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RESOLUCAO

RESOLUGCAO N° 2.088

Altera a Resolugcao n° 2.071, de 29 de marco de 2023, que
dispOe sobre a estrutura organizacional dos servicos ad-
ministrativos da Camara Municipal de Vitoria e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vitéria, conforme disposto no artigo 30 do Regimento
Interno, resolve:

Art. 1° Fica alterado o inciso II do Art. 6° da Resolugao n° 2.071, de 29 de margo de 2023, para
inserir as seguintes alineas:

d) Diretoria de Relagdes Institucionais;

e) Secretaria de Gestdao Interna.

Art. 2. Fica alterado o inciso III do Art. 6° da Resolugao n° 2.071, de 29 de margo de 2023, para
inserir a seguinte alinea:

d) Diretoria de Segurancga Legislativa;

Art. 3°. Fica alterado o inciso III do Art. 6° da Resolugao n° 2.071, de 29 de marco de 2023, para
inserir a seguinte alinea:

V - Nivel de Execucdo (Supervisao/Coordenacgao)
Art. 49, Fica alterado o Capitulo II, Segdo II, da Resolucdo n° 2.071, de 29 de marco de 2023,
para inserir as seguintes subsecdes:
Subsecdo IV
Da Diretoria de Relagbes Institucionais
Art. 10-A. A Diretoria de Relacbes Institucionais é responsavel pelo relacio-
namento institucional da Cdmara com entidades publicas e privadas, promo-

vendo a interacdo com 0rgdos governamentais, organizacées da sociedade
civil e instituicbes de ensino e pesquisa.
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Subsecdo V
Da Secretaria de Gestao Interna

Art. 10-B. A Secretaria de Gestdo Interna é responsavel pela mediagdo das
relagdes politicas entre os parlamentares, os poderes Executivo e Judiciario
e outras insténcias politicas, atuando na construcdo de consensos e no as-
sessoramento politico-estratégico da Camara.

Art. 5 ©. Fica alterado o Titulo II, Capitulo II, Secdo III, da Resolugdo n® 2.071, de 29 de marco
de 2023, para inserir a seguinte subsecgdo:

Subsecao IV
Da Diretoria de Seguranga Legislativa

Art. 13-A. A Diretoria de Seguranca Legislativa € um dérgdo subordinado a Pre-
sidéncia da Camara Municipal de Vitéria, responsavel por gerenciar e coordenar
todas as atividades relacionadas a seguranca institucional. Suas principais atri-
buicdes incluem a protecao do Presidente do Legislativo, dos vereadores, servi-
dores e visitantes dentro das dependéncias da Camara, bem como a fiscalizagao
do ingresso e permanéncia de pessoas no local. Também é responsavel pela
gestao dos agentes de seguranca, pelo controle do porte de armas conforme o
Regimento Interno e pela comunicagdo a Presidéncia sobre ocorréncias e neces-
sidade de reforgo policial. Além disso, realiza a gestao dos contratos de vigilancia
e seguranca, garantindo a ordem e integridade no ambiente legislativo.

Art. 6°. Fica alterado o Art. 53, da Resolugdao n° 2.071, de 29 de margo de 2023, para inserir o
inciso IV, com as seguintes alineas:

IV - Nivel de Execucdo (Supervisdo/Coordenagao):
a) Coordenador da Escola do Legislativo;
b) Coordenador do Cerimonial.

Art. 79°. Fica alterado o inciso I, do Art. 53, da Resolugdao n° 2.071, de 29 de marco de 2023, para
inserir as seguintes alineas:

d) Diretoria de Relagdes Institucionais;
e) Secretaria de Gestdo Interna.
Art. 89. Fica alterado o inciso II, do Art. 53 da Resolucdao n° 2.071, de 29 de marco de 2023, para

inserir a seguinte alinea:

d) Diretoria de Seguranca Legislativa;
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Art. 99, Os Anexos I, II, III, IV e VI da Resolugdo n° 2.071/2023 ficam substituidos pelos Anexos
constantes nesta Resolugdo e atualizados para refletir as alteragdes promovidas.

Art. 109, Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio Atilio Vivacqua, 31 de margo de 2025.

ANDERSON GOGGI MAURICIO LEITE
Presidente 20 Secretario
DAVI ESMAEL JOAO FLAVIO
19 Secretario 30 Secretario
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ANEXO IT
Nomenclatura Padrdo Quantidade
Diretor Geral PC-S 01
Procurador Geral PC-S 01
Diretor de Secretaria de Comunicacdo Social PC-S 01
Diretor de Relagoes Institucionais PC-S 01
Secretdrio de Gestio Interna PC-S 01
Subdiretor Geral PC-SUB-4 | 01
Subprocurador Geral PC-SUB-A4 | 01
Chefia de Gabinete da Presidéncia PC-SUB-A4 | 01
Diretor de Seguranca Legislativa PC-SUB-4 | 01
Diretor de Controle Interno PC-E 01
Diretor de Recursos Humanos e Gestio de Pessoas PC-E 01
Diretor de Infraestrutura e Logistica PC-E 01
Diretor de Financas PC-E 01
Diretor de Processo Legislativo e das Comissoes Permanentes PC-E 01
Diretor de Tecnologia da Informacgdio PC-E 01
Secretdario Geral da Mesa e Consultoria Temadtica PC-E 01
Diretor de Fiscalizacdo dos Equipamentos Publicos do Municipio PC-E 01
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ANEXO 111
Nomenclatura Descrigdo Padrio Quant. | Indicacio e lo-
tacdo
Conteaior e | pe7 | s :
Comissdo de Constituicdo, Justica, S
Servico Publico, Redacdo e Fiscalizacao §
de Leis S
Assessor Sénior PC-AL1 1 &
Financgas, Economia, Or¢amento, §
Fiscalizagio, Controle e Tomada de Con-| Coordenador de Co-| - .. 1 S
tas missées - Finangas S
53
Q
Assessor Sénior PC-AL1 |1 N
S
Coordenador de '2
Comissoes - PC-T 1 §
Defesa do Consumidor, Direitos Huma-| Consumidor S
nos, Cidadania e Acessibilidade S .
Assessor Sénior PC-AL1 |1 %’ §
S
Coordenador de % §
Comissoes — Educa-| PC-T 1 NS
~ o]
Educacdo cio s t
Assessor Sénior PC-AL1 1 § '§
Coordenador de Co- S 2
. missées — Cultura PC-T 1 S §
Cultura, Turismo, Esporte e Lazer S S
Assessor Sénior PC-ALI |1 S o
N 2
Coordenador de Co- < s
. ‘s : missdes — Saiide PCT 1 ST
Satde e Assisténcia Social S &
Assessor Sénior PC-AL1 |1 )
S
Coordenador de '2
Comissoes — Meio| PC-T 1 g
Meio Ambiente e Bem estar Animal Ambiente 6
Assessor Sénior PC-ALI |1 <
2
Coordenador de S
Comissées — Politi-| PC-T 1 3
Politicas Urbanas e Mobilidade cas Urbanas %:
Assessor Sénior PC-AL1 |1 '§
Coordenador de '§
o 3
Obras e Servigos Comissoes — Obras PC-T 1 =
e S
Servicos
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Assessor Sénior PC-AL1 1

Coordenador de
. Comissoes — Segu-| PC-T 1
10 Seguranca Publica ranca Piblica
Assessor Sénior PC-AL1 1

Coordenador de
Comissoes — Desen-
volvimento Econo-
mico

PC-T 1
11 Desenvolvimento Economico

Assessor Sénior PC-AL1 1

Coordenador de
. L. Comissoes —Direito| PC-T 1
12 Defesa e Promocgdo dos Direitos das Mu- das Mulheres
lheres
Assessor Sénior PC-AL1 1
Assessor Pleno PC-T 3 Indicado Pelo
Presidente da
13 Diretoria - DGE Assessor Sénior PC-AL1 2 Camara 'e l~0 -
tado na Direcdo
Geral
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado  por
membro da
. mesa ou lider
14 | Arquivo Geral Assessor Jinior PC-AL2 |3 partiddrio e lo-
tado no

Arquivo Geral

Assessor Pleno PC-T 1
Indicado por
Assessor Sénior PC-AL1 |1 embro da mesa
Ku lider

