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Prefeitura Municipal de Vitéria
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LEI N° 7.296 (¥
RUBRICA 7

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

O Prefeito Municipal de Vitdria, Capital do
Estado do Espirito Santo, faco saber gue a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono, na forma do Art. 113, inciso ITI, da Lei Orgédnica do

Municipio de Vitédria, a seguinte Lei:

Art. l2., Para os fins desta Lei, considera-se:

I - Servidor: quando investido em cargo
piblico de provimento efetivo;

IT - Cargo: unidade laborativa com dencminacdoc
prépria, criada por Lei, com ntUmero certo, gue implica no desempenho
pelc seu titular de um conjunto de atribuicdes e responsabilidades:

IIT - Grupe: conjunto de cargos publicos com
identidade de atuag¢do e formacgdo, representada por algarismes romanos;

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

vV -~ Vencimento Base: retribuicic pecunidria

devida ao servidos peleo efetive exercicio do Cargo.

Art. 2¢, Fica instituida a Estrutura de Cargos
da Cémara Municipal de Vitdria, integrada welos cargos de provimento
efetive subdivididos nos seguintes grupos:

I - Grupo I: Cargos de Nivel

§ 1°. Os carges a gue se refere o caput deste

artigc serdo provides mediante concurso plblico de provas ou de provas,
/
e titulos, conforme dispuser o Edital. . /
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E 2°. 2 denominac¢dc e o quantitative dos
cargos a gue se refere o caput deste artigo s8c os cconstantes no anexo

I desta Lei.

§ 3°. 0Os recursos poderdo ser divididos em

subgrupcs, que determinaric o vencimento base do servidor.

Art. 32, As exigénecias para ingresso e a

descrigdo das atribuicfes dos cargos contam do Anexo II.

Art. 4°. O servidor sera remuneradce de acordo
com as Tabelas de Vencimentos, base constante do Anexo IIT, conforme
sua jornada de trabalho gue poderd ser de 30 (trinta) ou 40 (guarenta)

horas semanais, bem como em valor hora.

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

5 20, Para efeito de cadlculo, serdo
congideradas:

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

IT - para jornada de trabalho de 490 (quarenta)
horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oite) horas

diarias;

Art. 5e. Ficam  extintos 08 cargos de
provimente efetiveo, constantes do Anexo III da Lei n® 1992, de 1971,
do Anexo III da Lei n® 2428, 1976, 4o Anexo V da Lei n® 2558, 1978, do
Art. 1¢ da Lel 3632, 198%, e do § 1° do Art. 2° da Lei 3716 de 19971,

relacionados no Anexo V desta Lei.

Art. 6°. O cargo de Assistente Legislativo,
padrdo PC~T, passa a constar do Quadro Suplementar, gue serd extinio
em sua vacancia. g
i
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Art. 72, Ags degpesas decorrentes desta Lei

correrdo a conta do Orcamento da Clmara Municipal de vitdéria.

Pardgrafo Unico. Fica o Poder Legislativo

Municipal autorizadeo a abrir créditos suplementares, $e NECessSario.

Art. 82, Integram esta Lei o0s Anexos I, II,
ITT e IV.

Art. 92, Esta Lel entra em vigor na data de
sua publicacdo.

Paldcio Jerfnimo Monteiro, em 28 de fevereiro

de 2008,
s Coser
{hnicipal
Ref.Proc.1002621/08 \z\
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ANEXO I

TABELA DE CARGOS CRIADOS

Denominagdo dos

ntidade Padrio G Sub

Cargos Quant Tupo ubgrupo
Agente de Seguranca 3 CNM I A
do Plenario
Telefonista Z CNM I A
Assistente 10 CNM I B
Administrativo
Motorista 2 CNM I R
Técnico em Tecnologia 2z CINM I B
da Informacdo
Analista em 2 CNS II -—-
Comunicacéo
Analista em 1 CNS 11 -
Tecncologia da
Informacio
Analista de Gestdo 4 CNS 11 -
Piklica
Arguivista 1 CNS 1z -
Analista Juridico 4 CNS IT -—-
Taguigrafo 3 CNS Iz -
Farlamentar
TOPAL 34
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Anexo Il

