados e funcdes gratificadas
estdo sintetizadas nos Rnexos IV, V e VI desta Resolugao.

Art. 5°. Fica o Poder Legislativo autorizado a promover a adequacédo das
dotacdes orcamentarias autorizadas para o exercicio financeiro de 2010
bem como a abertura de créditos adicionais, de aco;ﬁo com a nova
estrutura da Camara Municipal de Vitéria.
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Art. 6°. Ficam revogadas as Resolucdes n® 1.837/2008 e n® 1.855/2009.

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Edificio “Paulo Pereira Gomes”, em 26 de novembro de 2010.

Alexandre -Passos
~Presidente

-

bio Lu Fabricio Ga

1°\Secretardp 3° Secretéario
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ANEXO IT

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

————

Nemenclatura Padrd3o |Quantidade

Diretor Geral BC—5 01
Procurador Geral PC-8 01
Assessor de Relacdes Comunitéarias PC-S8 01
Controlador Interno L} 1] NI) ey PC-E 01
Subdiretor Geral o ' =5 PC-E 01
Diretor do Departamento PC-E 01
Diretor do Departamento deiGes dministeal ivs 7 PC-E 01
Diretor do Departamehﬁo}FiﬁéﬁCEEfb:éiCoﬁtébii%-f-‘ ' PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativb' : ; V. A PC-E 01
Diretor do Departamento dé%InﬁorMétida ”mf@ el PC-E 01
Diretor do Departamento de-Comunidaqén li' PC-E 01
Diretor do Departamento de-Dochmenta?éo e informagéo PC-E 01
Assessor Militar Py, % F "% BC=T 01
Assessor do Cerimonial X i ~ g . BC-T 01
Assessor Legislativo I LA ; &  % i 5 J BC-T 04
Assessor Técnico _‘Vjﬁﬁ g "'m' ! PC~T 24
Assessor Legislativo II e <) PC-0OP1 05
Assessor Administrativo/ 7 (p——— = ' N PC-OP1 12
Encarregado Administratiyo I : }x h{':. . PC-0P2 08
Encarregado Administrativo II PC-0OP3 04
Encarregado Administrativo III PC-OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais II PC-0OP5 11

TOTAL 88
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ANEXO III
TABELA DE FUNQ&ES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padrao Quantidade

Subprocurador Legislativo ) _ FG-E 01
Subprocurador Administratiyﬁ'; _- | = 01
Coordenador de Gestdo @§£&?ﬁ§é§%;' 01
Coordenador de Pessoag . 7 01
Coordenador de Planéjaméﬁto e'Qrga@enFQ '_ﬁ_ / FG-T 01
Coordenador de Apoio Administratiﬁq ?;\ ; FG-T o1 |
Supervisor de Processos ;egiélativés JT“ _iFG—OPl 4ﬁ Olzf
Supervisor de Folha de Pégamento , ? | IFG-OPl 01
Chefe de Protocolo  ._  #3;5::,i : r f‘FG—OP2 01
Chefe de Patriménio e Alqua;ifado. : AK FG-0OP2 01
Encarregado de Apoio Adﬁinisfpativq S { ;FG—OP3 02
Encarregado de Arguivo p— “FG-0P3 01

TOTAL 13
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ANEXO IV

Atribuigdes dos érgdos das unidades administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o planejamento, organizacdo e
coordenacdo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar do
relacionamento com as autoridades externas, com os diversos &érgdos da
Administracdoc Municipal, com os Vereadores, com O0S servidores da casa e
com o publico em geral.

2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente, compete
prestar assessoria ao Presidentene & Mesa Diretora no que tange a solucdo
de questdes juridicas, de)naturéeza conxen6losa ou,.ndo, administrativas e
legislativas, mediante 1nformaqges e_garecexés jumldlcos em documentos gue
lhe sejam submetidos; na apreﬁﬁﬁ@éo : V.ﬂ tosfe convénios gque envolvam
a CMV e mediante a repreS@nta@gc da d 'rﬂfjuiao, por indicacdc da Mesa

Diretora.

3- Assessoria de Relagdes Comunitarias
A Assessoria de Relacdes Comunitarias seréfzesponsével pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e labs- Vereadofés no seu relacionamentc com as
comunidades. Deve apoiar |as..entidades represbntatlvas comunitarias em
geral; articular eventos objetivando inserir a CMV no debate politico
sobre temas de relevante ;nterqsse,pupllma‘e auxiliar na regularizacao
legal das entidades comunitariase e ‘

4- Controladoria Interna

Pl

A Controladoria Interna é responsavel por- formular instrugdes, orientacdes
e outros documentos destinados as un;dades administrativas, com o objetivo
de contribuir para a efetlvagao dos pr1nc1plos da_ Administracdo Publica e
das normas pertinentes & esta Camara Municipal e demais legislacdes.
Compete ainda avaliar gquanto a eficidcia e eficiéncia da gestéo
orcamentéria, contabil e patrimonial da CMV & as prestacdes de contas das
didrias e suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente os
processos de licitacgdo, de contratos e convénios em vigor.

5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral & o dérgdo responsavel pelo assessoramento ao Presidente
em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe coordenar e
supervisionar todos os assuntos referentes a administracdo de pessoal, de
recursos materiais, de recursos financeiros e 0s referentes ao
funcionamento administrativo do Legislativo e do Plenario da CMV, podendo

para isso expedir ordens de servigo visando aperfeigoar o funcionamento
dos setores administrativos.
O %
f <;;::i;f§§ii///
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5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e légica do
Sistema de Informagdes da CMV, compete: executar a dimplantacdo das
politicas e dos programas de informatica; responsabilizar-se pela Rede
Local e Sub-redes e dos Bancos de dados, especificamente mediante tarefas
voltadas para sua seguranga, integridade e profilaxia anti-virética;
administrar o grupo de usuadrios e dar-lhes suporte em software basico e
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e
dar manutencdo aos sistemas automatizados de informacdo; desenvolver e
adquirir sistemas e programas de acordo com as necessidades da CMV;
realizar atividades de organizacido e métodos voltados para os sistemas de
informacdes; operar recursos centralizados de informatica; propor plano de
treinamento aos usuarios de recursos de informatica da CMV e dar
manutencdo ao site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentagéo e Ihformagéo,.

O Departamento de Documenta@ao e Inforniat;ao mariteré sob seu controle o
gerenciamento técnico do ELUXO . &%grqua;01rculem dentro e para a
fora da CMV, cabendo=lhe quecﬂflcamEﬁtE'iﬁtgani ar e, controlar todas as
atividades relacionadas com protocolo; t:amltagao e arquivamento de
documentos; administrar g produgag € expédi¢30, da documentacdo e
correspondéncia oficial da CMV# mante;_ﬁum~;b§nco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacao éficiﬁl:' controlar e acompanhar os
servicos de reprografia; [receber, J rnaié' e peridédicos e efetuar sua
distribuicdo. Deve ainda se responsablllzar pela execugdo e coordenacgao

dos atos oficiais que, por forga de Reéesolucao, tenham gue ser publicadas.

5.3-Departamento de Gestdo hdminihtxativh

O Departamento de Gestéao Adman t@gtima & responsadvel por organizar,
controlar e supervisionar oS servicos . € setores de: patriménio,
almoxarifado, limpeza, linhas telefbébnicas; portarla, transporte, segurancga

patrimonial terceirizada, manutencao predlal e manutengao do Plenario.

5. 4-Departamento Financei:o-e Contébll

Ao Departamento Financeiro e Cont&bil compete o planejamento e elaboracéao
do orcamento, coordenacdo, orientagdo e execucdo financeira e contabil.
Compete ainda a elaboragdo e encaminhamento da Prestacdo de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdoc de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por objetivo planejar, coordenar €
executar as atividades relacionadas com o recrutamento, controle e
pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda atualizar o cadastro de cargos e
funcionarios, bem como elaborar a folha de freqiéncia e de pagamento dos

servidores, registro e o da vida fum€iohal de cada servidor.
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5.6-Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuigfes: coordenar e
supervisionar as agdes relacionadas com © funcionamento do plenario da
CMV; auxiliar o Presidente na definiglo e elaborag¢do da pauta da Ordem do
Dia das Sessdes. Controlar e acompanhar a distribuic¢do de processos
destinados as Comissdes; confeccionar e revisar as atas das sessdes;
revisar a redacdo final das proposi¢des a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o servigo de taquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para
cumprimento do Regimento Interno, bem como encaminhar as correspondéncias
oriundas das sessdes legislativas. '

5.7-Departamento de Comunicagado

O Departamento de Comunicacdo sera responsavel pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com O0S
meios de comunicacdo, funcionando dentro de um conceito institucional.
Compete ainda implementar a pmlltlca_ de rcomunicagao definida pela Mesa
Diretora; articular eventos eb thEndQ 1nserlr a .CMV no debate politico
A Blico;y providenciar a cobertura

f'pﬁbllco da CMV; agendar e

sobre temas

, do" ,'1denta junto a imprensa
local, preservando sua 1maqem e autorldade" prestar esclarecimento sobre a
"1za¢ao do site da CMV.
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Atribuigdes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos &érgdos que lhe sdo
diretamente subordinados;
IT - subsidiar o Presidente no gue concerne ao planejamento e ao processo

decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua
drea de competéncia;
III - promover a integracdo com as unidades administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenacac da despesa junto com o Presidente
assinando e autorizando emissdo de empenho e pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo BC-S: .
I - exercer a direcdo supgriorida’
IT - planejar o desenvolvimentt 1al ‘2.3 atuacdo funcional da
Procuradoria Geral da Camatay: definir objetivos estratégicos, diretrizes,
programas e metas, bem cpmd*proVidenciﬁr'Qs}meioéle;ré¢ursos necessarios a
sua consecucdo; N\ LANENL) , S £

III- superintender, orientar e coordenar as-atividades da Procuradoria
Geral, atuando em conjunto ‘com os \demais=6r¥rgaes superiores;

IV- exercer a representacdo| institucional da Proruradoria Geral da Camara;

;&gfal da Céamara;

V - representar ao 0rgao| competente séﬁte a inconstitucionalidade de
Resolucdo ou ilegalidade de|atos administrativos de qualquer natureza;

VI - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao Presidente
da Céamara; A .

VII - executar outras atividades. cortelatas ou que lhe venham a ser
atribuidas. el w B Cactad Gl

¥

\ - Sudi SR :
3. Assessor de Relagdes Comunitarias, padrdo PC-S:

I - coordenar e participar /de ‘reunides  que envolvam representantes das
comunidades e demais entidades repregentativas;'

II - articular a realizac&ojde_eyEnLoﬁa;objetiVando inserir a Cémara no
debate politico sobre temds de relevante interesse publico;

III - auxiliar na regulamehtagdo legal das entidades comunitarias;

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

4. controlador Interno, padrdoc, PC-E:

I - formular instrucdes, orientagdes técnicas e demais documentos para as
unidades administrativas, na adogdc de procedimentos, em conformidade com
as normas pertinentes a esta Camara Municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes, que deverdo ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informacgao e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solugdes de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuicdes;

III - avaliar gquanto a eficacia e eficiéngd a gestdo orgamentaria,
contdbil e patrimonial da CMV.
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IV - efetuar analise técnica dos processos de licitacdo, dos contratos e
convénios em vigor;

Vv - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas. '

5. Subdiretor Geral, padr3o PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

TT - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas funcdes;
ITI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a sSer
atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrdo PC-E

I - coordenar as atividades de planejamento, organizacao e gerenciamento
da unidade administrativa a qual é vinculado;

II - promover a integragdo com as demais unidades administrativas de
acordo com as politicas e acgdes definidas pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de sua
competéncia; P

IV - executar outras atividades ‘éqrrelatas‘rou que lhe venham a ser

atribuidas.