15 Biblioteca do Legislativo

ado na Biblioteca
o Legislativo

artidario e lo-
Assessor Junior PC-AL2 1

Assessor Pleno PC-T 1 Indicado  por

Assessor Junior PC-AL2 |1 membro ’da
mesa ou lider

partidario e lo-

16 | Almoxarifado e Patriménio

tado no
Almoxarifado e
Patriménio
Assessor Sénior - Indicado  por
17 Coordenacdo do Cerimonial Coordenador do Ce-| PC-T 1 membro da
rimonial mesa ou lider
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Assessor Junior PC-AL2 | 2 partiddrio e lo-
tado no
Cerimonial
Indicado  por
Diretoria de Processo Assessor Pleno PC-T 3 membro da
Legislativo e das mesa ou lider
18 .~ .
Comissoes partidario e lo-
Permanentes Assessor Sénior PC-ALI | 3 tado no
DEL/SAC
Assessores indi-
Assessor Pleno PC-T 1 cados pela
Mesa ou lider
. . partidario com
D{r etor ia de Assessor Junior ou | PC-AL2 lotacdo na Dire-
19 | F lscqltzagdo dos o L. Secretdrio de oUu toria de
Equipamentos Publicos do Municipio Gabinete Parlamen-| SGP . Fiscalizagiio
tar dos
Equipamentos
Publicos
Assessor Pleno PC-T 2 Indicado  por
membro da
20 Compras mesa ou lider
Assessor Junior PC-AL2 |1 partidario e lo-
tado no
DGA/Compras
Indicad,
Assessor Pleno PC-T 2 neteado - por
membro da
mesa ou lider
21 Setor de licitagoes e contratos Assessor Sénior PC-AL1 | 2 partiddrio e lo-
tado no
Assessor Junior PC-AL2 | 1 CPL
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado  por
membro da
22 Secretaria de Comunicagdo Social mesa doru'llderl
Assessor Junior PC-AL2 |1 partidario e lo-
tado no
SEC
Indicado  por
Assessor Pleno PC-T 1 membro da
Diretoria de mesa ou lider
23 , . .
Infraestrutura e Logistica . partidario e lo-
Assessor Junior PC-AL2 |2 tado no
DIL
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Indicado  por
Assessor Pleno PC-T 1 membro , da
mesa ou lider
. . , partidario e lo-
24 Diretoria de Finangas tado no
DFC
Assessor Sénior PC-AL1 |1
Indicad
Assessor Pleno PC-T 1 neteado  por
membro da
Diretoria de Tecnologia da Informacéo - mesa ou lider
25 . i
DTI o partidario e lo-
Assessor Junior PC-AL2 | 2 tado no
DTI
Indi
Assessor Pleno PC-T 1 ndicado - por
membro da
Departamento de ,
~ mesa ou lider
26 Documentacgio e . e
Informagio - DDI p Fimi pCAL? | 2 partidario e lo-
ssessor Junior - tado no
DDI
Indicado  por
membro da
mesa ou lider
27 | Escola do Legislativo Assessor Pleno PC-T 1 partidario e lo-
tado na
Escola do Le-
gislativo
Assessor Pleno PC-T 1 Indicado  por
membro da
28 Procuradoria Geral — PGE mes¢.l do,u'ltderl
Assessor Sénior PC-ALI |1 partiaario e lo-
tado no
PGE
Indicado  por
Assessor Pleno PC-T 2 membro da
29 Secretaria Geral da Mesa e Consultoria mesa ou lider
Temdtica — SGM partidario e lo-
Assessor Sénior PC-AL1 1 tado no
SGM
Diretoria de Recursos Indicado  por
Humanos e Gestao de Pessoas Assessor Pleno PC-T 1 membro da
30 mesa ou lider
partidario e lo-
Assessor Sénior PC-AL1 |2 tado no
DRHGP
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Diretoria de Relacoes Institucionais
Assessor Pleno PC-T 1
Indicado  por
membro da
31 mesa ou lider
partiddrio e lo-
Assessor Sénior PC-ALI |2 tado no
DRI
Secretaria de Gestao Interna
Assessor Pleno PC-T 1
Indicado  por
membro da
32 mesa ou lider
partidario e lo-
Assessor Sénior PC-ALI |2 tado no
SGI
Diretoria de Seguranca Legislativa
Assessor Pleno PC-T 1
Indicado  por
membro da
33 mesa ou lider
partidario e lo-
tado no
DSL
Assessor Sénior PC-AL1 | 2
34 TOTAL 108
CARGOS QT
ASSESSOR JUNIOR - PC AL2 37
ASSESSOR SENIOR - PC AL1 31
A§SESSOR PLENO E COORDENADOR DE COMIS- 40
SOES - PC-T
TOTAL 108
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ANEXO IV

ESPECIFICAGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS - AREA DE ATUAGAO, ATRIBUIGOES,
ESCOLARIDADE, QUALIFICACAO PROFISSIONAL E DEMAIS REQUISITOS

1. DIRETOR GERAL DA CAMARA - DGC

1.1 Area de atuacdo: Diretoria Geral 1.2 Escolaridade: Curso superior completo 1.3 Qualificacdo:
Curso superior 1.4 Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos
necessarios ao fiel cumprimento de suas decisbes; submeter a Mesa, até 30 (trinta) dias apds a
instalacdo da sessao legislativa, o balango da Camara Municipal, relativo ao exercicio anterior e os
balancetes mensais; assinar contratos de prestacao de servigo, desde que autorizados pela Presi-
déncia; atender aos pedidos de informacbes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes e dos Verea-
dores; despachar, regularmente, com os membros da Mesa e do Presidente da Camara, os proces-
sos sujeitos a apreciacdo dos mesmos; avaliar, por delegagdo do Presidente da Camara, os proces-
sos que forem submetidos a sua apreciagdo; propor a Mesa a realizacdo de seguros de bens contra
sinistro; delegar competéncia ao diretor de drea administrativa para despachar processos com os
membros da Mesa ou com o presidente da Camara; planejar, organizar, coordenar e fiscalizar os
servicos da Secretaria Geral; autorizar em conjunto com o presidente da Camara, por meio de
processo regular, a emissdo de empenho de despesa, no limite de sua competéncia; despachar
peticdes que lhe forem dirigidas; informar, regularmente, a programacgao e relatar as atividades
realizadas pela Secretaria; autorizar o desarquivamento de documentos e processos de carater
administrativos; determinar auditoria contabil, administrativa e operacional em qualquer setor da
Secretaria; propor a instauracao de processo administrativo disciplinar; tratar de assunto adminis-
trativo da Secretaria junto ao Poder Executivo, quando necessario; transmitir orientagdo técnica e
normativa aos setores subordinados; assinar correspondéncia dirigida a autoridade do mesmo nivel
hierarquico; reunir-se, mensalmente, com os ocupantes de cargos de hierarquia imediatamente
inferior, para tratar de assuntos administrativos e de interesse da Camara Municipal; desempenhar
outras atividades correlatas; aplicar penalidades de repreensdo, multa ou suspensdo de até 30
(trinta) dias, propondo a Presidéncia as que excederem sua competéncia. Além dessas atribuicoes
exclusivas, compete ainda ao Diretor Geral da Secretaria da Camara, em conjunto com a Diretoria
de Recursos humanos e Gestao de Pessoas: propor a Presidéncia a indicacdo de servidor para a
prestacao de servigos extraordinarios e para substituicdo; autorizar horario de trabalho de servidor;
aprovar a programacao anual de treinamento de pessoal; dar posse a servidor; ratificar as conces-
sOes de licengas previstas em lei; autorizar averbagcdao de tempo de servigo; aprovar a escala anual
de férias de servidores da Camara Municipal; decidir os processos de direito e vantagens; organizar
e orientar a realizagdo de concursos publicos, compreendendo a programacao, os prazos, os editais;
outras atividades correlatas e ainda, atribuicOes gerais relativas a recursos humanos em conjunto
com a Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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2. PROCURADOR GERAL - PGE

2.1 Area de atuacdo: Procuradoria Geral 2.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito 2.3
Qualificagao: Advogado com inscricdao regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, com ex-
periéncia comprovada de pelo menos cinco anos de exercicio profissional, de notavel saber juridico
e reputacdo ilibada. 2.4 AtribuicOes: Receber citagoes e notificacdes das agdes de qualquer natureza
de que a Camara Municipal for parte; representar e defender a Cadmara Municipal de Vitoéria, por si
ou através de subordinado hierarquico designado, em juizo ou fora dele, praticando todos os atos
que se fizerem necessarios aos seus interesses ou a sua defesa; expedir instrugdes aos subordina-
dos hierarquicos, inclusive designando-os para funcionar em feitos ou atos; examinar e dar parecer
em proposicoes legislativas, redigir e pesquisar assuntos de interesse da Camara Municipal; avocar
a defesa dos interesses da Camara Municipal em qualquer acao ou processo, bem como atribui-la
a subordinacdo hierarquico atuante; sugerir ao presidente da Camara a extingao de qualquer pro-
cedimento judicial, bem como a transagdo em feitos ajuizados contra a Camara Municipal; estabe-
lecer normas visando ao aperfeicoamento de defesa judicial ou extrajudicial da Camara Municipal,
de assisténcia técnico-legislativa e juridica as unidades administrativas da Camara Municipal e as
Comissoes Permanentes e Temporarias; estabelecer normas visando ao aperfeicoamento da técnica
legislativa na elaboragdo das proposicoes legislativas; determinar a elaboragdo de pesquisas para
propositura, tramitacdo e instrucdo de processos legislativos, de acordo com a natureza; baixar
instrucOes disciplinando a execucdo das atividades da Procuradoria Geral; organizar e dirigir os
concursos de ingresso na carreira de Procurador; desempenhar outras atividades correlatas, bem
como as previstas na Lei organica da Procuradoria Legislativa.

3. SECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCS

3.1 Area de atuagdo: Secretaria de Comunicacdo Social 3.2 Escolaridade: Curso superior completo
3.3 Qualificagdo: Formagao em Comunicacao Social ou Experiéncia em gestdo publica 3.4. Atribui-
cOes: Gestdao Administrativa da politica de comunicagdao da Camara Municipal e demais instrumen-
tos de comunicagdo da CMV, em conformidade com as diretrizes da Presidéncia; Gestdo de pessoal,
material e manutengdo dos recursos de comunicacdo da Camara Municipal; Gestdo de contratos
para prestacdo de servigos de divulgacao e publicidade institucional da Camara Municipal; Coorde-
nagao da implantagdao e manutencao da TV Aberta, bem como a TV digital e de outras atividades
correlatas.

4. DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS — DRI

4.1 Area de atuagio: Diretoria de Relagdes Institucionais 4.2 Escolaridade: Curso superior completo 4.3
Qualificagdo: Curso superior 4.4 Atribuicdes: fortalecer o relacionamento entre a Camara Municipal de
Vitodria e os demais o0rgdos publicos, institui¢cdes privadas, entidades da sociedade civil ¢ a populagdo.
Coordenar a interlocu¢do da Camara com o Executivo Municipal, Legislativo Estadual e Federal, além
de entidades representativas da sociedade, visando a construcio de parcerias institucionais e o
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alinhamento de pautas de interesse publico. Facilitar o didlogo entre os vereadores e os 6rgaos do Exe-
cutivo para viabilizar a execugao de demandas parlamentares e projetos de interesse municipal, além de
acompanhar e articular a tramitagdo de matérias legislativas de impacto municipal em outras esferas
governamentais, garantindo que os interesses da Camara sejam considerados em decisdes externas. Pro-
mover a interlocucdo com o Poder Legislativo de outros municipios, com organizagdes do terceiro setor,
universidades, setor produtivo e demais entidades, fomentando acdes conjuntas em prol do desenvolvi-
mento da cidade. Gerenciar e coordenar a participagdo da Camara em eventos institucionais, foruns e
encontros governamentais, representando o Legislativo Municipal quando designado, bem como apoiar
as comissdes tematicas e os vereadores na obten¢do de informacdes estratégicas junto a drgaos publicos
e privados. Administrar e consolidar as demandas da sociedade civil organizada, garantindo a devida
tramitacdo e resposta por parte da Camara.

5. SECRETARIO DE GESTAO INTERNA — SGI

5.1 Area de atuagdo: Secretaria de Gestdo Interna. 5.2 Escolaridade: Curso superior completo 5.3 Qua-
lificag@o: Curso superior 5.4 Atribuicdes: Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os vereadores na
construcdo de estratégias politicas e no fortalecimento do didlogo entre os parlamentares, os partidos e
as bancadas. Oferecer suporte estratégico a Mesa Diretora e aos vereadores na defini¢do de pautas prio-
ritarias, garantindo o alinhamento entre as acdes legislativas e as diretrizes politicas da Camara. Moni-
torar a tramitagdo de projetos, mogdes e requerimentos, oferecendo informagdes e analises politicas para
orientar os parlamentares na conducao de suas atividades legislativas. Atuar como elo entre os vereado-
res ¢ as liderangas partidarias, facilitando a negociacdo de matérias legislativas e promovendo o consenso
em temas relevantes para a governabilidade. Promover o Acompanhamento e analise do cenario politico
municipal, estadual e federal, avaliando impactos e oportunidades para a atuacdo da Camara. Coordenar
as agdes politicas institucionais que promovam maior integracao entre os poderes Legislativo e Execu-
tivo, garantindo o fortalecimento da governanga municipal, além de organizar reunides estratégicas entre
os parlamentares e outros agentes politicos, promovendo o alinhamento de interesses ¢ o fortalecimento
da representatividade legislativa. Fornecer subsidios técnicos e politicos para a atuagdo parlamentar,
garantindo que os vereadores tenham informagdes consistentes para suas tomadas de decisdo.

6. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

6.1 Area de atuacdo: Gabinete da Presidéncia 6.2 Escolaridade: Curso superior completo 6.3 Qualifica-
¢do: Curso superior 6.4 Atribui¢des: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades do
Gabinete da Presidéncia; delegar e distribuir as atribui¢des pertinentes a cada um dos servidores do
Gabinete da Presidéncia; coordenar a redacao do expediente e da correspondéncia oficial do Presi-
dente; transmitir as decis6es do Presidente aos demais setores da Camara; encaminhar ao Presi-
dente noticias de interesse legislativo; promover e articular os contatos sociais e politicos do Pre-
sidente; programar as audiéncias; supervisionar a preparacao da agenda de compromissos e re-
cepcionar autoridades que se dirijam ao Presidente; conduzir tarefas de carater reservado ou
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confidencial determinadas pelo Presidente; assistir o Presidente nas reunides da Mesa e no desem-
penho de suas fungdes parlamentares e compromissos oficiais, quando solicitado; desempenhar
outra atividades correlatas. Exercer outras atividades inerentes ao cargo ou que lhes sejam atribu-
idas pelo Presidente.

7. SUBDIRETOR GERAL DA CAMARA - SDGC

7.1 Area de atuacdo: Subdirecdo Geral 7.2 Escolaridade: Curso superior completo 7.3 Qualificacdo:
Curso superior 7.4 Atribuigdes: Responder, sem prejuizo das suas fungoes, pela direcdo da CaAmara
nos impedimentos e auséncias eventuais do Diretor Geral praticando quaisquer atos da competén-
cia deste; auxiliar o Diretor Geral na fiscalizagdo do cumprimento das suas ordens e dos servidores
administrativos da Camara; exercer as fungdes que lhe forem delegadas pela Mesa, pela Presidén-
cia ou pelo Diretor Geral; supervisionar as atividades executadas pelos setores de Compras, Licita-
cOes e do Setor de Contratos; acompanhar a observancia dos parametros adequados de tramitacdo
de processos administrativos no ambito da CMV e desempenhar outras atividades correlatas.

8. SUBPROCURADOR GERAL - SPG

8.1 Area de atuagdo: Procuradoria Geral. 8.2 Escolaridade: Curso superior completo em Direito.
8.3 Qualificacdo: Advogado com inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, com
experiéncia comprovada de pelo menos trés anos de exercicio profissional, de notavel saber juridico
e reputacao ilibada. 8.4 AtribuigOes: Substituir o Procurador Geral na sua falta ou impedimento;
coordenar e orientar as atividades de assessoramento juridico do Plenario; orientar as atividades
das ComissGes Permanentes e Temporarias nos aspectos regimental e juridico; integrar o Colegi-
ado; exercer, por delegacdo do Procurador Geral, outras atividades inerentes a Procuradoria.