Exigéncias para ingresso e Descrigdo dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguran¢a do Plendario

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plendrio da Cémara
Municipal de Vitdria e suas imediacdes, das pessocas, instalacdes,
equipamentos e materials, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

« participar do atendimento as PESS0AaS na aArea sS0OD sua
responsabilidade;

« identificar as pesscas na area de atuacdo, quando necessario;

+ conferir mobilidric e equipamentos apds o expediente;

+ dar protegdo acs Vereadores e demalis pessoas presentes dentro do
Plendrioc;

¢+ ajudar a socorrer oS5 acidentados e doentes, providenciande os
pPrimeiros SOCOrros;

+ cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengfc contra incéndio, bem
como realizar as a¢les preliminares de combate e isolamento do
local;

+ dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e
qualguer anormalidade constatada na sua drea de atuacdo;

+ elaborar ocorréncias em caso de qualgquer irregularidade no seu setor
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada ©aso;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

Curso de Formacdo de Vigilantes.

Outros reguisitos poderdc ser estabelecidos em edital de concurso.

2. CARGO: Telefonista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Operar mesa telefdnica ou segdo da mesma,
estabelecendo comunicac@es internas, locais e interurbanas.

ATIVIDADES DETALHADAS

. completar, registrar e fazer ligacdes locais e
interurbanas;

. atender a chamadas teleffnicas internas e externas;

. anotar informagdes provenlentes de chamadas locais e
interurbanas ou recadcs e transmiti-losg;

N prestar informagSes aos usudrios, consultando catdlogos
telefdnicos;

. respongabilizar-se pelc controle e utilizacdo dos
documentos, equipamentes e materials colocados & sua disposicio;

. desempenhar outras atribuicBes gue, por
caracterigticas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensing ¥Médic Completo.

3. CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte &
gestdc dos processces administrativos em diferentes 4dreas da Cémara
Municipal de Vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS

. participar da realizacio de diagnéstcicos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios & formulacdo de
politicas, diretrizes, planos e ag¢Bes & implantacdo, manutencdc e
funcionamento das atividades relacionadas com a 4drea técnico-
administrativa da Cémara Municipal de Vitéria:

. atender ao ptblico;

. responsabilizar-se pelc arquivamento e a manutencdc dos
argquivos e documentos:

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

. participar da elaboragdc de projetes ou planos de
organizaqdo dos servigos administrativos e outros;

. participar de estudos referentes & atribuicSes de cargos,
fungbes e empregos e a organizacio de novos quadros de servidores;

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

. executar servigos auxiliares relatives & administracdo de
material e patrimdnic, bem como a escrituracdo de livros e fichas;

. elaborar previsBes de estogue, para providenciar pedidos de
reposicdo;

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

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

. organizar o© armazenamentc dag mercadorias & materiais

identificando-os e determinando SUA accomodacdo =il locais
apropriados, visando sua conservacio;

. participar da realizag8o de levantamentos patrimoniais:

. redligir diferentes Lipos de correspondéncias e de
documentos;

. informar processos de assuntos de sua competéncia;

. participar da elaboragic de prestacic de contas e de
relatdrios de atividades do setor a gue pertence:

. participar de reunifies e grupos de trabalho;

. responsablilizar-se pelo controle & utilizacdo dos
documentos, eguipamentos e materiais colocados & sua disposicdo;

. desempenhar cutras atribuiches que, Doxr suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Engino Médio Completo
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Conhecimentos de informdtica a ser estabelecido em ediral de concurso
publico

4, CARGO: Motorista

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Conduzir veiculos autonotores de Cransporte de passageiros,
autoridades, cargas e outrog.