7. Assessor Técnico, Assessor Legisl vo I, padrdes PC-T:

I - prestar apoio e:asses%@faﬁéﬁﬁéwaéni ol legislativo na resolugédo
de demandas especificas;y» ——— —

II - analisar acdes)\,e résultados, emitindG -pafeceéres na execugdo de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo;

III - gerenciar programas e -projetos —das ~unidades administrativas da
Céamaraj; J

IV - subsidiar as instancias superio;es gonforme lhe seja solicitado, no

que concerne ao planejamento e &0 processo decisério relativo as
politicas, programas, projetos € atividades de sua area de competéncia;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas. 3 1 ; :

8. Assessor Militar, padrﬁo“?@:ﬁ}f f-ﬁLﬁb

T - assessorar a Mesa Diretota; a0 Presidente da CAmara e aos Vereadores
em Plenario, quanto a segurapgas o

II - coordenar, supervisi@nér € estabelecer contatos, se necessario, entre
o Presidente da Camara 4 autoridades miditares)/

IIT - responsabilizar-se'.pelo hasteamento das  bandeiras nos dias de
expediente, solenidade, ddatas comemorativas e luto oficial;

V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacdoc dos agentes
de seguranca do Plenario;

VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser

atribuidas.

9. Assessor do Cerimonial, padrdo PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacdo das relacdes internas e institucionais da CMV;
ITI - assistir o Presidente, aos Vereadores e A Diretoria Geral da CMV,

quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado nas ceriménias e
eventos oficiais;
IIT - organizar e realizar os eventos institucignails;
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IV - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser

atribuidas.

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-OPl:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo normas
e processos estabelecidos, responsabilizando-se pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - atender ao publico em geral, por telefone ou pessoalmente, orientando
e informando sobre assuntos de seu setor de trabalho ou encaminhamento ao
setor competente;

III - arquivar os documentos diversos do setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

V - receber, classificar e expedir expedientes e materiails diversos,
fazendo os registros necessarios;

VI - preencher formularios padronizados de uso rotineiro;

VII - realizar tarefas externas/)de  entregaie, recebimento de documentos,
material etc; == B \ ey ~

VIII - operar maquinas simpies’ “setl estado de conservagdo e uso
para providenciar, se nec&sS&rio, Teparc,’; jutengao ou limpezaj

IX - zelar pela ordem e congervagao do material e local de trabalho;

¥ - exgecutar outras atividades correlatas ou .que/ lhe venham a ser

atribuidas.

11. Encarregado, padrdes PC-OP2, Pc—ogd'é;2¢f9953'

I - chefiar e executar tarefas, sob'superﬁi&éo,Qoperacionalizando projetos
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas

administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acbes de seus
subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo de
trabalho sob sua responsabilidadé' Prons oS |

IITI - coletar e registrak“,dédg_'"9ué§fpd$3ibilitem. o monitoramento, a
avaliacdo e aprimoramentgﬁﬁ1@¢ﬁ}$@§§99850_f de  trabalho sob sua
responsabilidade; : AL :

IV - despachar e controlap’ »a - tramitagao (de documentos e expedientes
inerentes as atividades sob/stua respensabilidade;

vV - conhecer a legisldcdo’\vigente, ates, (intexnos)cumprindo-a e fazendo
cumprir, no ambito de sua‘atuacao, as determinagdes nelas contidas;

VI - zelar pela ordem e cohservagao do material sob sua guarda;

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

14
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ANEXO VI
Atribuig¢des das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativeo, padrao FG-E:

I - emitir parecer quanto a constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposigdes, guando solicitado, por interesse dos
Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

II - emitir parecer sobre projetos de quaisquer atos legislativos em
tramite;

III - desenvolver, supervisionar e coordenar estudos relacionados a
técnica legislativa e propor medidas visando a eficiéncia dos trabalhos;

IV - orientar a Assessoria Parlamentar do Poder Legislativo Municipal no

acompanhamento dos projetos de atos legislativos em tramite na Camara
Municipal de Vitéria; ARRNN
V - executar outras atividades 'correlatas ou dque lhe venham a ser
atribuidas. \ = ' L (U~

2. Subprocurador Administnétiv

I - prestar assisténcia diretfi”ﬂh'7 Q‘Procurador Geral da Camara
Municipal de Vitéria,\ nos aspectos funcicnais: admlnlstratlvos,
II - emitir parecer juridiec, guando_ solicitado aos diversos setores de

trabalho da Camara Municipal, de | Vltérla, n6 'gque tange a A&rea
administrativa; h N

III - executar outras atividades 'correlatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas. (g

3. Coordenador de Gestdo por Processos, padrdoc FG-T:

I - planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na
organizacdo, em conformidade com as normas pertlnentes ao legislativo
municipal e as legislacdes munlcgpal,_eStadual e federal correspondentes;
II- aplicar e controlar \as aﬁagﬁﬁ Jde. nevos processos de trabalho
estabelecidos visando a eflcacla do- trabalho administrativo;

II - proporcionar assisténcia," 1nformagao e contribuir com todos os
departamentos da CMV na /buSca de solug&es de wviabilidade técnica para a
realizacdo de suas atrlbulgées,

III - executar outras ‘atividades cerrelatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas.

4. Coordenador de Pessoal, padrio FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de pessocal e
recursos humanos da Camara Municipal de Vitdria;

II - acompanhar o processo de nomeacdo e exoneracdo dos servidores;

III- coordenar o processo de selegdo dos estagiarios supervisionando as
atividades desenvolvidas e adequando-as as diretrizes curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;
V - controlar o registro na ficha funcional do desligamento, remocao,

punicdo e licencas dos servidores do Poder Legls ivo Municipal;
VI - executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas. :
<:::::::;_:::::::::> 12
. ,- /-\
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5. Coordenador de Planejamento e Orgamento, padrdo FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orcgamento Publico
(previsdo x execugdo);
II - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuacdo;

IIT - planejar e estruturar Plano de Contas, Balanco Anual, Balancetes
Mensais e Prestagdo de Contas junto ao Tribunal de Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestéao orcamentaria, financeira
e patrimonial da Camara;

V - coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para
subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara;

VI - executar outras atividades correlatas ou gque 1lhe venham a ser
atribuidas.

6. Coordenador de Apoio Administrativo, padrio FG-T:

I - programar e coordenar a manutengdo preventiva e corretiva em
instalacdes prediais, maquinas e equipamentos da Camara;
II = acompanhar o desenvolvimento de''tarefas a cargo das empresas dJue

prestam servigos a CMV,.estabelecendo padroes de- execucdo de servicos,
materiais utilizados e ‘outras. Pec »3af1dades prev1stas nos termos de
referéncia dos contratos vigen ]Hfj” :
III - promover a 1ntegra§§a'd&ﬁ1 mf'demmii unidades administrativas da
Camara Municipal de! Vltofla,. objetivando o eumprlmento de atividades
setoriais;

IV - coordenar o servige de transporte de serv1dores e de material, em
apoio as atividades institucionais; <

V - executar outras atividades éorrelatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas. ‘ i

7. Supervisor de Processos Legislativos, padrdo FG-OPl:
I - apoiar a realizacdo das sessdes ordinédrias, extraordinarias, secretas

e especiais elaborando as  pgutas,— fornecendo todos o©s documentos
necessarios e/ou solicitados em Plehérlé.

ITI - acompanhar a discussao, daa= ﬁwmag e dar encaminhamento ao sistema
informatizado de acordo com O, despacho da Mesa;
III - manter o arquivo dgs. procedimentos ' das Resolucdes, emendas a

Resolugdo Organica do Munlclplo, de tesolucdes e de decretos legislativos
com todos os documentos do proceaso leg;slatlvo..

IV - acompanhar toda a° tramitacdo  dos processos ‘legislativos, inclusive
prazos regimentais e legais.

V - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdo FG-OP1l:

I - supervisionar o calculo, registro e pagamento de saldrios, além da
efetivacdo do recolhimento dos impostos respectivos;
II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacédo para

pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na
Camara Municipal de Vitéria;

IIT - efetuar controle de frequéncia dos servidores;

IV - executar outras atividades correlatas ou_que lhe venham a ser
atribuidas.

S Sl
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9. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrdo FG-OPl:

I - realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizagdo, controle e cadastro
dos bens patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia dos materiais da
CMV; '

IT - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos
pela area de material e patrimdénio, cadastrando o material permanente e os
equipamentos recebidos e controlando sua movimentacao;

III - analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia com as necessidades efetivas, fixando niveis de estoque
minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

IV - atender as solicitacdes de materiais permanentes -junto ao patriménio,
supervisionando seus procedimentos de entrada e saida, executando a
emissdo/atualizacdo e controle de termos de responsabilidade;

V - zelar pela guarda e conservagdo do material de estoque;

VI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicgdo
interna do material de estoque;

VII - realizar inventarios do materlal de estoque;

VIII - executar outras atlvldades‘ correlatas ou gue lhe wvenham a ser
atribuidas. C R s s :

10. Chefe de Protocolo, paﬂr ‘

I - coordenar o receblmenﬁb.e3
dirigidas a Camara; , B —

II - executar tarefas' de rotina admlnlstratLVa ou tecnlca seguindo normas
e processos estabelecidos; - -

ITI - coordenar procedimentos_para a padxonlzagéo e melhoria dos processos
de gestdo de documentos, deflnlndo e,,implantando novas rotinas de
trabalho; {

doqumentos e correspondéncias

III - manter registros das correspondénc1as recebldas e expedidas e das
cépias dos documentos preparados; ==l

IV - executar outras atividades correlatas' ou que lhe venham a ser
atribuidas. é - e

11. Encarregado de Arqulvo,ipaggipﬁ

I - racionalizar o fluxo documenbal,-atfibuipdo agilidade na recuperacao
dos dados necessarios a disponibilizacéae das<informag6es a administracao;
II - classificar as matérias, tratadas nos -decumentos em grupos segundo ©

sistema de dlstrlbulgao adotado e de gcordo com, a legislacdo técnica
vigente; X ‘
IIT - argquivar os documentos 1nerentes ao setor, mantendo atualizados os

arquivos, cadastros e instrumentos de controle;
IV - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padrdo FG-OP3:

I - organizar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando
a efetividade dos resultados pretendidos;

ITI - receber, classificar e expedir expedientes e eriais diversos,
fazendo os registros necesséarios;

14
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III - argquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo atualizades os

arquivos, cadastros e instrumentos de controle;
IV - digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as

rotinas do seu setor;
V - executar outras atividades correlatas venham a ser

atribuidas. (c

15
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei tem como escopo adequar a estrutura
organizacional desta Casa Legislativa ao que determina o artigo 37, V,
da Constituicdo Federal de 1988, que estabelece a obrigatoriedade de
servidores ocupantes de cargos efetivos ocuparem percentuais minimos
de funcgdes de confianca e cargos em comisséo, no quadro de
funcionédrios de Instituicdes Publicas.

Tais medidas pretendem valorizar o gquadro de servidores efetivos
desta Casa Legislativa, com intento de evitar—-se a evasdoc dos melhores
guadros desta administracdo municipal, gque migrardo para outros
setores publicos ou,privadds, visando-mélhbrias funcionais.

Com a criacéo das func&es gra@1,1Cadas o impacto financeiro para o

27,1w¢(guamenta e trés mil, cento e

ano de 2010 corresponde a¢x$”43.
vinte e sete reais @ dez centavos) e qué apés verlflcado o atendimento
aos limites constltuCLonals, O mesmo totallza 41% (quarenta e um por
cento) da despesa Coﬁ peﬁsbal:sobrs‘ajkécéita da Cé&mara Municipal de
Vitéria. 7 1. 