9. DIRETOR DA SEGURANGCA LEGISLATIVA

9.1 Area de atuacgdo: Segurancga Legislativa. 9.2 Escolaridade: Curso superior completo. 9.3 Quali-
ficacdo: Profissional com experiéncia comprovada em seguranga institucional, publica ou privada,
preferencialmente com formagdo em gestdo de segurancga, defesa social ou areas correlatas. 9.4
AtribuicOes: Coordenar e supervisionar as atividades de seguranga no ambito da Cadmara Municipal
de Vitoria. Supervisionar a protecao do Presidente da Camara, vereadores, servidores e visitantes
dentro das dependéncias da instituicdo. Supervisionar a atuacdo dos agentes de seguranca legis-
lativa e gerenciar a escala de trabalho. Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca institu-
cional, incluindo o controle de acesso e a inspecdo de possiveis ameacas. Gerenciar contratos re-
lacionados a seguranga, vigilancia e controle de acesso. Estabelecer protocolos de seguranca para
eventos, audiéncias e demais atividades institucionais. Reportar-se a Presidéncia sobre ocorréncias
e providéncias cabiveis, sugerindo medidas de refor¢o da seguranca quando necessario. Represen-
tar a Camara em eventos e solenidades civico-militares, quando designado. Exercer, por delegagao
da Presidéncia, outras atividades inerentes a Seguranga Legislativa.
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10. DIRETOR DE FINANCAS - DF

10.1 Area de atuacdo: Diretoria Financeira. 10.2 Escolaridade: Curso superior completo 10.3 Qua-
lificagdo: Curso superior em Administragao ou em Contabilidade ou em Economia, e respectivo
registro profissional. 10.4 Atribuicdes: Coordenar, acompanhar, orientar e controlar a execugao
orcamentaria; supervisionar as contas bancarias e recolhimentos de consignacdes diversas; con-
trolar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da Camara Municipal; verificar
a regularidade de quitagdes mediante conferéncia da folha de pagamento ou processos devida-
mente autorizados pela Presidéncia e que ndo excedam aos limites estabelecidos em legislacdo
especifica; conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-las a contabilidade; manter a
escrituragao rigorosamente atualizada; recolher ao banco, em nome da Camara Municipal, qualquer
importancia recebida; controlar, no final do exercicio, os saldos de caixa existentes, que constitui-
rao antecipacao da movimentacdo financeira do exercicio subsequente; pagar as vantagens aos
Vereadores e do pessoal, bem como as despesas devidamente autorizadas; receber, através de
instituicdes bancarias oficiais, os recursos correspondentes as dotacdes orcamentarias destinadas
a Camara Municipal; apresentar, diariamente, ao Diretor Geral balancete de caixa e, mensalmente,
relatério das contas pagas; elaborar a conciliacdo bancaria; supervisionar a aplicacdo da dotacao
orcamentaria destinada a area de informatica; manter atualizadas as informagdes fornecidas ao
setor de informatica; desempenhar outras atividades correlatas.

11 DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DTI

11.1: Diretoria de Tecnologia da Informacao 11.2 Escolaridade: Curso superior completo 11.3
Qualificagdo: Curso superior ou pds-graduacdo em Tecnologia da informagdo 11.4. Atribuigdes:
Gerir as atividades relativas a tecnologia da informacdo e de telecomunicacgdo, fornecendo o suporte
técnico ao planejamento, ao desenvolvimento, a implantagcdo, a implementacdo e a manutencgédo
dos sistemas automatizados de informacdo e telecomunicacdo; ao fornecimento de subsidios a
elaboragdo de planos diretores de informatica e telecomunicacdo; bem como desempenhar outras
atividades correlatas.

12. DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA - DIL

12.1 Area de atuacdo: Diretoria de Infraestrutura e Logistica 12.2 Escolaridade: Curso superior
completo 12.3 Qualificagdo: Curso superior completo 12.4 AtribuicGes: Gerir as acles estratégicas
de suprimento, apoio logistico, manutencdo predial, suporte as atividades institucionais e controle
patrimonial, de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua
missdo institucional; redigir e expedir normas relacionadas a estes servicos; supervisionar os ges-
tores dos contratos vinculados aos setores sob sua subordinagcdao; encaminhar, periodicamente, a
Direcao Geral, relatdrios acerca da manutencgdo predial, dos estoques de materiais e bens patrimo-
niais e dos gastos processar a aquisicdo e a alienagdo de bens e a contratacdo de obras e servigos,
sem prejuizo das atribuicdes cometidas ao setor de licitagGes; responsabilizar-se pela aceitacdo,
guarda, distribuicdo, padronizacao e pelo tombamento de bens; prestar apoio administrativo e de
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secretaria ao setor de licitagOes; proceder a contratacdo de servicos de reparo do mobiliario e de
outros equipamentos; fornecer material de consumo; manter a equipe interna integrada e atuali-
zada, com vistas a alcangar os objetivos da geréncia; imprimir modernidade na dinédmica dos sis-
temas, métodos e processos de trabalho vinculados a geréncia; responsabilizar-se pela prestagao
de servigos gerais de manutencdo e conservagao do prédio-sede da Camara Municipal, de manu-
tencdo e reparo de equipamentos, adequacao das instalagdes ("layout", reparos e servigos de cons-
trucdo civil) e manutencgdo e operacao do ar-condicionado; acompanhar a execucao dos diversos
contratos de servicos terceirizados, sob a sua responsabilidade; manter a equipe interna integrada
e atualizada, com vistas a alcangar os objetivos da geréncia; atuar em parceria com os demais
orgdos da CMV, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de decisdo; imprimir mo-
dernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados a geréncia

13. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS - DRHGP

13.1 Area de atuacdo: Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas. 13.2 Escolaridade:
Curso superior completo. 13.3 Qualificacdo: Curso superior 13.4 Atribuicdes: Promover a perfeita
integracdo entre os setores subordinados, visando a aplicagdo das normas e determinacgées técni-
cas; encaminhar ao Diretor Geral as solicitagdes dos subordinados que visam a melhoria dos ser-
vicos administrativos; elaborar, juntamente com a Coordenacdo Especial da Escola do Legislativo
a programacao anual de treinamento de pessoal; assegurar a atualizacdo constante do cadastro de
cargos e do de recursos humanos; articular-se com a Procuradoria e com o Procurador Geral para
assegurar uniformizagao na interpretacao de textos legais referentes a direitos e vantagens de
servidores; instruir processos de avaliagao de desempenho, para efeito de promocao e de confir-
macdo no cargo de servidor em estagio probatorio; expedir normas referentes ao expediente; man-
dar extrair copias de pecas oficiais de natureza administrativa; expedir certiddes e declaracbes de
carater administrativo; encaminhar, quando necessario, servidores a Coordenacdo do Centro de
Saude e Assisténcia Social para pericia inspecao; manter atualizadas as informacdes fornecidas a
Diretoria de Tecnologia da Informacdo; desempenhar outras atividades correlatas. Além dessas
atribuigdes, compete ainda ao Secretario de Gestdo de Pessoas, em conjunto com o Diretor Geral
da Secretaria: supervisionar a prestacao de servigos extraordinarios e a frequéncia dos servidores;
abonar faltas justificadas ao trabalho, na forma da lei; localizar funcionarios e estagiarios; fiscalizar
a publicacdo de atos oficiais administrativos e providenciar a retificacdo, se necessario; propor a
Mesa a indicacdo de servidor para a prestacdo de servicos extraordindrios e para substituicdo;
autorizar horario de trabalho de servidor e de funcionamento das dependéncias da Camara Muni-
cipal de Vitoria; aprovar a programacdo anual de treinamento de pessoal; visar o processo de
frequéncia de Vereador e atestado de exercicio dos servidores; dar posse a servidor; ratificar as
concessoOes de licengas previstas em lei; autorizar averbacdo de tempo de servigo; autorizar ou
indeferir a continuacdo de concessao de salario-familia; organizar e aprovar a escala anual de férias
de servidores da Camara Municipal de Vitdria; decidir os processos de direito e vantagens; organi-
zar e orientar a realizagdo de concursos publicos, compreendendo a programagao, 0s prazos, 0S
editais e outras atividades relacionadas ao quadro efetivo e comissionado de servidores deste Po-
der. (Redacdo dada pela Resolugao n° 2.073/2023)
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14. DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO E DAS COMISSOES PARLAMENTARES - DIPROL