ATIVIDADES DETALHADAS

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

« vistoriar as partes vitais do veicule para certificar-se de suas
condic¢@es de funcionamento:

» solicitar ac drgdc competente da Camara Municipal de Vitéria, os
trabalhos de manutencdo necegsarios ao bom funcionamento do veiculo:

+ controlar a carga ou descarga de materiails transportéveis,
verificando a documentacdo ou ordem de servico e, orientande sua
arrumacdo no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos 2
carga ou ao préprio veiculo;

« providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

« responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s) veiculol{s) e
egquipamentos c¢olocados a sua disposicdo;

+ exercer outrag atividades relacionadas a sua drea de competéncia,
tais como © transporte e a entrega de documentos e materiais segundo
orientacdoc superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Meédio Completo

Carteira Nacional de Habilitacdc no minimo na Categoria D’ e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuacdo na drea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacido

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Planejar e executar os trabalhos relativos a elaboracio de sistemas de
informagdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatizado de dados na Cémara Municipal de
vitdria.

ATIVIDADES DETALHADAS

« participar da realizacdc de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulacdo de politicas,
diretrizes, plancs e a¢lfes & implantacio, manutencdo o funcicnamento
das atividades relacicnadas com a drea de informdtica da CSmara
Municipal de Vitdria;

+ exercer fungfes voltadas a implementacdc de programas de computador
desde ¢ estuds de problemas até as fases de implantacdo &
manutencio;

+ desenvolver gistemas e aplicacBes, determinands interface gréfica,;
criterics ergondmices de navegacio, montagem da estrutura de bancoj

de dados e codificacdc de programas; %ﬁ /
¥ 1
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« projetar, implantar e realizar manutencdoc de sistemas e aplicag¢des;

» selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias  de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas
de desenvolvimento;

« participar da elaboracdc de projetos ou plancs de organizacdo dos
servigecs administrativos e ocutros:

+ participar da realizag8o de levantamentos patrimoniais;

+ informar processcs de assuntos de sua competéneia;

« participar de reunides e grupcs de trabalho:

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na &drea de
Tecnologia da Informagdc ou com curso especifico na &drea de
programacdo ocu Cursc Técnico em Processamentco de Dados ou Informdtica.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informacédo

SUMARIC DAS ATIVIDADES

Planejar e executar, o©s trabkalhos relacionrnados com projetos de
tecnologia de informagdo, rotinas de trabalho de analises de
informacSes para o estudo de viabilidade de implantagdo ou
reformulagdo de medelos funcionais e de quantificacdo de prazos de
execugdo de servigos e outros, na Cdmara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS

¢ acompanihar estudos e instalacdes dos sistemas, verificando as
interligac8es de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

* acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-
s, para garantir alta confiabilidade no funcionamento dos mesmos;

* emitir pareceres técnicos na sua drea de atuacdo;

* participar de pericias técnicas, quandc designado;

* supervisgionar o controle de gualidade de equipamentos, instalactes,
pegas e outros materials;

s claborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides gque
focalizem assuntes de sua area;

* responsabilizar-se pelas méguinas, instalactes, equipamentos,
documentos e materials colocados & sua disposicio:

* desempenhar outras atribuigles que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em qualguer Area de Tecnologia da Informacdo
com experiéncia minima de 3(trés) anos na é&rea ou Curso superior
completo de Ciéncla da Computacdo ou Sistemas de Informacgdo ou
Engenharia da Computac8c cu Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade aguivalente.
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7. CARGO: Analista em Comunicacgdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Realizar diagndstico, estudos, pesguisas e levantamentos que focrnecam
subsidios a2 formulac8o de politicas, diretrizes, planos e acBes para a
implantacgdo, manutencdc e funcicnamento das atividades relacionadas
com a comunicacio social.