Diante das justificativas apima:fapresentadas e na certeza da
aprovacdo do Projeto de Lei em questao,VCOﬁiamos com o apoio de nossos

pares.

Edificio “Paulo Pereira Gomes”, em 26 de novembro de 2010.

3
Alexandre Passos

Presidente
abio be Luis Coutinho Fabricio Ga
® Secretario 2° Secketafio 3° Secret
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IMPACTO COM A CRIACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Projecdo para 2010.

Abaixo a projegdo de impacto nos gastos mensais com pessoal da CMV/ES.

Folha de Pagamento de Outubro/2010
(Realizado)

RS 744.810,92
(realizado em outubro/2010)

-

Projegiio da Folha para 2010 -

Emenda Constitucional 2 IZ%; 3
pessoal - limite maximo de 70%.

R$ 10.028.124,36

> r
S
, 57 R$ 16.730.000,00
AN

v \\

Projeco da Folha para 2010 (%) -

(total da folha/total do orcamento da CMV/ES). ( h < 7

/ o
- / 41,00%
de jan-outubro de 2010 anualizada/orgamento)

Projegdo do aumento com criacio das er@b;
gratificadas para o ano de 2010

Mensal - RS 21.563,55

Anual —RS$ 43.127,10
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Padrao Descricdo Quantidade Va!or = Valor Mensal | Valor Anual
Gratificagdo ‘

FG-E Funcao Gratificada - Estratégico 2 RS 3.100,00 | RS 6.200,00 | RS 12.400,00
FG-T Fungio Gratificada - Tatico 4 RS 2.065,69 | RS 8.262,76 | RS 16.525,52
FG-OP1 |Fungdo Gratificada - Operacional 1 2 RS 1.355,61 | RS 2.711,22 | RS 5.422,44
FG-OP2 |Funcdo Gratificada - Operacional 2 2 RS 1.032,84 | RS 2.065,68 | RS 4.131,36
FG-OP3 |Funcdo Gratificada - Operacional 3 3 RS 774,63 |RS 2.323,89 | RS 4.647,78
13 | rs 2156355 | RS 43.127,10

Obs: Para o valor anual foi considerado os meses de nov e 2010.

-

/‘..
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER COMISSAO DE JUSTICA

Processo: 522712010
Projeto de Resolugéo: 14/2010
Iniciativa: Mesa Diretora

Avoco o Processo 5227/2010 de iniciativa da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Vitéria, na qualidade de Presidente da Comissdo de Constituicéo
e Justica, afim de emitir parecer sobre o Projeto de Resolugédo 14/2010 que
trata da estrutura organizacional deste Poder e da outras providéncias.

A principio, devo ressaltar a necessidade preemente da implantagéo da
nova estrutura ora apresentada, quer pelo lado da modernidade, quer pelo lado
funcional, que com aprovagéo do mesmo ird proporcionar a diversos cargos de
carreira a aplicagdo da Fung&o Gratificada na administragdo da Casa, ja
devidamente autorizada por Lei sancionada pelo Chefe do Poder Executivo.
Nesta oportunidade apresentamos a Emenda Aditiva ao citado projeto em
analise, estendendo os mesmos direitos da Fungdo Gratificada aos servidores
do Executivo e Legislativo.

Assim sendo julgo Constitucional o Projeto original e a Emenda
apresentada.

S.M.J, é 0 nosso relatério.

Comissao de gm:&ﬂ

Aprovado o Parecer

providéncias ‘

Ao Depto. Legislativo para as devidas

Em, ’6,' 2 AN20))

"\ ‘
\
\ \ Presidehte
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER DA MESA DIRETORA

Processo: 5227/2010
Projeto de Resolucio: 14/2010
Autor: Mesa Diretora da CMV

Designado pelo Presidente desta Casa, Vereador Reinaldo Bolio,
relato o Projeto de Resolugdo 14/2010 que trata da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Vitdria, contido no processo 5227/2010.

Tomando por base as ponderagdes da douta Comissio de

Constituigdo e Justiga em relagdo a proposigdo ora apreciada opinamos pela
sua aprovacao.

Palacio Atilio Vivacqua, 15 de fevereiro de 2011.

V . oo

1° Secretario da Mesa
Relator

Comissao de /

' ;NLM_,
Aprovadbo o Par er

Ao Depto. Le
providéncias

gislativo para ag devidas
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

AVULSO N°. 021/2011

PROCESSO 5227/2010

PROJETO DE RESOLUGCAO 14/2010

EMENTA Dispde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Vitéria e da outras providéncias.

INICIATIVA MESA DIRETORA
PARECER Comissdo de Justica — Pela Constitucionalidade com
Emenda

Mesa Diretora - Pela Aprovagido com Emenda
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BOLETIM DE VOTACAO

SESSAO ORDINARIA .,

DATA: 4 6

;] o8 7 dod)

VEREADOR

VOTACAO

AUSENTE

SIM

' NAOD

OBSERVACAC

ADEMAR ROCHA X

ALOISIO VAREIAQ

DERMIVAL GALVAO

ELIEZER TAVARES

ESMAEL ALMEIDA

FABIO LUBE

FABRICIO GANDINI

JUAREZ GONCALVES VIEIRA

LUISINHO COUTINHO

MAX DA MATA

NAMY CHEQUER

B X| I X X X| N>

NEUZINHA DE OLIVEIRA

REINALDO BOLAO

SERJAO

ZEZITO MAIO

SECRETARIO:

[

T =
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

REDACAO FINAL DO PROJETO DE RESOLUGAO N° 14/2010

Dispde sobre a estrutura
organizacional da Céamara
Municipal de Vitéria e da outras
providéncias.

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitéria serd definida na forma desta
Resolucéo.

Art. 2°. S&o o6rgdos das unidades administrativas,
conforme descritos no organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Procuradoria Geral;
ITII - Controladoria Interna;
IV - Assessoria de Relacdes Comunitarias;
V - Diretoria Geral;
.1- Departamento de Informatica
.2—- Departamento de Gestdo Administrativa
.3- Departamento de Gestdo de Pessoas
Departamento Financeiro e Contabil
.5- Departamento Legislativo
.6- Departamento de Comunicagdo
.7-Departamento de Documentacdo e Informacgdo

gaqgags
T

Art. 3°. 0 quadro de funciondrios da Cé&mara Municipal
de Vitéria, dos o6rgdos das unidades administrativas, fica
composto por cargos efetivos, cargos comissionados e fungdes
gratificadas.

§1°. Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas
estdo enumerados, respectivamente, nos Anexos II e III desta
Resolugéo.

§2°. Ao provimento dos cargos comissionados ndo incidem
restrigdes, podendo ser ocupades por profissicnais efetivos ou
nio efetivos ao quadro da Camara Municipal de Vitdria.

§3°. 0O provimento das fungdes gratificadas, tratadas
como funcdes de confianca, serd restrito a servidor publico
efetivo da Camara Municipal de Vitéria e servidor publico efetivo
da Prefeitura Municipal de Vitdéria a disposicdo deste Poder.



CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 4°., As atribuig¢des dos oOrgdos que compdem a
estrutura da Camara Municipal de Vitéria, dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas estdo sintetizadas nos
Anexos IV, V e VI desta Resolugdo.

Art. 5°. Fica o Poder Legislativo autorizado a promover
a adequacdo das dotagdes orgamentarias autorizadas para o
exercicio financeiro de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da Cémara Municipal de
Vitdéria.

Art. 6°. Ficam revogadas as Resolugdes n° 1.837/2008 e
n® 1.855/20009.

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Sala das comiss&es, 21 de fevereiro de 2011.

Rein o Boléao

Proc. N° 5227/2010
eh
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

ANEXO II

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padrido Quantidade

Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-8 01
Assessor de Relacdes Comunitérias PC-8 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contébil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC-E 01
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicagdo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentagao e Informacéao PC-E 01
Assessor Militar PC-T 0L
Assessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04
Assessor Técnico PC-T 24
Assessor Legislativo II PC-0P1 05
Assessor Administrativo PC-0P1 12
Encarregado Administrativo I PC-0P2 08
Encarregado Administrativo II PC-0P3 04
Encarregado Administrativo III PC-CP4 03
Encarregado de Servicos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servicos Gerais II PC-0P5 11

TOTAL 88
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ANEXO III
TABELA DE FUNGCOES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padréo Quantidade

Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdo por Processos FG-T 01
Coordenador de Pessoas FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orgamento FG-T 01
Coordenador de Apoio Administrativo FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0OP1 01
Supervisor de Folha de Pagamento FG-0OP1 01
Chefe de Protocolo FG-0OPZ2 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-COP2 01
Encarregado de Apoio Administrativo FG-OP3 02
Encarregado de Arquivo FG-0OP3 01

TOTAL 13
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ANEXO IV
Atribuicdes dos oérgdos das unidades administrativas
1- Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia compete o planejamento, organizacdo e
coordenacdo das atividades da Camara Municipal. Cabe ainda cuidar
do relacionamento com as autoridades externas, com OS diversos
érgdos da Administracdo Municipal, com OS Vereadores, com OS
servidores da casa e com o publico em geral.

2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente ao Presidente,
compete prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora no que
tange a solucdo de questdes juridicas, de natureza contenciosa ou
ndo, administrativas e legislativas, mediante informacdes e
pareceres juridicos em documentos gque lhe sejam submetidos; na
apreciacdo de contratos e convénios que envolvam a CMV e mediante
a representagdo da CMV em juizo, por indicagéo da Mesa Diretora.

3- Assessoria de Relagdes Comunitérias

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

4- Controladoria Interna

A Controladoria Interna & responsadvel por formular
instrucdes, orientac¢des e outros documentos destinados as unidades
administrativas, com o objetivo de contribuir para a efetivagdo dos
principios da Administracdo Publica e das normas pertinentes a esta
Camara Municipal e demais legislacdes. Compete ainda avaliar quanto
4 eficacia e eficiéncia da gestéo orcamentaria, contabil e
patrimonial da CMV e as prestacdes de contas das diarias e
suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente os processos

de licitacdo, de contratos e convénios em vigor.
5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o o6rgdo responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares,
competindo-lhe coordenar e supervisionar todos ©s assuntos
referentes & administracdo de pessoal, de recursos materiais, de
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recursos financeiros e oS referentes ao funcicnamento

administrativo do Legislativo e do Plenario da CMV, podendo para
isso expedir ordens de servigo visando aperfeigoar o
funcionamento dos setores administrativos.

5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel pela gestdo fisica e
légica do Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a
implantagdo das politicas e dos programas de informatica;
responsabilizar-se pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de
dados, especificamente mediante tarefas voltadas para sua
seguranga, integridade e profilaxia anti-virdtica; administrar o
grupo de usudrios e dar-lhes suporte em software basico e
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar, implementar,
coordenar e dar manutengdo aos sistemas automatizados de
informacdo; desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo
com as necessidades da CMV; realizar atividades de organizagdo e
métodos voltados para os sistemas de informagdes; operar recursos
centralizados de informatica; propor plano de treinamento aos
usuarios de recursos de informdtica da CMV e dar manutencédo ao
site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentacédo e Informagao

O Departamento de Documentagdo e Informacdo manterd sob seu
controle o gerenciamento técnico do £fluxo de informacdes que
circulem dentro e para a fora da CMV, cabendo-lhe
especificamente: organizar e controlar todas as atividades
relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de
documentos; administrar a produgdo e expedigdo da documentagdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de dados,
atualizado periodicamente, desta documentacdo oficial; controlar
e acompanhar os servigos de reprografia; receber Jjornais e
periddicos e efetuar sua distribuicgéo. Deve ainda se
responsabilizar pela execugdo e coordenacdo dos atos oficiais
que, por forgca de Resolugdo, tenham que ser publicadas.