14.1 Area de atuacdo: Diretoria de Processo Legislativo e Comissdes parlamentares 14.2 Escolari-
dade: Curso superior completo 14.3 Qualificacdo: Curso superior 14.4 Atribuicdes: Auxiliar o Se-
cretario Geral da Mesa nas atividades do Plenario; encaminhar copias das decisdes da Mesa e da
Presidéncia aos setores interessados; supervisionar a redacdo das atas sucintas dos trabalhos das
sessOes plenarias; supervisionar e assessorar as ComissGes Permanentes quando reunidas em Ple-
nario; determinar o encaminhamento as diretorias da area legislativa de dados referentes ao mo-
vimento de processos e proposicdes para catalogagao e registros; controlar o painel eletrénico e o
sistema eletronico de frequéncia dos Vereadores, enviando, mensalmente, nos termos regimentais
e normativos que tratam do assunto, através do respectivo processo, relatério com o registro de
todas as ocorréncia relativas a frequéncia dos Parlamentares que compdem a casa desempenhar
outras atividades correlatas; fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos; publi-
car antecipadamente independente da publicacdo da ate e com autorizacdo do Secretario Geral da
Mesa, todas as proposicoes legislativas que tiverem sua publicacdo autorizada; encaminhar as Co-
missOes Parlamentares as proposicdes para exame e parecer; providenciar a juntada de cépia dos
pareceres e emendas orais proferidas no plenario, aos processos legislativos; assegurar a constante
atualizacdo de informacbes acerca da tramitacdo dos processos legislativos; assegurar entrosa-
mento com as Comissdes Permanentes e Temporarias; manter atualizados os dados fornecidos ao
setor de informatica; manter contatos diarios com o responsavel pelo Didrio Oficial do Poder Legis-
lativo para publicacdao de atos legislativos; acompanhar o cronograma de prazos regimentais inci-
dentes sobre vetos e proposigdes de iniciativa do executivo com solicitagdo de regime de urgéncia
na tramitacao; redigir os autdgrafos das proposicoes aprovadas e submeté-los a devida correcao e
envia-los ao Poder Executivo e a publicagdo, apds terem sido assinados pelos membros da Mesa;
desempenhar outras atividades correlatas. Comissao Parlamentar: Planejar, executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, operacional e de assessoramento técnico-processual
aos trabalhos das ComissGes Permanentes e Temporarias, da Corregedoria Geral e da Ouvidoria
Parlamentar; acompanhar os eventos externos relacionados as comissdoes permanentes e tempo-
rarias; supervisionar a elaboragdo das agendas, ordens do dia, editais de convocacdo, atas e pautas
das reunides de comissdes; agendar o comparecimento de convidados a reunides e a visitas pro-
gramadas pelas comiss@es permanentes e temporarias; verificar a composicdo das comissdes per-
manentes e temporarias; elaborar o cronograma de reunifes e de tramitacdo de matérias especi-
ficas nas comissdes; encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissdes; informar sobre maté-
rias e assuntos inerentes as comissdes temporarias, o prazo regimental para apresentagdo nas
comissbes de emendas a matérias especificas, os procedimentos regimentais e a tramitagdo de
matérias relacionadas as comissdes permanentes e temporarias; acompanhar as publicacbes de
assuntos relacionados as comissdes no Diario do Poder Legislativo; prestar apoio operacional e
assessoramento nos seminarios, simpodsios, debates publicos e demais eventos de iniciativa das
comissdes; manter contatos com os Presidentes das Comissdées, visando a definicdo de prioridades
para organizacdo da pauta das reunides das Comissdes; fazer programacdao semanal e geral das
atividades das comissdes; acompanhar os encaminhamentos finais das Comissdes Permanentes e
Temporarias, da Corregedoria Geral e da Ouvidoria Parlamentar, orientando as providéncias cabi-
veis em cada caso; manter atualizadas as informacOes fornecidas a area de informatica; manter a
equipe interna integrada e atualizada, com vistas a alcangar os objetivos da geréncia; atuar em
parceria com os demais 6rgdos da Camara, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada
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de decisdo; imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de trabalho
vinculados a geréncia.

15. DIRETOR DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO - DDI

15.1 Area de atuacdo: Diretoria de Documentacdo e Informacdo 15.2 Escolaridade: Curso superior
completo 15.3 Qualificagdo: Curso superior 15.4. AtribuicOes: Protocolo Geral; Receber e exigir de
outras areas da Camara dados e informagdes para catalogacdo e registro; organizar fontes de
consulta; manter em funcionamento sistema de atualizagao constante de informagdes, adotando,
inclusive, novos métodos de catalogacdo e registro; assegurar a constante atualizacdo das coleta-
neas de leis e decretos municipais; garantir informacdes corretas aos Vereadores, aos setores da
CMV e a particulares a respeito da legislacao existente; orientar pesquisas sobre legislacdo e anais
da Camara Municipal; articular-se, com outros publicos ou privados, para a obtencdo de dados
complementares aos existentes no setor; fornecer informagdes existentes no setor para a elabora-
cdo de pareceres técnicos e apreciagao de projetos legislativos; manter informacoes atualizadas, a
respeito de publicagdes em jornais e revistas, inclusive organizando registros das informagdes de
interesse do Poder Legislativo; fornecer, em processos, dados e elementos para a expedicao de
atestados e certiddes, existentes em seu acervo; orientar e administrar a organizagao do arquivo
geral da Camara Municipal; receber de setores da Camara e encaminhar, através do protocolo,
documentos da CMV para arquivamento; organizar e assegurar a publicagdo continua dos Anais da
CMV, permitindo a manutengdo dos registros historicos do Poder Legislativo; orientar e coordenar
o funcionamento da biblioteca e dos servigos de referéncia e pesquisas bibliograficas; providenciar
a aquisicdo de livros e assinaturas de periodicos, revistas e outras publicacdes; manter atualizado
o histérico dos cargos da Camara e suas transformacoes e o historico de cada legislatura; manter
atualizadas as informacgGes fornecidas ao setor de informatica; desempenhar outras atividades cor-
relatas.

16 DIRETOR DE CONTROLE INTERNO - DCI

16.1 Area de atuacdo: Diretoria de Controle Interno 16.2 Escolaridade: Curso superior completo
16.3 Qualificacao: Curso superior em direito, contabilidade, economia ou administragdao 16.4 Atri-
buigdes: coordenar, no ambito da CMV, nos termos da Lei Municipal n°® 8.530, de 30 de setembro
de 2013, o Sistema de Controle Interno e articular com os demais 6rgaos de controle; gerir as
atividades de controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles realizados; realizar a gestdo superior de politicas e procedimentos integrados de preven-
cao e de combate a corrupgao e de implantagdo de regras de transparéncia de gestdo no ambito
da CMV; coordenar a normatizacdo, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manuten-
¢ao, monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos 6rgdos e
entidades da CMV; articular as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover
a integragao operacional e sugerir a elaboragao dos atos normativos sobre procedimentos de con-
trole; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e orien-
tando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de

26

Autenticar documento em https://camarasempapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3300360037003800330038003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




DIARIO OFICIAL DO
PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Vitoria
Vitoria-ES, Segunda-feira , 31 de marco de 2025 Edicdo : 2698 Ano XI

diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacao dos recursos; as-
sessorar, por meio das Supervisdes vinculadas, a administracdao nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo; pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislacdo concernente a execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos pro-
cedimentos de controle interno, por meio das atividades da Supervisao do Setor de Auditoria In-
terna, a serem realizadas mediante metodologia e programacgao proprias; avaliar o cumprimento
dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamenta-
rias e no Orcamento; exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nos demais instrumentos legais; estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados quanto a eficiéncia e economicidade na gestdao orcamentdria, financeira, patrimonial e
operacional na CMV; exercer o controle das operacgbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo; aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagao
de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
acompanhar a implementacao das politicas e procedimentos de prevencao e combate a corrupcao,
bem como a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes divulgadas; manifestar-se sobre os
aspectos técnicos, econdmicos, financeiros e orcamentarios das contratagdes da Administragdo Pa-
blica; instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desenvolvimento das
funcOes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a
qualidade das informagdes; manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspecbes, pareceres
e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades; alertar formal-
mente a autoridade administrativa competente para que instaure Tomada de Contas Especial, sem-
pre que tiver conhecimento de ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores
publicos, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecon6mico de que resulte
dano ao erario, bem como da omissdo no dever de prestar contas; orientar os responsaveis quanto
a formalizacdo dos processos de Tomada de Contas Especial, promovendo a definicdo de procedi-
mentos, a realizacdao de treinamentos e a avaliacao do resultado por meio de auditorias conduzidas
em bases amostrais; representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades ou ilegalidades identificadas nas agdes de controle que evidenciarem danos
ou prejuizos ao erario; emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal; requerer as informacbes e os documentos necessarios a instrugdo de
atos, processos e relatorios de que tenham sido encarregados pelo érgdo de controle interno no
qual exercam suas funcdes; realizar outras atividades de coordenacao e aperfeicoamento do sis-
tema de controle interno.

17 DIRETOR DE FISCALIZACAO DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS DO MUNICIPIO

17.1 Area de atuacdo: Diretoria de Fiscalizacdo dos Equipamentos Publicos do Municipio 17.2 Es-
colaridade: Curso superior completo 17.3 Qualificagdo: Curso superior 17.4 Atribuicdes: Assessorar
o Presidente, a Mesa Diretora e os vereadores nos temas pertinentes a fiscalizacdo do municipio;
Coordenar e organizar o cronograma das atividades de visitas das equipes de fiscalizagao aos equi-
pamentos publicos do Poder Executivo; encaminhar relatorios das visitas de fiscalizagdo aos 6rgaos
competentes e fiscalizadores instituidos, bem como divulga-los nos canais de comunicacdo da
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Camara Municipal de Vitoéria; receber denlncias de possiveis irregularidades nos equipamentos
publicos e outras atividades correlatas sobre a fiscalizacdo dos equipamentos da municipalidade.