ATIVIDADES DETALHADAS

realizar diagndsticos, estudecs, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidics & formulagdo de politicas, diretrizes, planos e
agfes para a implantac8c, manutencdco e funcionamento de atividades
relacicnadas com informagdo e orientacdc ao publico, servidores e
municipes;

estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informagdc e orientagdo de objetivos e realizacBes da Cémara
Municipal de vVitdria;

desenvelver estudos, pesguisas e levantamentos sdcio-culturais a Fim
de proporciocnar meios para uma constante integracdoc da Camara
Municipal de Vitdria com a comunidade;

responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Cémara Municipal
de Vitdria, junto ao Cerimenial:

fornecer informacbes e orientacBes sobre os objetivos da Cimara
Municipal de Vitdria, bem como em assuntos de interesse da
municipalidade, tendéncias e motivaces da opinido publica;

manter contatos <¢om autoridades publicas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, drgdos de imprensa nacional
e estrangeira, fornecendo e c¢olhendo informes scbre assuntos
especificos de interesse da Cémara Municipal de Vitdria;

realizar entrevistas de cpinido publica;

coordenar, executar e controlar os servicos de propaganda;

redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacBes internas;
elaborar a preparacdc de noticias e artigos para publicacdc em
jornals e de entrevistas fornecidas a repdrteres de jornais, radios
e televisBes;

manter instrumentos de comunicacdc social sobre a Camara Municipal
de Vitdria, elaborando os textos do material de divulgacdoc, bem como
a promogdo de standes, exposigdes, feiras e outras atividades;
auxiliar na composicdio, impressdoc e distribuicio das publicacBes da
Camara Municipal de Vitdria, com orientacdo dos drgios diretamente
interessados e parecer dos técnices de organizacio e métodos em
relagde as normas téonicas;

produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &audio,
producles graficas e ocutros;

organizar e manter em arguiveo, samulas de noticias coletadas em
Jornais;

promover ¢ intercémbio de publicaces e informacdes de interesse da
Camara Municipal de Vitdria:

promover a Iformulag&o de uma estrutura operacional para servicos de
comunicacidc bibliografica, viabilizando futura integracdoc em
informagfes de redes 2 sistemas documentidrios:

propor ¢ desenvolvimento de estratégilas para a promog&c e propaganda
institucicnal;

participar da elaboragic de relatdrics da Cémara Municipal de
Vitdria, em colaboracdo com os Srgdcs que a integram;
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+ participar da elaborac8c do orcamento anual das atividades de
comunicacdc social e avaliando seu resgulitado:

+ emitir pareceres em assuntos rotineirog afetados a A4drea de sua
especializacio;

+ desenvelver métodos e técnicas de trabalhos gque permitam a
eficiénela e eficdcia de comunicac8c social;

+ participar de reunifies & grupos de trabalho;

- elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunifes gue
focalizem assuntos de sua especialidade;

» responsablilizar-se pelo controle e utilizacdoc dos documenteos e
materiais colocados a sua disposicio;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior complete em Jornalismo ou Comunicacdc Social com
habilitagdc em Jornalisme.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestdo Pablica

SUMARIO DAS ATIVIDADES

Elaborar, coordenar, supervisicnar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ac publico e com a administracdc de
pesscal, material e patrimonial; informacdc, documentacio, processos,
compras, finangas, orgamentos e outras atribuicBes correlatas no
8mbito da Cémara Municipal de Vitédria.

Ocupacgdo: Administrador

ATIVIDADES DETALHADAS

« auxiliar na vrealizag¢do de diagndsticos, estudoes, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios & formulacdo de politica,
diretrizes, planos e agBes a implantacio, manutencdo e funcionamento
de atividades relacicnadas a &drea de administracdc de pesscal da
Clmara Municipal de Vitdria;

« participar da programacdc e execucdc de planos da 4Area de
administragidc geral;

+ pesguisar e avaliar, em cardter permanente, as necessidades de
pesscal da Cédmara Municipal de Vitédria, mantende atualizado o
cadastro de fontes de mdo-de-obra especializada para fins de
recrutamento e seiecdo;

+ participar dos estudos relacionados as atividades de treinamente e
desenvolvimento, avaliacdo de cargos e galédrios, avaliac8o de
desempenho, relacSes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduldade, assisténcia médica e social, registros funcionais,
beneficios, lazer & outros:

+ encarregar-se das reotinas de admissdo e demissdc dos funciocndricos;

+ manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro
geral de pesscal:

+ cadastrar, selecicnar, organizar, produzir, adquirir, contratar
servi¢os e manter recurscs institucicnais para as promogdes de
capacitacic de pesscal:

« responsablilizar-se, pela aplicac8c dog formulidrics de avaliacio de
degempenho;
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+ executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integracdo do nove funcicndrio dentrc da Cdmara Municipal de Vitdria
& no local de trabalho:; aumentar a eficiéncia e a eficdcia do
funciondrio; habilitar o funcicondric para o desempenhc de novas
funcdes; promover o aperfei¢oamento constante das chefias e,
integrac&o dos diversocs drgdos da Clmara Municipal de Vitdria;

» orientar os funciondrios e seus dependentes na cbtencioc dos servicos
€@ beneficios prestados pela Clmara Municipal de Vitdria, Previdéncia
Social e ocuftras instituicles;

+ auxiliar na elaboragdo, atualizaclc e manutencdo do plano de Cargos
¢ salarios da Cémara Municipal de Vitdria;

+ aplicar leis e regulamentos de 4drea de administracdc, acompanhando
evolucdo das legislagBes scocials e tributdrias;

+ acompanhar a legislacido em vigor, relacionada a é&rea de sua
competéncia;

+ emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessocal;

+ desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicio, elaborando
rotinas de trabalho;

« elaborar e manter atualizados os manuals da Cémara Municipal de

Vitoria;
+ analisar sistemas e métodos de trabalho, buscandc simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a

racionalizagdo dos trabalhos;

+ emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

« participar de reunides e grupcs de trabalho:

+ desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
eficiéneia e eficdcia das atividades administrativas dos servidores
e da municipalidade;

« realizar inventdrios fisicos periddicos confrontando a existéneia,
estado de conservacao e lecalizacdo dos hens patrimoniais
registrados e sua distribuicdo real nos dérgdos da Camara Municipal
de vVitdria;

+ participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da
C8mara Municipal de Vitdria;

» elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises,
interpretacdo e diagndstico financeiro;

+« elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sopre
evolugde de custos;

+ fornecer andlise das compras e dos dadcs scbre custos para serem
utilizados em programagdc, planejamento, preparo de creamentos e
outras atividades funcionais;

» participar da elaboracfo dc corcamento;

+ participar de pericias contdbil/econdmica/financeira;

« desenvolver e controlar ¢ fluxo de papéis da instituic8c, elaborandoe
rotinas de trabalho;

+ analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rofinas e procedimentos administrativos, chietivando a
racionalizacdo dos trabalhos;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Cursoc supericr completo de Administracdo.
Registre Profissicnal no Respective Conselho cu entidade equivalente.

Y
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Ocupagio: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS

+ realizar diagndsticos, estudos, pesguisas, e levantamentos que
fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planocs e
aces a implantac¢&o, manutencdc e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade:

« programar e executar os servigos de contabilidade;

+ aplicar ag leis e regulamentos da Area contadbil;

« fazer levantamento da legislagfc e atribuicdes das unidade
orcamentadrias;

« analisar e emitir parecer em processcs inerentes a parte contdbil;

+ elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos,
balancetes, mapas de contreole, demonstratives de receitas e
despesas, resultados econbmico-financeiros e outros;

« afetuar levantamentos, apropriacdes e apuracdes de custos diretos e
indiretos das atividades da C8mara Municipal de vitdria;

+ controlar, sistematicamente, o demonstrative da receita e despesa,
por rubrica e unidade orcamentaria;

« proceder ao registro das mutacdes patrimoniais, controlandc og bens
méveis e imdvels;

« linspecionar, regularmente, a escrituracdc dos livros contdbels,
verificando se os registrog efetuados correspondem aocs documentos
gue thes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

+ analisar documentos contédbeis guanto a sua correcdo e fidedignidade;

+ participar de andlise das execucBes orcamentdrias;

« participar da elaboracio de propostas orgamentirias e do
acompanhamento da sua execucdo:

» participar de pericias contabeis:

» participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

» participar da elaboracgdo do orgamento-programa;

+ emitir parecer técnico na sua drea de atuacdo;

« desenvolver meétodos e técnicas de trabalho gue permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos contdbeis
executados na Cadmara Municipal de Vitéria;

- respeomsabilizar-se pelos  eguipamentos, materiais e documentos
colocados & sua disposicio;

+ degempenhar outras atribuicdes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Cursc Supericr Completo de Ciénecias Contdbels.
Registro Profissicnal no respectivo conselno ou entidade aquivalente.