5.3-Departamento de Gestdo Administrativa
O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel
por organizar, controlar e supervisionar os servigos e setores de:

patriménio, almoxarifado, limpeza, linhas telefdnicas, portaria,
transporte, seguranga patrimonial terceirizada, manutencdo predial

e manutencdo do Plenario.
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5.4-Departamento Financeiro e Contéabil

Ao Departamento Financeiro ¢ Contabil compete
planejamento e elaboracdo do orgamento, coordenacdo, orientagédo
execucdo financeira e contabil. Compete ainda a elaboracgdo
encaminhamento da Prestacdo de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestéo de Pessoas tem por objetivo planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com ©
recrutamento, controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda
atualizar o cadastro de cargos € funcionarios, bem como elaborar
a folha de fregiiéncia e de pagamento dos servidores, registro e
atualizacdo da vida funcional de cada servidor.

5.6-Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuigdes:
coordenar e supervisionar as acdes relacionadas com o)
funcionamento do plendrio da CMV; auxiliar o Presidente na
definicdo e elaboragdo da pauta da Ordem do Dia das Sessodes.
Controlar e acompanhar a distribuicdo de processos destinados as
Comissbdes; confeccionar e revisar as atas das sessdes; revisar a
redacdo final das proposicbées a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o servigo de taquigrafia; assessorar a Mesa
Diretora, para cumprimento do Regimento Interno, bem como
encaminhar as correspondéncias oriundas das sessdes legislativas.

5.7-Departamento de Comunicacdo

O Departamento de Comunicagdo serd responsavel pela assisténcia
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu
relacionamento com os meios de comunicagdo, funcionando dentro de
um conceito institucional. Compete ainda implementar a politica
de comunicacdoc definida pela DMesa Diretora; articular eventos
objetivando inserir a CMV no debate politico sobre temas de
relevante interesse publico; providenciar a cobertura
jornalistica das atividades e atos de caradter publico da CMV;
agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do Presidente
junto & imprensa local, preservando sua imagem e autoridade;
prestar esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo Presidente
e ainda & atualizacdo do site da CMV.
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ANEXO V
Atribuigbes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6érgdos que
lhe sao diretamente subordinados;
IT - subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao

processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

III - promover a integracgdo com as unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenacdo da despesa junto com O
Presidente assinando e autorizando emissdo de empenho e
pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral da Camara;

II - planejar o desenvolvimento institucional e a atuacédo
funcional da Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos
estratégicos, diretrizes, programas € metas, bem como
providenciar os meios €& Irecursos necessarios a sua consecugdo;
III- superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria Geral, atuando em conjunto com OsS demais 6rgdos
superiores;

IV- exercer a representacdo institucional da Procuradoria Geral
da Céamara;

V - representar ao 0rgao competente sobre a inconstitucionalidade
de Resolucdo ou ilegalidade de atos administrativos de qualquer
natureza;

VI - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao
Presidente da Cémara;
VII - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a

ser atribuidas.

3. Assessor de Relagdes Comunitarias, padrao PC-S:

I = coordenar e participar de reunides que envolvam
representantes das comunidades e demais entidades
representativas;

IT - articular a realizagdo de eventos, objetivando inserir a

camara no debate politico sobre temas de relevante interesse
publico;

I1T = auxiliar na regulamentacado legal das entidades
comunitarias;
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IIT - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

4. Controlador Interno, padrdoc, PC-E:

I - formular instrucdes, orientagdes técnicas e demals documentos
para as unidades administrativas, na adogdo de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta Camara Municipal e
as legislacdes municipal, estadual e federal correspondentes, que
deverdo ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informagdo e contribuir com todos
os departamentos da CMV na busca de solucdes de viabilidade
técnica para a realizagdo de suas atribuicgdes;

III - avaliar quanto & eficacia e eficiéncia a gestéo
orcamentéria, contabil e patrimonial da CMV.
IV - efetuar analise técnica dos Pprocessos de 1licitacgdo, dos
contratos e convénios em vigor;
V - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas.
5. Subdiretor Geral, padrdo PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

II - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas
funcdes;
III - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a

ser atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrido PC-E

I - coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da unidade administrativa a qual é vinculado;
II - promover a integracgdc com as demais unidades administrativas

de acordo com as politicas e agdes definidas pela Diretoria
Geral;

IITI - atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de
processos de sua competéncia;
IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a

ser atribuidas.

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padrdes PC-T:

I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolucdo de demandas especificas;

IT - analisar acdes e resultados, emitindo pareceres na execugdo
de programas e projetos de ambito estratégico para a gestédo;

III - gerenciar programas e projetos das unidades administrativas
da Camara;

IV - subsidiar as instadncias superiores conforme lhe seja

solicitado, no dgue concerne ao planejamento e ao Processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua &rea de competéncia;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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8. Assessor Militar, padrdo PC-T:
I - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Céamara e aos
Vereadores em Plendrio, quanto 4 segurancga;
LE - coordenar, supervisionar & estabelecer contatos, se
necessario, entre o Presidente da camara e autoridades militares;
III - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias
de expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;
V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuacdo
dos agentes de seguranga do Plenario;
VI - executar outras atividades correlatas ou due lhe wvenham a

ser atribuidas.

9. Assessor do Cerimonial, padrdo PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades
inerentes ao desenvolvimento e ampliacdo das relagdes internas e
institucionais da CMV;

II - assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria Geral da
cMv, quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observadoc nas
ceriménias e eventos oficiais;

III - organizar e realizar os eventos institucionais;

IV - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a
ser atribuidas.

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislativeo II, padrao PC-
OPl:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica,
seguindo normas e PIrocessos estabelecidos, responsabilizando-se
pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos
obtidos;

IT - atender ao publico em geral, por telefone ou pessoalmente,
orientando e informando sobre assuntos de seu setor de trabalho
ou encaminhamento ao setor competente;

IIT - arquivar os documentos diversos do setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

v - receber, classificar e expedir expedientes e materiais
diversos, fazendo os registros necessarios;

VI - preencher formularios padronizados de uso rotineiro;

VII - realizar tarefas externas de entrega e recebimento de
documentos, material etc;

VIII - operar magquinas simples, observando seu estado de

conservagdo € uso para providenciar, se necessario, reparo,
manutencdo ou limpeza;

IX - =zelar pela ordem e conservacdo do material e local de
trabalho;
¥ - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

11
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11. Encarregado, padrdes PC-OPZ, PC-OP4 e PC-OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisédo, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes
de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para racionalizacgdo do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;
TII - coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento,

a avaliacdo e aprimoramento do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

IV - despachar e controlar a tramitacdo de documentos e
expedientes inerentes as atividades sob sua responsabilidade;
vV - conhecer a legislagdo vigente, atos internos, cumprindo-a e

fazendo cumprir, no ambito de sua atuacdo, as determinacdes nelas
contidas;

VI - zelar pela ordem e conservagdo do material sob sua guarda;
VII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

12
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ANEXO VI
Atribuigdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padrdo FG-E:

I - emitir parecer guanto a constitucionalidade, legalidade e
técnica legislativa nas proposigdes, quando solicitado, por
interesse dos Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

IT - emitir parecer sobre projetos de quaisquer atos legislativos
em tramite;
III - desenvolver, supervisionar e coordenar estudos relacionados

4 técnica legislativa e propor medidas visando a eficiéncia dos
trabalhos;

IV - orientar a Assessoria parlamentar do Poder Legislativo
Municipal no acompanhamento dos projetos de atos legislativos em
tramite na Camara Municipal de Vitéria;

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

2. Subprocurador Administrativo, padrao FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral da
Camara Municipal de Vitéria, nos aspectos funcionais
administrativos;

IT - emitir parecer juridico, quando solicitado aos diversos
setores de trabalho da Camara Municipal de Vitdria, no que tange
a Adrea administrativa;

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

3. Coordenador de Gestdo por Processos, padrido FG-T:

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

II- aplicar e controlar a adocdo de novos Processos de trabalho
estabelecidos visando & eficécia do trabalho administrativo;

II - proporcionar assisténcia, informacdoc e contribuir com todos
os departamentos da CMV na busca de solucdes de viabilidade
técnica para a realizacgédo de suas atribuicdes;

III - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a
ser atribuidas.

4. Coordenador de Pessoal, padrdo FG-T:

I - coordenar e supervisionar O cumprimento da politica de
pessoal e recursos humanos da Camara Municipal de Vitdria;
II - acompanhar © Processo de nomeacdo e exoneragdo dos

servidores;
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TET= coordenar o] processo de selegéo dos estagiérios
supervisionando as atividades desenvolvidas e adequando-as as
diretrizes curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;
vV - controlar o registro na ficha funcional do desligamento,

remocdo, punicdo e licencas dos servidores do Poder Legislativo
Municipal;

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

5. Coordenador de Planejamento e Orgamento, padrdo FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orcgamento
Publico (previsdo x execugdo);

II - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de
atuacéo;

IIT - planejar e estruturar pPlano de Contas, Balango Anual,
Ralancetes Mensais e Prestagdo de Contas junto ao Tribunal de
Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara;

Vv - coletar, trabalhar e analisar dados contédbeis e de custos,
para subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara;

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

6. Coordenador de Apoio Administrativo, padrdo FG-T:

I - programar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva em
instalacdes prediais, maquinas e equipamentos da Camara;
II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas

que prestam servigos 4 CMV, estabelecendo padrdes de execucgdo de
servigos, materiais utilizados e outras peculiaridades previstas
nos termos de referéncia dos contratos vigentes;

I1I - promover a integracgéo com as demais unidades
administrativas da Camara Municipal de Vitoria, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

IV - coordenar o servigo de transporte de servidores e de
material, em apoio &s atividades institucionais;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe wvenham a ser
atribuidas.

7. Supervisor de Processos Legislativos, padréo FG-OP1:

I - apoiar a realizacdo das sessdes ordinarias, extraordinéarias,
secretas e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos os
documentos necessarios e/ou solicitados em Plenéario;

II - acompanhar a discusséo das matérias e dar encaminhamento ao
sistema informatizado de acordo com O despacho da Mesa;
III - manter o arguivo dos procedimentos das Resolucdes, emendas

4 Resolugdo Orgénica do Municipio, de resolugbes e de decretos
legislativos com todos os documentos do processo legislativo;
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IV - acompanhar toda a tramitacdo dos processos legislativos,
inclusive prazos regimentais e legais.
Vv - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
8. Supervisor de Folha de Pagamento, padréo FG-OP1:
I - supervisionar o calculo, registro e pagamento de saléarios,
além da efetivacdo do recolhimento dos impostos respectivos;
IT - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislagdo
para pagamento de servidores efetivos, comissionados e

estagiarios lotados na Cémara Municipal de Vitéria;

IIT - efetuar controle de freqiéncia dos servidores;

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

9. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrdo FG-OPl:

I - realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizacdo, controle e
cadastro dos bens patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia
dos materiais da CMV;

IT - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente
recebidos pela &rea de material e patriménio, cadastrando o
material permanente e OsS equipamentos recebidos e controlando sua
movimentacdo;

III - analisar a composigdo de estoques, com O objetivo de
verificar sua correspondéncia com as necessidades efetivas,
fixando niveis de estoque minimo, méaximo e ponto de pedido de
materiais;

IV - atender as solicitagdes de materiais permanentes junto ao
patriménio, supervisionando seus procedimentos de entrada e
saida, executando a emissdo/atualizacdo e controle de termos de

responsabilidade;
V - zelar pela guarda e conservacdo do material de estoque;
vI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a

distribuicdo interna do material de estoque;

VII - realizar inventdrios do material de estoque;

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

10. Chefe de Protocolo, padrdo FG-OP2:

I - coordenar o recebimento e registros dos documentos e
correspondéncias dirigidas a Camara;

II - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica
seguindo normas e Processos estabelecidos;

TIIT - coordenar procedimentos para a padronizacgdo e melhoria dos
processos de gestdo de documentos, definindo e implantando novas
rotinas de trabalho;

III - manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas
e das cépias dos documentos preparados;
IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.
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11. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-OP3:

I - racionalizar o £fluxo documental, atribuindo agilidade na
recuperagdo dos dados necesséarios a disponibilizacdo das
informacdes a administracdo;

1T - classificar as matérias tratadas nos documentos em grupos
segundo o sistema de distribuicdo adotado e de acordo com a
legislagdo técnica vigente;

III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;
IV - executar outras atividades correlatas ou dque lhe venham a

ser atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padrdo FG-OP3:

I - organizar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao
seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e
técnicas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

ITI - receber, classificar e expedir expedientes e materiais
diversos, fazendo ©0s registros necessarios;

III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo
atualizados os arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

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

16
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RESOLUGAO N° 1.871
A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de

suas atribuicdes legais, constituida com base no que preceitua
o Art. 198 da Resolucdo n°. 1.722/1998 - Regimento Interno, faz
saber que a Camara Municipal de Vitéria aprovou a seguinte:

RESOLUCAO
Dispde sobre a estrutura
organizacional da Camara
Municipal de Vitéria e da outras
providéncias.