18. SECRETARIO GERAL DA MESA E DA CONSULTORIA TEMATICA - SGM

18.1 Area de atuacdo: Secretaria Geral da Mesa 18.2 Escolaridade: Curso superior completo 18.3
Qualificagao: Curso superior 18.4 AtribuicOes: Secretariar e redigir as atas das reunides da Mesa
Diretora; Coordenar as atividades de elaboracdo legislativa da Camara Municipal; assessorar a
Mesa na direcao dos trabalhos de plenario; assessorar a Presidéncia nas questdoes de Ordem; in-
formar por escrito ao Diretor Geral da Secretaria ou qualquer area da Camara Municipal as delibe-
racdes, despachos ou ordens da Mesa; coordenar e elaborar a Ordem do dia, segundo as instrucdes
do Presidente; organizar os servicos de recepgao e distribuicao de proposicoes, e de requerimentos,
despachar com o Presidente todas as proposicdes, verificando se estdao de acordo com as normas
constitucionais e regimentais em vigor; distribuir as dreas competentes os expedientes encaminha-
dos a Mesa; classificar, quanto a espécie e quanto a prioridade, as proposicdes legislativas para
estudo nas Comissdes ou remeté-las a diretoria da area legislativa, quando necessario; expedir,
com visto do Presidente, certiddo de matéria consignada em ata ou referente ao mandato de Ve-
readores, quando requerida e deferida pelo Presidente; submeter ao Presidente as proposicdoes em
condicdes de serem arquivadas nos termos constitucionais e regimentais; examinar, por incum-
béncia do Presidente, qualquer matéria levada ao conhecimento da Mesa; determinar as publica-
cOes autorizadas e, ouvida a Presidéncia, a reconstituicdo de processos extraviados ou retidos in-
devidamente; exercer outras atividades correlatas. Consultoria Tematica: Prestar assessoramento
e consultoria temdatica as comissdes e aos Vereadores nas atividades legislativas e politico- parla-
mentares na Capital; desenvolver programas de pesquisa destinados a subsidiar o processo legis-
lativo e as manifestagdes politicoparlamentares; realizar estudos técnico-cientificos necessarios a
elaboracdo legislativa; elaborar instrugcdes, minutas de proposicoes e outros documentos parlamen-
tares; prestar suporte técnico e administrativo na fiscalizagdo das contas publicas e no acompa-
nhamento da execugdo do orgamento e dos planos plurianual e de desenvolvimento econ6mico-
social e da implementacdo das politicas publicas; elaborar estudos técnicos sobre matérias relativas
ao gasto publico, ao sistema de planejamento, gestdo e execucdo de politicas publicas e a fiscali-
zacdo de investimentos no Estado, desenvolvendo e aprimorando os mecanismos de avaliacao des-
sas matérias; prestar assessoramento e suporte técnico na realizacdo das audiéncias publicas re-
gionais e dos eventos institucionais; proceder aos estudos necessarios a elaboragdao do documento
de informacdo técnica prévia das proposicdes, levantando material e dados para sua instrugdo e
analise; manter a equipe interna integrada e atualizada, com vistas a alcancar os objetivos da
geréncia; atuar em parceria com os demais 6rgdaos da Camara Municipal, visando agilizar e desbu-
rocratizar o processo de tomada de decisdo; imprimir modernidade na dinamica dos sistemas, mé-
todos e processos de trabalho vinculados Secretaria Geral da Mesa.

19. COORDENADOR ESPECIAL DO CERIMONIAL - CEC - Padrao PC-T

19.1 Area de atuacdo: Coordenacdo Especial do Cerimonial. 19.2 Escolaridade: Curso superior
completo. 19.3 Qualificagdo: Curso superior. 19.4 Atribuicdes: Organizar, coordenar, dirigir e exe-
cutar as atividades do Cerimonial da Cadmara Municipal bem como as sessbes solenes da CVM;
organizar programas e visitas oficiais, mantendo entendimentos, quando necessario, com o servigo
de cerimonial dos demais Poderes e érgaos do Municipio; organizar e manter atualizados os
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arquivos contendo nomes de autoridades civis, eclesiasticas e militares; providenciar, atendendo a
instrucdo da Mesa e da Presidéncia, recepgoes e comemoragbes de acontecimentos nacionais, es-
taduais, municipais e solenidades; expedir convites as autoridades, para participagdao em solenida-
des; acompanhar visitantes a participacdo em solenidades; acompanhar visitantes a CMV; acom-
panhar o Presidente em solenidades oficiais fora da Camara Municipal; organizar o cadastro de
datas comemorativas anuais; coordenar as atividades relativas a sonorizagdo; desempenhar outras
atividades correlatas.

20. COORDENADOR ESPECIAL DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - CEEL

20.1 Area de atuagdo: Coordenacdo Especial da Escola do Legislativo 20.2 Escolaridade: Curso
superior completo 20.3 Qualificagdo: Curso superior - Servidor Efetivo 20.4. Atribuicdes: promover
formacao continuada voltada para os interesses do Poder Legislativo, contribuindo para o desen-
volvimento dos servidores da CMV; definir as acdes de capacitacdo dos servidores da Camara Mu-
nicipal de acordo com as prioridades diagnosticadas permanentemente; qualificar os servidores da
CMV nas atividades de suporte técnico-administrativo, ampliando suas habilidades e competéncias
para o melhor desempenho de suas atividades; incentivar projeto de ensino e pesquisas académi-
cas voltadas ao Poder Legislativo, em parceria com outras instituicdes de ensino; desenvolver pro-
gramas voltados para a formacdo de futuras liderangas sociais e politicas; promover a elevacdo do
nivel de escolaridade fundamental e médio dos servidores, oferecendo-lhes possibilidade de imple-
mentarem ou continuarem seus estudos; estabelecer parcerias com outras instituicdes afins, que
possibilitem ampliar a acdo da Escola para atender as varias demandas da CMV quanto aos cursos
e projetos; realizar seminarios, encontros e cursos buscando o intercdmbio com instituices do
Poder Legislativo estaduais e municipais, visando o aperfeicoamento e aprimoramento das agdes
legislativas da CMV; promover e/ou coordenar o processo seletivo de contratacdo de estagiarios;
desempenhar outras atividades correlatas.

21. COORDENADOR DE COMISSOES PERMANENTES - CECP - PADRAO PC-T 21.1 Area de atuacdo:
Coordenagao das Comissdes Permanentes 21.2 Escolaridade: Curso superior completo 21.3 Quali-
ficacdo: Curso superior 21.4 Atribuicdes: Coordenar as atividades das ComissGes Permanentes na
qual estiver lotado; receber da Diretoria das Comissdes os processos destinados as Comissoes e
distribui-los conforme suas destinacbes; orientar tecnicamente seus subordinados na elaboragdo
das atas e expedientes; preparar, anualmente, relatério de todas as atividades das Comissdes
Permanentes; manter estreito intercdmbio com a Diretoria das Comissdes Parlamentares quando
da analise e tramitagdo de matéria legislativa; controlar o cumprimento dos prazos regimentais nas
Comissoes Permanentes; comunicar, mensalmente, a cada Presidente de Comissao Permanente a
frequéncia dos Vereadores as reunides; dar conhecimento, aos Presidentes das Comissoes, da tra-
mitagdo das matérias; prestar informacGes sobre procedimentos regimentais relativos as Comis-
sdes e ao seu funcionamento; assessorar Presidente e membros das Comissdes durante as reuni-
Oes, quanto as rotinas dos trabalhos; desenvolver atividades, por solicitagdo dos respectivos Pre-
sidentes das Comiss®es, com vista a subsidiar o processo Legislativo; orientar despachos em pro-
cessos e auxiliar nas decisOes das questdes de ordem suscitadas nas Comissdes; fazer a pauta
semanal das matérias em tramitacdo em cada Comissao; desempenhar outras atividades correla-
tas.
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22. ASSESSOR PLENO DA SECRETARIA - padrdo PC-T. 22.1. Area de atuacdo: conforme Anexo III
22.2 Escolaridade: Curso superior completo 22.3 Qualificagdo: Curso superior em qualquer area
22.4. Atribuicdes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgao ou setor no desempenho de suas atribui-
¢Oes quando a assessoria necessitar de profissional de nivel superior cujo procedimento é de de-
sempenho de alta complexidade.

23. ASSESSOR SENIOR DA SECRETARIA - Padrdo PC-AL 1. 23.1. Area de atuacdo: conforme Anexo
III 23.2. Escolaridade: Ensino médio completo 23.3. Qualificacdo: Ensino médio completo 23.4.
AtribuicOes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgdo ou setor no desempenho de suas atribuicdes
quando a assessoria necessitar de profissional de nivel médio cujo procedimento é de desempenho
de média complexidade.