8. CARGO: Analista Juridico

SUMARIO DAS ATIVIDADES
Pronunciar-se, scbre  assuntos de natureza Juridica, executar e
controlar as atividades de elaboraglc de atos juridicos;

ATIVIDADES DETALHADAS
o rezlirzar diagndsticos, esty

08, pesguisas e levantamentos que
fornecam subsidics & formulacdo

a
do de politicas, diretrizes e planos &

¥
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implantac8c, manutencdo e funcionaments de programas relacionados a
area djuridica;

» assessorar, guanto aos aspectos juridicoes, © Procurador Geral na
tomada de decisdes;

+ acompanhar a apiicagdc da legislacdo, identificando possiveis
distorgfes e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de
corrigi-las;:

+ selecionar e priorizar assuntcs e documentos da drea juridica:

« colaborar na execucdo das atividades de selecdc, aguisicdo, reunido,
andlise, indexac¢do, registro, catalogacdo, distribuicdo & manutencio
de livros, periddicos e multimeios de interesse da drea juridica;

» fornecer dados e informacles para congressos, cenferéncias,
reunides, trabalhos da Cémara Municipal de Vitéria gue focalizem
assuntos de interesse da drea juridica;

+ prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos drgdos
& representantes, ou representd-los, por determinacdo deo Procurador
Geral;

+ examinar, acompanhar e contreclar o cumprimento das obrigacses
contratuais, assumidas pela Cdmara Municipal de Vitdria e partes:

« examinar e pronunciar-se scobre atcs de negociacdo, rescisfo e
celebragdc de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros:

« examinar processos de licita¢do, visandoe a elaboracdc de termos
contratuais;

« Interpretar e orientar a aplicacdo de textos e instrumentos legais,
decretos, regulamentos, regimentos e outros:

+ Orientar e acompanhar 08§ processos judiciais e administrativos:

+ acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciaig;

+ proceder as anotac¢fes e controle de praros para recursos, contra-
razdes, quesitos e manifestacles juridicas;

« analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos,
regulamentos e regimentos relacionados com ag atividades da Cimara
Municipal de vivdria;

« promover agles relacionadas com a legislacdo trabalhista e acidentes
de trabalho, bem como defender a Cémara Municipal de Vitdria nas
actes de mesma natureza, gue contra ela forem propostas;

+ elaborar as minutas de contratos e outros atos da natureza Jjuridica;

» opinar sobre os aspectos juridicos e legais de expediente de
natureza trabalhista, previdencidria e normas de Administrac8o de
Pessoal, gquando os servidores da Cémara Municipal de Vitdria forem
parte interessada;

« participar de comissdes de inguérito;

+ proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Cursc superior completo de Direlto.

Registro Profissicnal no respectivo Ceonselho ou entidade equivalente,
Experiéneia minima de 3(trés) ancs na Advocacia

10. CARGO: Arquivigta x

SUMARIO DAS ATIVIDADES L,
Executar trabalhos relacionados ac arguivamente de document&%%;
Gt

|
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stéricos, cientificos, literdariocs e de bens culturais, acervo de
obras de arte, bem como atuar em diferentes dreas da Cémara Municipal
de Vitdria em atividades de classificacio e rguivamento  de
documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS

« participar de estudos, pesguisas e levantamentos qu fornecam
subsidics & formulacdo de politicas, diretrizes, plancs e acdes a
implantagdo, manutengdc e funcionamento de programas relacicnados
com as atividades de argquivamento de documentos:

+ participar do planejamento, execucldo e supervisdo dos programas de
documentacic e arguivo da Camara Municipal de Vitdria;