Art. 1°. A estrutura das unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitdéria serd definida na forma desta
Resclucgdo.

Art. 2°. S3o O6rgdos das unidades administrativas,
conforme descritos no organograma constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Procuradoria Geral;
IIT - Controladoria Interna;
IV - Assessoria de Relagdes Comunitdrias;
V - Diretoria Geral;
.1- Departamento de Informatica
.2— Departamento de Gestdo Administrativa
.3- Departamento de Gestdo de Pessoas
Departamento Financeiroc e Contébil
.5- Departamento Legislativo
.6— Departamento de Comunicagdo
.7-Departamento de Documentacdo e Informagdo

ol et o
W

Art. 3°. O quadro de funcionadrios da Céamara Municipal
de Vitoéria, dos o6rgdos das unidades administrativas, fica
composto por cargos efetivos, cargos comissionados e funcdes
gratificadas.

§1°. Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas
estdo enumerados, respectivamente, nos Anexos II e III desta
Resolucédo.
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§2°. Ao provimento dos cargos comissionados ndo incidem
restricdes, podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou
ndo efetivos ao quadro da Camara Municipal de Vitéria.

§3°. O provimento das fungdes gratificadas, tratadas
como funcdes de confianca, serd restrito a servidor publico
efetivo da Camara Municipal de Vitdéria e servidor publico efetivo
da Prefeitura Municipal de Vitdéria a disposigdo deste Poder.

Art. 4°. As atribuicdes dos o6rgdos gque compdem a
estrutura da Camara Municipal de Vitéria, dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas estdo sintetizadas nos
Anexos IV, V e VI desta Resolugédo.

Art. 5°. Fica o Poder Legislativo autorizado a promover
a adequacdo das dotagdes orcamentadrias autorizadas para o
exercicio financeiro de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da Cémara Municipal de
Vitéria.

Art. 6°. Ficam revogadas as Resolugdes n° 1.837/2008 e
n® 1.855/20009.

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

publicacdo, retroagindo seus efeitos a 01 de dezembro de 2010.

Paldcio Attilio Vivacqua, 02 de margo de 2011.

Reinald atiazzi (Bolé&o)

Proc. N° 5227/2010
eh
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padréo Quantidade

Diretor Geral PC-8 01
Procurador Geral PC-8 01
Assessor de Relagdes Comunitarias PC-8 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PE=E 01
Diretor do Departamentc de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicacgdc PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentacgdo e Informacéao PC-E 01
Assessor Militar BC~T 01
Assessor do Cerimonial BE-T 01
Assessor Legislativo I PC-T 04
Assessor Técnico BPC~-T 24
Assessor Legislativo IT PC-=OF1 05
Assessor Administrativo PC-0OP1 142
Encarregado Administrativo I PC-0OP2 08
Encarregado Administrativo II PC-0P3 04
Encarregado Administrativo III PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais II PC-0OP5 11

TOTAL 88

T
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ANEXO III

TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

Nomenclatura Padrao Quantidade

Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdc por Processos FG-T 01
Coordenador de Pessoas FG-T 01
Coordenador de Planejamento e Orgamento FG-T 01
Coordenador de Apoio Administrativo FG-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0P1 01
Supervisor de Folha de Pagamento FG-0OP1 01
Chefe de Protocolo FG-0P2 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-0OP2 01
Encarregado de Apoic Administrativo FG-0P3 02
Encarregado de Arquivo FG-0OP3 01

TOTAL 13
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ANEXO IV

Atribuicdes dos 6rgdos das unidades administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

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

2- Procuradoria Geral

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

3- Assessoria de Relagfes Comunitéarias

A Assessoria de Relacbes Comunitirias sera responsavel pela assisténcia
ao Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento
com ° as comunidades. Deve apoiar as entidades representativas
comunitadrias em geral; articular eventos objetivando inserir a CMV no
debate politico scbre temas de relevante interesse publico e auxiliar na
regularizacdo legal das entidades comunitérias.

4- Controladoria Interna

A Controladoria 1Interna ¢é responsivel por formular
instrucdes, orientagdes e outros documentos destinados as unidades
administrativas, com o objetivo de contribuir para a efetivacdo dos
principios da Administragdo Publica e das normas pertinentes a esta
Camara Municipal e demais legislagdes. Compete ainda avaliar quanto
a eficidcia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, contédbil e
patrimonial da CMV e as prestacbes de contas das diarias e
suprimento de fundos, bem como analisar tecnicamente os processos
de licitacdo, de contratos e convénios em vigor.

5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral ¢é o 6rgdo responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos os assuntos referentes a administracgdo
de pessoal, de recursos materiais, de recursos financeiros e o0s
referentes ao funcionamento administrativo do Legislative e do Plenéario
da CMV, podendo para isso expedir ordens de servigo visando aperfeigoar
o funcionamento dos setores administrativos.
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5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informética, responsavel pela gestdc fisica e loégica
do Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a implantacgdo das
politicas e dos programas de informidtica; responsabilizar-se pela Rede
Local e Sub-redes e dos Bancos de dados, especificamente mediante
tarefas voltadas para sua seguranga, integridade e profilaxia anti-
virdtica; administrar o grupo de usudrios e dar-lhes suporte em software
basico e aplicativos; planejar, desenvolver, implantar, implementar,
coordenar e dar manutencdo aos sistemas automatizados de informacgédo;
desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com as
necessidades da CMV; realizar atividades de organizacdo e métodos
voltados para os sistemas de informacgdes; operar recursos centralizados
de informatica; propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de
informatica da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentagdo e Informacdo

O Departamento de Documentacdo e Informagao manterd sob seu controle o
gerenciamento técnico do fluxo de informagdes que circulem dentro e para
a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas
as atividades relacionadas com protocolo, tramitagdo e arquivamento de
documentos; administrar a produgdo e expedigcdo da documentacdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentagdo oficial; controlar e acompanhar os
servicos de reprografia; receber Jjornais e periddicos e efetuar sua
distribuicdo. Deve ainda se responsabilizar pela execugdo e coordenagdo
dos atos oficiais que, por forgca de Resolugdo, tenham gque ser
publicadas.

5.3-Departamento de Gestdo Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa €& responsavel
por organizar, controlar e supervisionar os servigos e setores de:

patriménio, almoxarifado, limpeza, linhas telefénicas, portaria,

transporte, seguranga patrimonial terceirizada, manutengdo predial

e manutencdo do Plenéario.
5.4-Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete

planejamento e elaborag¢do do orgamento, coordenagdo, orientagdo e

execucdo financeira e contdbil. Compete ainda a elaboragao
encaminhamento da Prestacdo de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestdo de Pessoas

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

Ao Departamento Legislativo, compete as seguintes atribuicdes: coordenar
e supervisionar as acdes relacionadas com o funcionamento do plenario da
CMV; auxiliar o Presidente na definicdo e elaboragdo da pauta da Ordem
do Dia das Sessdes. Controlar e acompanhar a distribuicdo de processos
destinados as Comissdes; confeccionar e revisar as atas das sessbes;
revisar a redacdo final das proposi¢des a serem submetidas ao Plenario;
supervisionar o servigo de taquigrafia; assessorar a Mesa Diretora, para
cumprimento do Regimento Interno, bem como encaminhar as
correspondéncias oriundas das sessdes legislativas.

5.7-Departamento de Comunicagdo

O Departamento de Comunicagdo serd responsavel pela assisténcia ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com
0s meios de comunicagdo, funcionando dentro de um conceito
institucional. Compete ainda implementar a politica de comunicagdo
definida pela Mesa Diretora; articular eventos objetivando inserir a CMV
no debate politico sobre temas de relevante interesse publico;
providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater
publico da CMV; agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do
Presidente junto a imprensa local, preservandc sua imagem e autoridade;
prestar esclarecimento sobre a CMV, s autorizado pelo Presidente e
ainda a atualizacgdo do site da CMV.
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ANEXO V

Atribui¢des dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdo PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que lhe sdo
diretamente subordinados;
II - subsidiar o Presidente no gue concerne ao planejamento e ao

processo decisério relativo &s ©politicas, programas, projetos e
atividades de sua &rea de competéncia;

III - promover a integracdo com as unidades administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

IV — responsabilizar-se pela ordenacdo da despesa junto com o Presidente
assinando e autorizando emissdo de empenho e pagamento;

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

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a diregdo superior da Procuradoria Geral da Camara;

ITI - planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdo funcional da
Procuradoria Geral da Camara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e recursos
necessarios a sua COnsSecucao;

III- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria
Geral, atuando em conjunto com os demais 6rgdos superiores;

IV- exercer a representacdo institucional da Procuradoria Geral da
Camara;

V — representar ao 6rgdo competente sobre a inconstitucionalidade de
Resolucdo ou ilegalidade de atos administrativos de gqualquer natureza;
VI - prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ac Presidente
da Cémara;

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

3. Assessor de Relag¢des Comunitarias, padrdo PC-S:

I - coordenar e participar de reunides gque envolvam representantes das
comunidades e demais entidades representativas;
IT - articular a realizacdo de eventos, objetivando inserir a Camara noc

debate politico sobre temas de relevante interesse publico;

IIT - auxiliar na regulamentagdo legal das entidades comunitérias;

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

4. Controlador Interno, padrdo, PC-E:

I - formular instrucdes, orientacdes técnicas e demais documentos para
as unidades administrativas, na adogdo de procedimentos, em conformidade
com as normas pertinentes a esta Camara Municipal e as legislacgdes
municipal, estadual e federal correspondentes, que deverdo ser adotados:
ITI - proporcionar assisténcia, informacdo e contribuir com todos os
departamentos da CMV na busca de solug¢des de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuicdes;

IIT - avaliar quanto & eficdcia e eficiéncia a gestdo orgamentaria,
contédbil e patrimonial da CMV.
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IV — efetuar anadlise técnica dos processos de licitacao, dos contratos e
convénios em vigor;

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

5. Subdiretor Geral, padrdo PC-E
I - substituir o Diretor Geral em seus afastamentos;

IT - auxiliar o Diretor Geral no desempenho de suas
funcdes;
ITI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrdo PC-E

I - coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento
da unidade administrativa a gual é vinculado;

II - promover a integracdo com as demais unidades administrativas de
acordo com as politicas e acgdes definidas pela Diretoria Geral;

III - atender a demanda dos demais 6rgidos que dependam de processos de
sua competéncia;

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

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I, padrdes PC-T:

I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolucéo
de demandas especificas;

II - analisar acdes e resultados, emitindo pareceres na execucgdo de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo;

IITI - gerenciar programas e projetos das unidades administrativas da
Cémara;

IV - subsidiar as instdncias superiores conforme lhe seja solicitado, no
gue concerne ao planejamento e ao processo decisdério relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua adrea de competéncia;
V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

8. Assessor Militar, padrdo PC-T:

I - assessorar & Mesa Diretora, ac Presidente da Cémara e aos Vereadores
em Plendrio, quanto a seguranca;

II - coordenar, supervisionar e estabelecer contatos, se necessario,
entre o Presidente da Cémara e autoridades militares;

III - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias de
expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;

V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela atuagdo dos
agentes de seguranga do Plenario;

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

9. Assessor do Cerimonial, padrdo PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacdo das relagées internas e institucionais da
CMV;

I - assistir o Presidente, aos Vereadores e & Diretoria Geral da CMV,
quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado nas cerimbénias e
eventos oficiais;

III - organizar e realizar os eventos institucionais;
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IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

10. Assessor Administrativo, Assessor Legislativo II, padrdo PC-OPl:

I - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica, seguindo
normas e processos estabelecidos, responsabilizando-se pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - atender ao pUblico em geral, por telefone ou pessoalmente,
orientando e informando sobre assuntos de seu setor de trabalho ou
encaminhamento ao setor competente;

IIT - arquivar os documentos diversos do setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

V - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos,
fazendo os registros necessarios;

VI - preencher formuldrios padrcnizados de uso rotineiro;

VII - realizar tarefas externas de entrega e recebimento de documentos,
material etc;
VIII - operar maguinas simples, observando seu estado de conservacdo e

uso para providenciar, se necessirio, reparo, manutencdo ou limpeza;

IX - zelar pela ordem e conservacdo do material e local de trabalho;

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

11. Encarregado, padrdes PC-OP2, PC-OP4 e PC-OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus
subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de
trabalho sob sua responsabilidade;
III - coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a

avaliacgéo - aprimoramento do processo de trabalho scb sua
responsabilidade;

IV - despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes
inerentes as atividades sob sua responsabilidade;

V - conhecer a legislacdo vigente, atos internos,cumprindo-a e fazendo
cumprir, no ambito de sua atuagdo, as determinacgdes nelas contidas:

VI - zelar pela ordem e conservacdo do material sob sua guarda;

VII - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser

atribuidas.

11
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ANEXO VI
Atribuigdes das fung¢des gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padrdo FG-E:

I - emitir parecer quanto a constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposig¢fes, quando solicitado, por interesse dos
Vereadores, do Presidente ou do Procurador Geral;

IT - emitir parecer sobre projetos de quaisquer atos legislativos em
tramite;
III - desenvolver, supervisionar e coordenar estudos relacicnados a

técnica legislativa e propor medidas visando a eficiéncia dos trabalhos;
IV - orientar a Assessoria Parlamentar do Poder Legislativo Municipal no
acompanhamento dos projetos de atos legislativos em tréamite na Cémara
Municipal de Vitdria;

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

2. Subprocurador Administrativo, padrio FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral da Camara
Municipal de Vitdéria, nos aspectos funcionais administrativos;
II - emitir parecer juridico, gquando solicitado aos diversos setores de

trabalho da Camara Municipal de Vitdéria, no gque tange a 4area
administrativa;

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

3. Coordenador de Gestdo por Processos, padrdo FG-T:

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

II- aplicar e controlar a adogdo de novos processos de trabalho
estabelecidos visando a eficdcia do trabalho administrativo;

II - proporcionar assisténcia, informagdo e contribuir com todos os

departamentos da CMV na busca de solug¢des de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuicgdes;

IITI - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

4. Coordenador de Pessoal, padrdo FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de pessoal e
recursos humanos da Camara Municipal de Vitéria;
IT - acompanhar o processo de nomeacdo e exoneracdo dos servidores;

III- coordenar o processo de selegdo dos estagiarios supervisionando as
atividades desenvolvidas e adequando-as as diretrizes curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados funcionais e pessoais de
servidores e vereadores;
V - controlar o registro na ficha funcional do desligamento, remocdo,

punicdo e licencas dos servigdgQres do Poder Legislativo Municipal;
VI - executar outras atipidades correlatas ,ou que lhe venham a ser
atribuidas.

12



A W UNICIRAT BE VT Ea |
!

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

5. Coordenador de Planejamento e Orgamento, padrédao FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados do Orgamento Publico
(previsdo x execugdo);

ITI - organizar e atualizar banco de dados pertinente a &rea de atuacéo;

III - planejar e estruturar Plano de Contas, Balancgo Anual, Balancetes
Mensais e Prestacdo de Contas junto aco Tribunal de Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da gestdo orcamentéaria,
financeira e patrimonial da Céamara;

Vv — coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para
subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Céamara;

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

6. Coordenador de Apoio Administrativo, padrédo FG-T:

I - programar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva em
instalacdes prediais, maquinas e equipamentos da Céamara;
IT - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas due

prestam servigos a CMV, estabelecendo padrdes de execucdo de servigos,
materiais utilizados e outras peculiaridades previstas nos termos de
referéncia dos contratos vigentes;

IIT - promover a integragdo com as demais unidades administrativas da
Camara Municipal de Vitoria, objetivande o cumprimento de atividades
setoriais;

1V - coordenar o servico de transporte de servidores e de material, em
apoio as atividades institucionais;

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

7. Supervisor de Processos Legislativos, padrdo FG-OPl:

I - apoiar a realizacdo das sessdes ordinarias, extraordinérias,
secretas e especiais elaborando as pautas, fornecendo todos o©s
documentos necessarios e/ou solicitades em Plenario;

II - acompanhar a discussdo das matérias e dar encaminhamento ao sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

IIT - manter o arquivo dos procedimentos das Resolucgdes, emendas a

Resolucdoc Organica do Municipio, de resolugbes e de decretos
legislativos com todos os documentos do processo legislativo;

IV - acompanhar toda a tramitagdo dos processos legislativos, inclusive
prazos regimentais e legais.

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

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdo FG-OP1:

I - supervisionar o calculo, registro e pagamento de salérios, além da
efetivacdo do recolhimento dos impostos respectivos;
II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislag&o para

pagamentc de servidores efetivos, comissionados e estagidrios lotados na
Camara Municipal de Vitéria;

ITITI - efetuar controle .de fregiiéncia dos servidores;

IV - executar outrasf akividades correlgtas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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9. Chefe de Patriménioc e Almoxarifado, padrdo FG-OPl:

T - realizar as tarefas de manutengdo, fiscalizacdo, controle e cadastro
dos bens patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia dos materiais
da CMV;

II - atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente
recebidos pela &rea de material e patriménio, cadastrando o material
permanente e os equipamentos recebidos e controlando sua movimentagdo;
III - analisar a composicdo de estogques, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia com as necesslidades efetivas, fixando niveis de estoque
minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

IV - atender as solicitacGes de materiais permanentes Jjunto ao
patriménio, supervisionando seus procedimentos de entrada e saida,
executando a emissdo/atualizacédo e controle de termos de
responsabilidade;

V - zelar pela guarda e conservagdo do material de estoque;

VI - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicgdo
interna do material de estoque;

VII - realizar inventarios do material de estoque;

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

10. Chefe de Protocolo, padrdo FG-OP2:

I = coordenar le] recebimento e registros dos documentos e
correspondéncias dirigidas a Camara;

II - executar tarefas de rotina administrativa ou técnica seguindo
normas e processos estabelecidos;

III - coordenar procedimentos para a padronizacgdo e melhoria dos

processos de gestdo de documentos, definindo e implantando novas rotinas
de trabalho;

ITI - manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das
cépias dos documentos preparados;

IV - executar outras atividades correlatas ou gque lhe venham a ser
atribuidas.

11. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-OP3:

I — racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na recuperacéo
dos dados necessarios a disponibilizacdo das informacdes a
administracdo;

IT — classificar as matérias tratadas nos documentos em grupos segundo o
sistema de distribuicdo adotado e de acorde com a legislacdo técnica
vigente;

III - arquivar os documentos inerentes aoc setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

1V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padrdo FG-OP3:

I - organizar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas,
buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

ITI - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos,
fazendo os registros sarios;

14
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III - arquivar os documentos inerentes ao setor, mantendo atualizados os
arquivos, cadastros e instrumentos de controle;

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

Vv - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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RESOLUGAO N° 1.871

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VITORIA, no uso de suas atribuicdes legais,
constituida com base no que preceitua o Art. 198 da
Resclucdo n®. 1.722/1998 - Regimento Internoc, faz
saber que a Camara Municipal de Vitéria aprovou a
seguinte:

RESOLUGAO

Dispde sobre a estrutura
organizacional da Camara
Municipal de Vitéria e da
outras providéncias.

Art. 1°. A estrutura das unidades
administrativas da Camara Municipal de Vitéria serd
definida na forma desta Resolucgdo.

Art. 2°. Sao o6rgdcs das unidades
administrativas, conforme descritos no organograma
constante do Anexo I:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Procuradoria Geral;
III - Controladoria Interna;
IV — Assessoria de Relacdes Comunitérias;
V - Diretoria Geral;
V.1- Departamento de Informatica

W Z Departamento de Gestao
Administrativa;

V.3- Departamento de Gestdo de Pessoas

V.4- Departamento Financeiro e
Contébil

V.5- Departamento Legislativo

V.6— Departamento de Comunicagao

V. 7-Departamento de Documentacdo e
Informagéo.

Art. 3°. 0 quadro de funcionarios da
Camara Municipal de Vitéria, dos o6rgdos das
unidades administrativas, fica composto por cargos
efetivos, cargoes comissionados e fungdes
gratificadas.

§1°. Os cargos comissionados e as
funcdes gratificadas estdo enumerados,
respectivamente, nos Anexos LT e ITI desta
Resolucdo.

2% Ao provimente dos cargos
comissionados nidoc incidem restricdes, podendo ser
ocupados por profissionais efetivos ou nao efetivos
ao guadro da Camara Municipal de Vitéria.

§3°, 0 provimento das funcdes
gratificadas, tratadas como funcdes de confianca,
serd restrito a servidor publico efetiveo da Camara
Municipal de Vitéria e servidor piublico efetivo da
Prefeitura Municipal de Vitéria a disposicao deste
Poder.

Art. 4°. As atribuictes dos orgdos que
compdem a estrutura da Camara Municipal de Vitéria,
dos cargos comissionados e fungdes gratificadas
estdio sintetizadas nos Anexos IV, V e VI desta
Resolugdo.




Art. 5°. Fica o Poder Legislativo
autorizade a promover a adeguagao das dotacoes
orcamentarias autorizadas para o] exercicio
financeirc de 2010 bem como a abertura de créditos
adicionais, de acordo com a nova estrutura da
camara Municipal de Vitéria.

Art. 6°., Ficam revogadas as Resolugdes
n® 1.837/2008 e n® 1.855/2009.

Art. 7°. Esta Resolugdo entra em vigor

na data de sua publicacdo, retroaginde seus efeitos
a 01 de dezembro de 2010.