24. ASSESSOR JUNIOR DA SECRETARIA - Padrdo PC-AL 2. 24.1. Area de atuacdo: conforme Anexo
III 24.2. Escolaridade: Fundamental completo 24.3. Qualificacao: Ensino Fundamental completo
24.4. AtribuicGes: Auxiliar e assessorar o titular do 6rgao ou setor no desempenho de suas atribui-
¢Oes quando a assessoria necessitar de profissional de nivel fundamental cujo procedimento é de
desempenho de baixa complexidade.
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) ANEXO VI
ATRIBUIGCOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1. Procurador Supervisor Legislativo, padrao FG-E:

I - Orientar a assessoria parlamentar do Poder Legislativo Municipal no acompanhamento dos pro-
jetos de atos legislativos em tramite na Camara Municipal de Vitoria;

IT - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessdes plenarias quanto aos aspectos juri-
dicos;

IIT - Assessorar diretamente, quanto aos aspectos juridicos, as comissdes permanentes da CMV,
quando solicitado pelos Membros;

IV - Prestar assessoria juridica direta ao Departamento Legislativo, quando solicitado;

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

2. Procurador Supervisor Administrativo, padrao FG-E:

I - Prestar assessoria juridica direta, quando solicitado, as sessGes de Pregdo Presencial e demais
modalidades licitatérias previstas em Lei;

IT - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessGes plenarias quanto aos aspectos juri-
dicos;

IIT - Fazer o acompanhamento de novas legislacdes e modificacdes legais de dmbito de aplicagao
pertinentes a Casa, no que tange a area Administrativa, subsidiando decisbes a serem tomadas
pelo Presidente;

IV - Gerir administrativamente a Procuradoria Geral no que tange horarios, servidores lotados e
materiais;

V - Manifestar-se em Processos Administrativos de qualquer natureza, a fim de subsidiar direta-
mente ao Procurador Geral e ao Presidente, no prazo de lei;

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

3. Procurador Supervisor de Analise e Acompanhamento de Processos Judiciais, padrdo
FG-E:

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

IT - Coordenar o recebimento intimacdes e o acompanhamento de processos judiciais em que a
Camara Municipal de Vitoria figure como autora ou ré;

III - Promover a juntada de peticdes, procuragdes e manifestagoes judiciais, se determinado pelo
Procurador Geral;

IV - Elaborar, quando solicitado, minutas de informagoes aos Vereadores da Camara Municipal de
Vitéria, acerca das acGes judiciais em tramite no Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo ou
demais tribunais e instancias superiores;

V - Coordenar a representacao da Camara nas Sessoes do Tribunal Pleno quando da defesa de
Agdes Diretas de Inconstitucionalidade;

VI - Coordenar a elaboracao de sustentacao, se for o caso, a critério da Procuradoria Geral.

VII - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessGes plenarias quanto aos aspectos juri-
dicos;
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VIII - Zelar pela observancia dos principios constitucionais impostos a Administragao Publica, pro-
pondo a declaracao de nulidade, a anulagao ou a revogacao de quaisquer atos da Administracao;
IX- Coordenar a elaboragdo, quando solicitado pela Mesa Diretora, de relatério das acbes judiciais
em que a Camara Municipal de Vitdria figure como sujeito ativo ou passivo;

X - Subsidiar a Procuradoria da Prefeitura Municipal de Vitdria quando das acGes em que a Procu-
radoria do Legislativo ndo for parte legitima para promocdo de sua defesa;

XI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

4. Coordenador do Setor Licitacoes e contratos, padrao FG-T:

I - Coordenar e orientar a execucao de todos os servicos afetos ao setor;

II - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos relacionados a area;

III - Definir, orientar, supervisionar e controlar os procedimentos referentes as atividades de com-
pras diretas e licitagoes;

IV - Dar suporte a Direcao e a Presidéncia no planejamento anual das compras e contratacdes,
elaborando projeto com orientacdes relativas as especificacdes do objeto, a prazos, procedimentos
e estratégias a serem adotadas;

V - Solicitar exame juridico de editais e minutas de contratos;

VI - Solicitar reserva orgcamentaria para as despesas decorrentes das compras e licitagoes;

VII - Requerer a capacitacao dos funcionarios para desenvolvimento de suas atribuices, através
da participacdo em cursos especificos de licitacdo, compras diretas e contratos na Administracao
Publica;

XII - Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor;

IX - Providenciar anualmente o relatério das atividades do Setor, para posterior encaminhamento
a Direcao Geral;

X — Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do setor.

5. Coordenador da Escola do Legislativo, padrao FG-T:

I - Coordenar as atividades pedagdgicas e administrativas da Escola do Legislativo;

IT - Fomentar a politica de capacitacdo e formagdo continuada no @mbito da CMV;

III - Organizar e fomentar as atividades de ensino e produgdo de conhecimento no ambito da CMV;
IV - Representar a Escola do Legislativo em seus assuntos, junto a Administracdao da Camara Mu-
nicipal de Vitoria e entidades externas;

V - Adotar as providéncias necessarias para o adequado funcionamento da Escola do Legislativo,
zelando pela regularidade das agdes educativas;

VI - Solicitar os equipamentos e recursos necessarios ao funcionamento da Escola do Legislativo;
VII - Planejar, coordenar e executar agdes com o fim de estimular a pesquisa técnico-académica
voltada ao Legislativo, em cooperagdo com outras instituices publicas e/ou privadas;

VIII - Orientar os servicos da Secretaria administrativa da Escola;

IX - Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;

X — Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Escola do Legislativo.

6. Coordenador Financeiro e Contabil, padrdo FGT:

I - A funcdo serd ocupada por servidor titular de cargo efetivo de nivel superior de Contador,
devidamente registrado no CRC;
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IT - O ocupante da fungdo obriga-se a cumprir as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, respondendo pela atribuicdo de Contabilista Responsavel da UG 101 - Camara Mu-
nicipal de Vitéria, bem como, responsabilizar-se pela conferéncia, envio e homologagédo das pres-
tacOes de contas mensais e anuais junto ao Orgéo Fiscalizador;

III - Representar a CMV junto aos drgdos externos de fiscalizagdo, tais como: Receita Federal do
Brasil - RFB, Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES, Secretaria do Tesouro Naci-
onal - STN, etc.;

IV - Coordenar, gerir e atualizar o cadastro dos responsaveis pela UG-101 - Camara Municipal,
junto aos érgdos de fiscalizacdo e Bancos, tais como o TCEES, Receita Federal do Brasil, CEF,
Banestes dentre outros que se fizerem necessarios;

V - Responsabilizar-se pelos lancamentos contébeis, conferéncia e preparacao dos respectivos ar-
quivos de contabilidade e entregar ao TCEES; VI - Responsabilizar-se pelo levantamento de dados
fiscais, conferéncia, entrega e homologacdo do Relatdrio de Gestdo Fiscal RGF, junto ao SICONFI
da Secretaria do Tesouro Nacional - STN e TCEES;

VII - Acompanhar e fiscalizar os limites constitucionais com gastos de pessoal, o equilibrio das
contas, o cumprimento das metas fiscais e inscricdo em Restos a Pagar;

VIII - A Coordenacdo de Contabilidade e Prestacao de Contas goza de autonomia para dar anda-
mento nos processos de sua responsabilidade.