+ participar do desenvolvimento de pesguisas sobre os documentos dos
argquivos da Cémara Municipal de Vitdria;

+ classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os

e padronizando-osg, tendo em wvista estruturar os sistemag de
armazenamnento € a busca de informacdes;
« selecicnar ¢ material coletado, como documentos oficiais, atas de

reuniles, gravag®es sonoras e filmes, avaliando a sua importéncia e
valor histdrico;

» preparar indices bibliogréficos, catdlogos e cédpias em micro-filmes;

« redigir resumos descritivos do conteuddo dos documentos arquivados:

+ preparar indices bibliograficos, catdlogos e cépiasg em micro-filmes;

+ desenvolver atividades de localizagdo de material extraviado,
promovendo contate com 0s consulentes para recuperar documentos
porventura desaparecidos;

+ zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reprodugdes
fotograficas e a manutencdo dos elementos que compdem © arguivo;

+ restaurar © material gue se encontra em mau estado, utilizando
técnicas, materials e conhecimentos especificos para devolver-lhes
as condicdes originais:

+ conservar os documentos dentro dos padrBes de estética e seguranca;

« requisitar material destinadoc as atividades de arquivamento,
inclusive de restauracdo de documsntos;

+ participar do processo de divulgacdc dos documentos argquivados pela
municipalidade:

« manter sistema de arguivamento:

« atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem
informagfes, colocando a sua disposicdoc os documentos classificados
e orientando-0s sobre a utilizacio dos mesmos;

« participar da organiza¢8o, execucdo e avaliacdo de exposicdes do
acerve documental da Cémara Municipal de vVitdria;

« emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

« participar de reunides e grupcs de trabalho:

+ responsabilizar-se pele controle dos eguipamentos, documentos e
materials colocados & sua disposicsdo:

+ desempenhar outras atribuic@es gque, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Arguivologia.
Registro Profissional no Conselho Regional da Classe
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11. CARGO: Taguigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES

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

ATIVIDADES DETALHADAS

¢ participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios a formula¢ido de politicas, diretrizes, rlancs e aglSes 3
implantacdo, manutencic e funcionamento de programas relacicnados
com as atividades taquigraficas:

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

+ traduzir os apanhados em linguagem taguigrafica para lingua
vernacula em meic digital e outras atividades correlatas;

+ transformar linguagem oral em escrita;

+ revisar textos e documentos;

¢+ administrar o fluxo de informagdes;

« participar de equipe de trabalho;

« organizar o sistema de informacBes em arquivos eletrdnicos e
manuals;

+ responsabilizar-se por material colocado a sua disposicdo;

+ participar de pericia técnica, quando designado;

» emitir parecer técnico sobre agsunto de sua alcada;

+ aplicar leis e regulamentos na sua area;

+ participar de reunides e grupos de trabalho:

+ desempenhar outras atribuicBes gue por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completc em gqualquer &area.

Cursc de Taguigrafo.

Experiéncia minima de £1(um) ano na 4rea de Taguigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade eguivalente,




Lei n” 7296-08- fls. 16 Prefeitura Municipal de Vitoria

Anexc IIT

Tabela de Vencimento

Grupo I
Vencimento
Subgrupo A Subgrupo B
Jornada de 30 horas 609,53 807,98
semanais
Jornada de 40 horas 812,70 1.077,30
semanais
Valcr da hora 4,0635 4,0635
Grupo IX
Jornada Vencimento
30 horas semanais 1.397,03
40 horas semanais 1.862,70
Valer da hora 9,3135 )




Lei n® 7296-08- fls, 17 Prefeitura Municipal de Vitdria

Anexo IV

Relagdo dos Cargos de Provimento Efetivo Extintos

Cargo Quantitativoe

Auxiliar Legislativo 2

Analista de Contas 1

Copeiro 1

Contador 1

Operador de Multigrafia 1

Operador de Soncrizacgdo 1

Supervisor de Transporte 1

Consultor de Obras Pdblicas e 1

Edificacdes

Consultor Juridico 3

Consultor Econdmico 1

Consultor Contdbil 2 ;
/
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