Paladcio Attilio Vivacqua, 02 de margo de 2011.
Reinalde Matiazzi (Bol&o)
PRESIDENTE

Zezito Maio
1° SECRETARIO

Luisinhe Coutinho
2° SECRETARIO
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ANEXO IT

TARELZA DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Padrdo Quantidade

Diretor Geral PC-8 01
Procurador Geral PC-S 01
Assessor de Relacdes Comunitarias PC-8S 01
Controlador Interno PC-E 01
Subdiretor Geral PC-E 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas PC-E 01
Diretor do Departamente de Gestdo Administrativa PC-E 01
Diretor do Departamento Financeiro e Contabil PC-E 01
Diretor do Departamento Legislativo PC~-E 01
Diretor do Departamento de Informatica PC-E 01
Diretor do Departamento de Comunicacdo PC-E 01
Diretor do Departamento de Documentac@o e Informagdo PC-E 01
Assessor Militar PC-T 01
Rssessor do Cerimonial PC-T 01
Assessor Legislativo I Pe-T 04
Assessor Técnico PC-T 24
Assessor Legislativeo II PC-0OP1 05
Assessor Administrativo PC-0OP1 T2
Encarregado Administrativo T PC-0P2 08
Encarregado Administrativo II PC—OP3 04
Encarregado Administrativo III PC-0OP4 03
Encarregado de Servigos Gerais I PC-0P4 03
Encarregado de Servigos Gerais II PC—-0P5 11

TOTAL 88




ANEXO IIT

TABELZA DE FUNQ&ES GRATIFICARDAS
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Nomenclatura Padréo Quantidade

Subprocurador Legislativo FG-E 01
Subprocurador Administrativo FG-E 01
Coordenador de Gestdo por Processos FG-T 01
Coordenador de Pessoas e gl 01
Coordenador de Planejamento e Orgamento FG-T 01
Coordenador de Apoio Administratiwvo Fe-T 01
Supervisor de Processos Legislativos FG-0P1 01
Supervisor de Folha de Pagamento FG-OP1 01
chefe de Protocolo FG-0P2 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado FG-0OP2 01
Encarregado de Apoio Administrativo FG-OP3 02
Encarregado de Arquivo FG-0OP3 01

TOTAL 13




ANEXO IV

Atribuicdes dos brgéos das unidades
administrativas

1- Gabinete da Presidéncia

Ro Gabinete da Presidéncia compete o]
planejamento, organizagdo e coordenacdo das
atividades da Camara Municipal. Cabe ainda
cuidar do relacionamento com as autoridades
externas, com 0s diversos érgdos da
Administracdo Municipal, com 0S Vereadores, com
os servidores da casa e com o publico em geral.
2- Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral, subordinada diretamente
ao Presidente, compete prestar assessoria ao
Presidente e a Mesa Diretora no que tange a
solucdo de questdes Juridicas, de natureza

contenciosa ou _ nio, administrativas e
legislativas, mediante informagdes e pareceres
juridicos em documentos que lhe sejam

submetidos; na apreciagdc de contratos e
convénios gque envolvam a CMV e mediante a
representacdo da CMV em juizo, por indicacdo da
Mesa Diretora.

3- Assessoria de Relacdes Comunitarias

A Assessoria de Relagdes Comunitarias serda
responsavel pela assisténcia ao Presidente, &
Mesa Diretora & aos Vereadores no sSeu
relacionamento com as comunidades. Deve apoiar
as entidades representativas comunitarias em
geral; articular eventos objetivando inserir a
CMV no debate politicc sobre temas de relevante
interesse publico e auxiliar na regularizacéo
legal das entidades comunitdrias.

4- Controladoria Interna

A Controladoria Interna é responsavel por
formular instrucdes, orientagbes e outros

documentos destinados as unidades
administrativas, com o objetivo de
contribuir para a efetivacéo dos

principios da Administracéo Ptiblica e das
normas pertinentes a esta Camara Municipal

e demais legislacdes. Compete ainda
avaliar guanto & eficacia e eficiéncia da
gestéo orcamentéaria, contéabil e

patrimonial da CMV e as prestagdbes de
contas das diarias e suprimento de fundos,
bem como analisar tecnicamente os
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processos de licitacgao, de contratos e
convénios em vigor.

5- Diretoria Geral

A Diretoria Geral é o o6rgdo responsével pelo
assessoramento ao Presidente em assuntos
administrativos e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos o0s assuntos
referentes a administragdo de pessoal, de
recurscs materiais, de recursecs financeiros e
os referentes ao funcionamento administrativo
do Legislative e do Plenario da CMV, podendo
para isso expedir ordens de servigo visando
aperfeicoar o) funcionamento dos setores
administrativos.

5.1- Departamento de Informatica

Ao Departamento de Informatica, responsavel
pela gestdo fisica e 1loégica do Sistema de
Informacdes da CMV, compete: executar a
implantagdo das politicas e dos programas de
informédtica; responsabilizar-se pela Rede Local
e Sub-redes e dos Bancos de dados,
especificamente mediante tarefas voltadas para
sua seguranca, integridade e profilaxia anti-
virética; administrar o grupo de usuarios e
dar-lhes suporte em software bésico é
aplicativos; planejar, desenvolver, implantar,
implementar, coordenar e dar manutencdoc aos
sistemas automatizados de informacéo;
desenvolver e adquirir sistemas e programas de
acordo com as necessidades da CMV; realizar
atividades de organizacdo e métodos voltados
para o0s sistemas de informagdes; operar
recursos centralizados de informatica; propor
plano de treinamento aos usudrios de recursos
de informatica da CMV e dar manutengdo ao site
da CMV na internet.

5.2-Departamento de Documentacac e
Informacgdo

0 Departamento de Documentacdo =
Informacdo mantera sob seu controle o)
gerenciamento técnice do fluxo de informacdes
que circulem dentro e para a fora da CMV,

cabendo—-1lhe especificamente: organizar e
controlar todas as atividades relacionadas com
protocolo, tramitacéo e arquivamento de

documentos; administrar a produgdo e expedigdo
da documentacdo e correspondéncia oficial da
CMV; manter um banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacdo oficial;
controlar e acompanhar os servicos de
reprografia; receber jornais e periddices e
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efetuar sua distribuigdo. Deve ainda se
responsabilizar pela execucdo e coordenacdo dos
atos oficiais que, por forca de Resolucdo,
tenham gque ser publicadas.

5.3-Departamento de Gestédo Administrativa

0 Departamento de Gestéo Administrativa &
responsavel por organizar, controlar e
supervisionar os servicos e setores de:
patriménio, almoxarifado, limpeza, linhas

telefdnicas, portaria, transporte,
seguranca patrimonial terceirizada,
manutengao predial e manutengéo do
Plenario.

5.4-Departamento Financeiro e Contabil

Ao Departamento Financeiro e Contabil
compete o planejamento e elaboragdo do
orgcamento, coordenacgdo, orientacdo =
execucdo financeira e contabil. Compete
ainda a elaboragdo e encaminhamento da
Prestacdc de Contas da CMV.

5.5-Departamento de Gestéo de Pessoas

0 Departamento de Gestdo de Pessoas tem por
objetivo planejar, coordenar e executar as
atividades relacionadas com © recrutamento,
controle e pagamento do pessoal da CMV. Deve
ainda atualizar o cadastro de cargos e
funcionarios, bem como elaborar a folha de
freqliéncia e de pagamentoc dos servidores,
registro e atualizagdc da vida funcional de
cada servidor.

5.6-Departamento Legislativo

Ao Departamento Legislativo, compete as
seguintes atribuicdes: coordenar €
supervisionar as acbes relacionadas com ©
funcionamento do plendrio da CMV; auxiliar o
Presidente na definiglio e elaboragdo da pauta
da Ordem do Dia das Sessbes. Controlar e
acompanhar a distribuicgéo de processos
destinados as Comissdes; confeccionar e revisar
as atas das sessbdes; revisar a redagdo final
das proposicbes a serem submetidas ao Plenédrio;
supervisionar o servigo de taquigrafia;
assessorar a Mesa Diretora, para cumprimento do
Regimento Interno, bem como encaminhar as
correspondéncias oriundas das sessdes
legislativas.



5.7-Departamento de Comunicagéo

0 Departamento de Comunicacao serd responsavel
pela assisténcia ao Presidente, a Mesa Diretora
= aos Vereadores no seu relacionamento com oS
meios de comunicacdo, funcionando dentro de um

conceito institucional. Compete ainda
implementar a peolitica de comunicacdo definida
pela Mesa Diretora; articular eventos

objetivande inserir a CMV no debate politico
sobre temas de relevante Iinteresse publico;
providenciar a cobertura jornalistica das
atividades e atos de caradter publico da CMV;
agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias
do Presidente junto a imprensa local,
preservando sua imagem e autoridade; prestar
esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo
Presidente e ainda a atualizacdo do site da
CMV.

ANEXO V
Atribuigdes dos cargos comissionados

1. Diretor Geral, padrdec PC-S:

I - orientar, coordenar e fiscalizar ©s
trabalhos dos 6rgdos gue 1lhe séo diretamente
subordinados;

IT - subsidiar o Presidente no gque concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo
as politicas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia;

III - promover a integragdc com as unidades
administrativas da

Camara Municipal de Vitoria, objetivando ©
cumprimento de atividades setoriais;

IV - responsabilizar-se pela ordenagéo da
despesa 7junto com o Presidente assinando e
autorizando emiss&o de empenho e pagamento;

IV - executar outras atividades correlatas ou
gque lhe venham a ser atribuidas.

2. Procurador Geral, padrdo PC-S:

I - exercer a direcdoc superior da Procuradoria
Geral da Camara;

IT - planejar o desenvolvimento institucional e
a atuagdo funcional da Procuradoria Geral da
Camara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como
providenciar os meios e recursos necessarios a
sua consecucao;

III- superintender, orientar e coordenar as
atividades da Procuradoria Geral, atuando em
conjunto com os demais érgdos superiores;
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IV- exercer a representacgdc institucional da
Procuradoria Geral da Camara;

V - representar ac o6rgdoc competente sobre a
inconstitucionalidade de Resclucao ou
ilegalidade de atos administrativos de qualquer
natureza;

VI - prestar assessoramento juridico e técnico
legislative ao Presidente da Camara;

VII - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

3. Assessor de Relagdes Comunitdrias, padréo
PC-5S:

I - coordenar e participar de reunides que
envolvam representantes das comunidades e
demais entidades representativas;

IT - articular a realizacdo de eventos,
objetivando inserir a Camara no debate peolitico
sobre temas de relevante interesse publico;

IIT - auxiliar na regulamentacdo legal das
entidades comunitérias;
III - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

4. Controlador Interno, padrdoc, PC-E:

I - formular instrucdes, orientacdes técnicas e
demais documentos para as unidades
administrativas, na adocdo de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta
Camara Municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes, que deverdo
ser adotados;

II - proporcionar assisténcia, informagdo e
contribuir com todos os departamentos da CMV na
busca de solugdes de viabilidade técnica para a
realizagdoc de suas atribuicgdes;

III - avaliar quanto & eficdcia e eficiéncia a
gestdo orgamentdria, contdbil e patrimonial da
CMV.

IV - efetuar andlise técnica dos processos de
licitacdo, dos contratos e convénios em vigor;
V - executar outras atividades correlatas ou

gue lhe venham a ser atribuidas.

5. Subdiretor Geral, padrido PC-E

I - substituir o Diretor Geral em seus
afastamentos;

II - auxiliar o Diretor Geral no
desempenho de suas funcodes;

III - executar outras atividades correlatas ou
gue lhe venham a ser atribuidas.