7. Coordenador de Compras e Gestor da Remessa de Contratos, padrao FG-T:

I - Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e servicos da Camara;

II - Acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas que prestam servicos a CMV,
estabelecendo padrdes de execugao de servigos, materiais utilizados e outras peculiaridades pre-
vistas nos termos de referéncia dos contratos vigentes;

III - Promover a integracdo com as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Vito-
ria, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

IV - Coordenar o sistema integrado de compras, licitagdes, contratos e convénios;

V - Responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos junto aos 6rgdos externos de controle;
VI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

8. Coordenador de Modernizagao e Inovagdao Tecnologica e Gestor de Documentos Digi-
tais, padrao FG-T:

I - Sistematizar, dinamizar, modernizar o Arquivo Publico da CMV/ES, observando criteriosamente
a legislagdo acerca do tema;

IT - Sugerir, em conjunto com os servidores do Arquivo, um modelo de estrutura do tratamento de
documentos digitalizados, bem como orientar a Administracdo acerca da necessidade de espaco
digital para torna-lo viavel, realizar acompanhamento continuo, conjuntamente com o profissional
de arquivo do setor;

ITI - Realizar modelo de planejamento estratégico a ser encaminhado a Presidéncia, a fim de serem
viabilizadas, se aprovadas, as adequacgbes para modernizacao e melhor atendimento ao cidadao,
além de proporcionar o acesso a informacdo através de um repositério virtual com acervo digitali-
zado, contemporaneo a Legislacdo acerca da transparéncia e eficiéncia da Administracao Publica;
IV - Acompanhar a padronizacgdo e classificagdo documental desde a génese, definindo os valores
e a destinagdo final, dando énfase a legislagdo combinada com a eficiéncia estrutural do Arquivo;
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V - Projetar a implantagao do Gerenciamento Eletrénico de Documentos Digitalizados, Camara Sem
Papel, e outros programas necessarios a modernizagdo do arquivo, visando a redugdo dos custos
com produgdo, armazenamento e guarda da documentagdo existente e a ser produzida na CMV/ES.
VI - Formatacao de cursos e treinamento de Capacitacao dos servidores da CMV/ES, com énfase
para as novas e modernas rotinas de manipulacao e armazenamento dos documentos de arquivo,
sob supervisao do profissional Arquivista lotado no setor;

VII - Definir, juntamente com o Arquivista lotado no setor, normas e procedimentos padrdes para
a produgao documental a ser implantado e concretizado através do Sistema de Arquivos, contribu-
indo para atendimento das demandas da sociedade contemporanea por transparéncia e eficiéncia;
VIII - Facilitar de forma sistémica, agil, moderna e eficiente aos cidaddos, acesso a publicidade das
atividades legislativas, assegurando, dessa forma, o efetivo exercicio da cidadania e o acesso ra-
pido, agil e seguro as informagdes contidas nos documentos de arquivos da CMV/ES;

IX - Promover, quando solicitado pelo Presidente ou por membro da Mesa Diretora, otimizagoes
pontuais no sistema de arquivos, Camara Sem Papel e outras inovacdes que vierem a ser imple-
mentadas, sob supervisdo do Arquivista lotado no Setor;

X — Gerenciar e ajustar, quando necessario, os fluxos dos documentos da CMV/ES;

XI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

9. Encarregado de Seguranca Legislativa, padrao FG-AL:

I - A funcdo serd exercida exclusivamente por servidor efetivo do cargo de Agente de Seguranca
Legislativa, de nivel médio;

IT - Supervisionar e intermediar, quando solicitado, a comunicacdo entre o Diretor de Seguranga
Legislativa da Camara e as autoridades da seguranca publica;

III - Coordenar e garantir o cumprimento do protocolo de hasteamento das bandeiras nos dias de
expediente, em solenidades, datas comemorativas e periodos de luto oficial;

IV - Supervisionar, sob orientacao do Diretor de Seguranga Legislativa, a segurancga interna e
externa das dependéncias da Camara Municipal de Vitéria, assegurando a integridade do patriménio
e das pessoas;

V - Gerenciar, em conformidade com as diretrizes do Diretor de Segurancga Legislativa, o funciona-
mento da central de videomonitoramento, sendo corresponsavel pela protecdo e sigilo dos dados
armazenados, os quais so poderdo ser divulgados mediante autorizacdo expressa da Presidéncia;
VI - Coordenar, em conjunto e em harmonia com os demais Agentes de Segurancga Legislativa, as
atividades da equipe de vigildncia patrimonial terceirizada, garantindo o alinhamento com as nor-
mas institucionais;

VII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas no @mbito de sua fungao.

10. Encarregado de Cadastro de Pessoal e Folha de pagamento, Padrao FG-AL:

I - Supervisionar o cadastro de servidores, gastos, vantagens e assentamento dos servidores;

IT - Fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislagdo para pagamento de servidores
efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal de Vitéria;

III - Emitir relatérios com dados de pessoal;

IV - Supervisionar o célculo, registro e pagamento de salarios, além da efetivagdo do calculo e
informacdo dos impostos respectivos;

V - Fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacao para pagamento de servidores
efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara Municipal de Vitoria;
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VI - Efetuar controle de frequéncia dos servidores;
VII - Realizar o fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de Informagdes Sociais (RAIS);
VIII - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

11. Encarregado Pelo Envio da Remessa de Folha de Pagamento, padrao FG-AL:

I - Responsabilizar-se pela conferéncia, envio, gestdao e assinatura da folha de pagamento junto
aos orgdos de controle externos;

II - Responsabilizar-se pelo envio das remessas de contas mensais - PCM e contas anuais - PCA
junto aos drgdos de controle e fiscalizagdo no que tange as atribuicdes especificas ao setor de
Gestdo de Pessoas;

III - Responsabilizar-se pelo envio da Folha de Pagamento junto aos 6rgdos externos de fiscaliza-
Gao;

IV - Atuar sob a lideranca do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas da CMV em outras
atividades correlatas as suas; IV - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

12. Encarregado de Apoio Administrativo de Pessoal, padrao FG-AL:

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

IT - Receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos, fazendo os registros necessa-
rios;

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

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

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

13. Encarregado de Comunicacao, Padrao FG-AL:

I - Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessoes ordinarias, especiais, audiéncias
publicas e sessGes solenes;

IT - Coordenar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos de comunicacao interna e externa;

III - Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de comunicagéo;

IV - Atuar sob a coordenacao do Diretor de Comunicacdo no atendimento a demandas de imprensa
e producao de releases, textos e informativos;

V - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

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

I - Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergonémicos de
navegacgao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de programas; projetar, im-
plantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacOes; selecionar recursos de trabalho, tais como
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de de-
senvolvimento.

IT - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

III - Desenvolver sistemas e aplicagdes: Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergonémi-
cos de navegacdo em sistemas e aplicacdes; montar estrutura de banco de dados; codificar
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programas; prover sistemas de rotinas de segurancga; compilar programas; testar programas; gerar
aplicativos para instalagdao e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagdes.

IV - Realizar manutencao de sistemas e aplicagdes: Alterar sistemas e aplicagOes; alterar estrutura
de armazenamento de dados; atualizar informagdes graficas e textuais; converter sistemas e apli-
cacoes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentagdes de sistemas e aplicacdes;
fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicacbes; implan-
tar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar conteddo para médias interativas; homolo-
gar sistemas e aplicagdes junto a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar
objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicacdes.

V - Projetar sistemas e aplicacGes: Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver
leiaute de telas e relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, l6gico, estrutural, fisico e
grafico; definir critérios ergondmicos e de navegacdo em sistemas e aplicages; definir interface
de comunicacao e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracao de programas em CNC;
projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas; dimensionar vida Util
de sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

VI - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
selecionar linguagem de programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar
configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, aces-
sérios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicagdo e
comercializacdo; solicitar consultoria técnica.

VII - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

15. Encarregado de Arquivo, padrao FG-AL:

I - Racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na recuperagdao dos dados necessarios a
disponibilizacdo das informagoes a administracdo;

II - 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 - Promover, em conjunto com o servidor nomeado na Funcdo Gratificada descrita no subitem
10, de Chefia de Modernizagdo, Inovagao e Transformacgdo Digital, as atribuigdes 1a conferidas;

V - Executar outras atividades correlatas que Ihe venha a ser atribuidas.

16. Encarregado de Ouvidoria FG-AL:

I - planejar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e procedimentos padroes, para as ati-
vidades da Ouvidoria;

IT - receber, analisar, organizar e interpretar o conjunto de manifestacdes recebidas e produzir
relatério;

ITI - oficiar as autoridades competentes, cientificando-as das questdes apresentadas, e requisitando
informacdes e documentos;

IV - contribuir com a disseminacdao das formas de participacdo da populacdo e do servidor no
acompanhamento e fiscalizacdo na execugao dos servigos prestados;

V - fornecer indicadores para as diregdes superiores para a melhoria dos servicos;

VI - propor, com base nos levantamentos e estudos realizados, medidas que visem aperfeigoar o
servico publico desenvolvido;
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VII - realizar, juntamente com a Diretoria de Controle Interno, o planejamento anual das atividades
da Ouvidoria, com avaliagdes continuadas e participativas, sobre os servicos da unidade;

VIII - manter postura cooperativa e fluéncia na comunicacdo interna com as Secretarias e demais
gestores, em beneficio dos encaminhamentos em que esteja envolvida a opinido do usuario;

IX - promover o didlogo com o usuario;

X — fomentar a memoria historica da Ouvidoria Municipal, no ambito de atuacdo do Poder Legisla-
tivo.

XI - Executar outras atividades correlatas que Ihe venha a ser atribuidas.

EXPEDIENTE
Presidente Anderson Goggi Rodrigues
Diretor-Geral Gustavo Fernando Coitinho Maciel

Resionsével iela iublicaiéo Aline Alves Pereira Passos
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