6. Diretor de Departamento, padrédc PC-E

I - coordenar as atividades de planejamento,
organizacéo e gerenciamento da unidade
administrativa a qual é vinculado;
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II - promover a integragde com as demais
unidades administrativas de acorde com as
politicas e acgbes definidas pela Diretoria
Geral;

III - atender a demanda dos demais oOrgdos due
dependam de processos de sua competéncia;
IV - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

7. Assessor Técnico, Assessor Legislativo I,
padrdes PC-T:

I - prestar apoio e assessoramento técnico e ou
legislativo na resolucdo de demandas
especificas;

II - analisar acgdes e resultados, emitindo

pareceres na execucdo de programas e projetos
de ambito estratégico para a gestdo;

III - gerenciar programas e projetos das
unidades administrativas da Camara;
IV - subsidiar as 1insténcias superiores

conforme lhe seja solicitado, no gue concerne
ao planejamento e aoc processo decisério
relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua &area de competéncia;

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

8. Assessor Militar, padrdo PC-T:

I - assessorar a Mesa Diretora, ac Presidente
da Camara e aos Vereadores em Plendrio, quanto
a4 seguranga;

IT - coordenar, sSupervisionar e estabelecer
contatos, se necessario, entre o Presidente da
Céamara e autoridades militares;

III - responsabilizar-se pelo hasteamento das
bandeiras nos dias de expediente, solenidade,
datas comemorativas e luto oficial;

V - coordenar, supervisionar e responsabilizar-
se pela atuacdc dos agentes de seguranca do
Plenario;

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

9. Assessor do Cerimonial, padrdoc PC-T:

I - planejar, organizar, coordenar e executar
atividades inerentes ao desenvolvimento e
ampliacé&o das relagdes internas e
institucionais da CMV;

II - assistir o Presidente, aos Vereadores e a
Diretoria Geral da CMV, quando solicitado,
gquanto ao protocole a ser observado nas
ceriménias e eventos oficiais;

ITT = organizar e realizar os eventos
institucionais;
IV - executar outras atividades correlatas ou

gue lhe venham a ser atribuidas.
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10. Assessor Administrativo, Assessor
Legislativo II, padr&o PC-OPL:

I - executar tarefas de rotina administrativa
ou técnica, seguindo normas [ processos
estabelecidos, responsabilizando-se pelas

acdes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos;

ITI - atender ao publicc em geral, por telefone
ou pessoalmente, orientando e informando sobre
assuntos de seu setor de trabalho ou
encaminhamento ao setor competente;

III - arguivar os documentos diversos do setorx,
mantendo atualizados os arqguivos, cadastros e
instrumentos de controle;

IV - digitar expedientes, documentos e textos
diversos para atender as rotinas do seu setor;
V - receber, classificar e expedir expedientes
e materiais diversos, fazendo os registros
necessarios;

VI - preencher formuldrios padronizados de uso
rotineiro;

VII - realizar tarefas externas de entrega e
recebimento de documentos, material etc;

VIII - operar madquinas simples, observando seu
estado de conservagdoc e uso para providenciar,
se necessdrio, reparo, manutencdo ou limpeza;

IX - zelar pela ordem e conservagdo do material
e local de trabalho;
X - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.

11. Encarregado, padrdes PC-OP2, PC-OP4 e PC-
OP5:

I - chefiar e executar tarefas, sob supervisdo,
operacionalizando projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas,
responsabilizando-se pelas agbes de seus
subordinados e pelos resultados especificos

obtidos;

II - implantar normas e instrumentos para
racionalizacdoc do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

1 o= coletar e registrar dados que

possibilitem o monitoramento, a avaliacdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua

responsabilidade;

IV - despachar e contreclar a tramitagde de
documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade;

V - conhecer a legislacdoc vigente, atos
internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no
admbito de sua atuagdo, as determinagdes nelas
contidas;

12
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VI - zelar pela ordem e conservagdo do material
sob sua guarda;
VII - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.
ANEXO VI
Atribuigdes das fungdes gratificadas

1. Subprocurador Legislativo, padrdoc FG-E:

I - emitir parecer guanto a
constitucionalidade, legalidade e técnica
legislativa nas proposigfes, quando solicitado,
por interesse dos Vereadores, do Presidente ou
do Procurador Geral;

TT - emitir parecer sobre projetos de quaisquer
atos legislativos em tramite;

III - desenvolver, supervisionar e coordenar
estudos relacionados & técnica legislativa e
propor medidas visando a eficiéncia dos
trabalhos;

TV - orientar a Assessoria Parlamentar do Poder
Legislativo Municipal no acompanhamento dos
projetos de atos legislativos em tramite na
Camara Municipal de Vitéria;

Vv - executar outras atividades correlatas ou
gue lhe venham a ser atribuidas.

2. subprocurador Administrativeo, padrdo FG-E:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao
Procurador Geral da Camara Municipal de
Vitéria, nos aspectos funcionais
administrativos;

II - emitir parecer juridico, guando solicitado

aos diversos setores de trabalho da Céamara
Municipal de Vitéria, no gque tange a d&rea
administrativa;

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

3. Coordenador de Gestfo por Processos, padrédo
FG-T:

I - ©planejar e estabelecer procedimentos
técnicos a serem adotados na organizac8o, em
conformidade com as normas pertinentes ao
legislativo municipal e as legislacgdes
municipal, estadual e federal correspondentes;
II- aplicar e controlar a adogdo de mnovos
processos de trabalhe estabelecidos visando a
eficdcia do trabalho administrativo;

IT - proporcionar assisténcia, informagdo e
contribuir com todos os departamentos da CMV na
busca de solucdes de viabilidade técnica para a
realizacdo de suas atribuigdes;

IIT - executar outras atividades correlatas ou
gue lhe venham a ser atribuidas.



PROCESSO FOLHA RUBRICA |

Sor| Y | ®

4. Coordenador de Pessoal, padrdo FG-T:

I - coordenar e supervisionar o cumprimento da
politica de pessoal € IecUrsos humanos da
camara Municipal de Vitdria;

IT - acompanhar o processo de nomeacgdao €
exoneracdo dos servidores;

III- coordenar o processo de selegdo dos

estagidrios supervisionando as atividades
desenvolvidas e adequando-as as diretrizes
curriculares;

IV - coordenar o cadastramento dos dados
funcionais e pessoais de servidores e
vereadores;

Vv - controlar o registro na ficha funcional do
desligamento, remogdo, punigdo e licencas dos
servidores do Poder Legislativo Municipal;

vI - executar outras atividades correlatas ou
gue lhe venham a ser atribuidas.

5. Coordenador de Planejamento e Orgamento,
padrao FG-T:

I - planejar, elaborar e acompanhar resultados
do Orcamento Publico (previsdo x execucdo) ;

II - organizar e atualizar banco de dados
pertinente & &rea de atuacéo;

IIT - planejar e estruturar Plano de Contas,
Balange Anual, Balancetes Mensals e Prestacdo
de Contas junto ao Tribunal de Contas;

IV - contabilizar e registrar os fatos da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial
da Camara;

Vv - coletar, trabalhar e analisar dados
contdbeis e de custos, para subsidiar a
elaboracéo da proposta orgamentédria da Camara;
VI - executar outras atividades correlatas ou
que lhe venham a ser atribuidas.

6. Coordenador de Bpoio Administrativo, padrdo
FG-T:

I - ©programar e coordenar a manutencao
preventiva e corretiva em instalacdes prediais,
maquinas e eguipamentos da Cémara;

II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a
cargo das empresas que prestam servigos a CMV,
estabelecendo padrdes de execugdo de Servicgos,
materiais wutilizados e outras peculiaridades
previstas nos termos de referéncia dos
contratos vigentes;

III - promover a integragao com as demais
unidades administrativas da Cé&mara Municipal de
Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

IV - coordenar o servico de transporte de
servidores & de material, em apoio as
atividades institucionais;

Vv - executar outras atividades correlatas ou

gque lhe venham a ser atribuidas.
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7. Supervisor de Processos Legislativos, padrdo
FG-OP1:

I - apoiar a realizagdo das sessdes ordindrias,
extraordindrias, secretas e especiais
elaborande as pautas, fornecendo todos os
documentos necessdrios e/ou solicitados em
Plenario;

II - acompanhar a discussio das matérias e dar
encaminhamento ao sistema informatizado de
acordo com o despacho da Mesa;

ITI - manter o arquivo dos procedimentos das
Resolugdes, emendas & Resolugdo Orgédnica do
Municipio, de resolugdes e de decretos

legislativos com todos os documentos do
processeo legislativo;

IV - acompanhar toda a tramitacdo dos processos
legislativos, inclusive prazos regimentais e
legais.

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

8. Supervisor de Folha de Pagamento, padrdo FG-
OP1:

I - supervisionar o célculo, registro e
pagamento de saldrios, além da efetivagido do
recolhimento dos impostos respectivos;

II - fazer cumprir o cronograma de datas
fixadas pela legislacdo para pagamento de
servidores efetivos, comissionados e

estagidrios lotados na Camara Municipal de
Vitoéria;

ITIT - efetuar controle de fregliéncia dos
servidores;
IV - executar outras atividades correlatas ou

gque lhe venham a ser atribuidas.

5. Chefe de Patriménio e Almoxarifado, padrédo
FG-OP1:

I - realizar as tarefas de manutencio,
fiscalizacdo, controle e cadastro dos bens
patrimoniais bem como gerenciar a transferéncia
dos materiais da CMV;

IT - atestar notas fiscais dos materiais de
consumo e permanente recebidos pela 4rea de
material e patriménio, cadastrando o material
permanente e o©s equipamentos recebidos e
controlando sua movimentacgédo;

III - analisar a composicdo de estoques, com ©
objetivo de verificar sua correspondéncia com
as necessidades efetivas, fixando niveis de
estoque minimo, méxime e ponto de pedide de
materiais;

IV - atender as solicitacdes de materiais
permanentes junto ao patriménio,
supervisionando seus procedimentos de entrada e
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saida, executande a emissdo/atualizacdc e
controle de termos de responsabilidade;

Vv - zelar pela guarda e conservacédc do material
de estoque;

VI - controlar e otimizar o sistema de
armazenamento e a distribuicdo interna do
material de estoque;

VII - realizar inventarios do material de
estoque;

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

10. Chefe de Protocolo, padrio FG-OP2:

I - coordenar o recebimento e registros dos
documentos e correspondéncias dirigidas &
Camara;

IT - executar tarefas de rotina administrativa
ou técnica seguindo normas e processos
estabelecidos;

IIT == coordenar procedimentos para a
padronizacdo e melhoria dos processos de gestdo
de documentos, definindo e implantando novas
rotinas de trabalho;

IIT - manter registros das correspondéncias
recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

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

1l. Encarregado de Arquivo, padrdo FG-OP3:

I - racionalizar o fluxo documental, atribuindo
agilidade na recuperacdo dos dados necessérios
a disponibilizacéo das informacgdes a
administracéo;

IT - <classificar as matérias tratadas nos
documentos em grupeos segundo o sistema de
distribuigdo adotadoc e de acordo com a
legislacdo técnica vigente;

IIT - arquivar os documentos inerentes ao
setor, mantendo atualizados os arquivos,
cadastros e instrumentos de controle;

IV - executar outras atividades correlatas ou
que lhe wvenham a ser atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo, padrdo
FG-OP3:

T = organizar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas e técnicas,

buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

IT - receber, classificar e expedir expedientes
e materiais diversos, fazendo os registros
necessarios;

IIT - arquivar os documentos inerentes ao
setor, mantendo atualizados os arquivos,

cadastros e instrumentos de contrcle;
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IV - digitar expedientes, documentos e textos
diversos para atender as rotinas do seu setor;
Vv - executar outras atividades correlatas ou

que lhe venham a ser atribuidas.
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