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A TRIBUNA

LEI N2 7.922

Altera denominacgédo de cargo
constante do Anexo I da Lei n:?
7.296, de 28 de fevereiro de
2008, e da outras providéncias.
O Prefeito Municipal de Vitdria, Capital
do Estado do Espirito Santo, fago saber que a Céamara Municipal

aprovou e eu sanciono, na forma do Art. 113, inciso III, da Lei

Orgédnica do Municipio de Vitdéria, a seguinte Lei:

Art.l®., Fica alterada a denominacdo do
cargo de Analista Juridico para Procurador Legislativo, constante
do Anexo I da Lei n® 7.296, de 28 de fevereiro de 2008, conforme

Anexo I desta Lei.

§ 12. Os servidores ocupantes do cargo de
Analista Juridico serdo enquadrados no cargo de Procurador

Legislativo, a partir da vigéncia desta Lei.

§ 2¢. Os candidatos aprovados em coOncurso
publico para o cargo de Analista Juridico, quando convocados,

serdo nomeados para o cargo de Procurador Legislativo.

Art.22, O cargo de Procurador Legislativo

serd enquadrado no Grupo II, da Lei n¢ 7.296/2008.

Art. 32. 0Os Anexos I e ITI da Lei n¢

7.296/2008, passam a vigorar conforme os Anexos I e II desta Lei.

Art. 4¢. Esta Lel entra em vigor na data
de sua publicacédo.
Palacio Jerdnimo Monteiro, em 17 de maio

de 2010.
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Anexo I

Prefeitura Municipal de Vitoria

Tabela de Cargos Criados

Denominagéo Quantidade | Padrdao | Grupo | Subgrupo

dos cargos

Agente de Seguranc¢a do 3 CNM I A
Plenario

Telefonista 2 CNM I A
Assistente Administrativo 10 CNM I B
Motorista 2 CNM ' B
Técnico em Tecnologia da 2 CNM I B

Informacgéo
Analista em Comunicagéo 2 CNS I ]
Analista em Tecnologia da 1 CNS J -

Informacéao
Analista em Gestdo Publica 4 CNS Il -
Arquivista 1 CNS Il .
Procurador Legislativo 4 CNS ] ]
Taquigrafo Parlamentar 3 CNS ] ;

Total 34
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Anexo II

Exigéncias para ingresso e Descrigdo dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranga do Plenério

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Fazer a seguranca no Plendrio da Cémara
Municipal de Vitdéria e suas imediacdes, das pessoas, instalag¢des,
equipamentos e materiais, durante as atividades legislativas.

ATIVIDADES DETALHADAS:

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

- identificar as pessoas na 4rea de atuagdo, quando necesséario;
- conferir mobilidrio e equipamentos apds o expediente;

- dar protecdo aos Vereadores e demals pessoas presentes dentro
do Plenério;

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

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

- dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e
qualgquer anormalidade constatada na sua area de atuacgdo;

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.
Curso de Formacdo de Vigilantes.

Outros requisitos poderdo ser estabelecidos em edital de
concurso.

2. CARGO: Telefonista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:
- completar, registrar e fazer ligac¢les locais e interurbanas;

- atender a chamadas telefdnicas internas e externas;
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- anotar informa¢des provenientes de chamadas locais e
interurbanas ou recados e transmiti-los;

- prestar informa¢des aos usudrios, consultando catélogos
telefdnicos;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

3.CARGO: Assistente Administrativo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de suporte
a gestdo dos processos administrativos em diferentes 4&reas da
Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar da realizag¢do de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegcam subsidios a formulacdo de politicas,
diretrizes, planos e agdes a implantacdo, manutencédo e
funcionamento das atividades relacionadas com a d&drea técnico-
administrativa da Cédmara Municipal de Vitéria;

- atender ao publico;

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

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

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

- participar de estudos referentes & atribuicdes de cargos,
funcdes e empregos e a organizagdo de novos quadros de
servidores;

- participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas,
formuldrios administrativos e outros, visando uma maior
produtividade e eficiéncia dos servicos;

- executar servigos auxiliares relativos & administracdo de
material e patrimbénio, bem como a escrituracido de 1livros e
fichas;

- elaborar previsBes de estoque, para providenciar pedidos de
reposicgdo;

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

- controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e
as especifica¢Ses com as notas fiscais e o material entregue;

- organizar o armazenamento das mercadorias e materiais
identificando-os e determinando sua acomodacgédo em locais
apropriados, visando sua conservacdo;

- participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;
- redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;
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- participar da elaboracdo de prestagdo de contas e de relatdrios
de atividades do setor a que pertence;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizac¢do dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

Conhecimentos de informdtica a ser estabelecido em edital de
concurso publico

4. CARGO: Motorista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

- zelar pela manutencdo do veiculo, observando a limpeza e a
necessidade ou nd3o de ajustes ou reparos necessdrios e,
assegurando suas condi¢des de funcionamento;

- vistoriar as partes vitais do veiculo para certificar-se de
suas condi¢des de funcionamento;

- solicitar ao 6rgdo competente da Cédmara Municipal de Vitédria,
os trabalhos de manutencdo necessdrios ao bom funcionamento do
veiculo;

- controlar a carga ou descarga de materiais transportdveis,
verificando a documentac¢do ou ordem de servico e, orientando sua
arrumacgdo no veiculo para evitar acidentes, prejuizos e danos a
carga ou ao préprio veiculo;

- providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua
responsabilidade;

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

- exercer outras atividades relacionadas a sua 4drea de
competéncia, tais como o transporte e a entrega de documentos e
materiais segundo orientac¢do superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitacdo no minimo na Categoria “D” e
experiéncia minima de 2(dois) anos de atuag¢do na 4rea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos
relativos a elaboracd3o de sistemas de informacgdo, estabelecendo
os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatizado de dados na Camara Municipal de Vitéria.
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ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar da realizacdo de diagndésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e acgodes a implantacéo, manutenc¢do e
funcionamento das atividades relacionadas com a é4rea de
informdtica da Cémara Municipal de Vitéria;

- exercer functes voltadas a implementacdo de programas de
computador desde o estudo de problemas até as fases de
implantacdo e manutencgdo;

- desenvolver sistemas e aplicac¢®es, determinando interface
gréafica, critérios ergondmicos de navegacgdo, montagem da
estrutura de banco de dados e codificac¢do de programas;

- projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e
aplicacgdes;
- selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de

desenvolvimento de sistemas, linguagem de programagao e
ferramentas de desenvolvimento;

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

- participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;
- informar processos de assuntos de sua competéncia;
- participar de reunides e grupos de trabalho;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo com experiéncia minima de 1(um) ano na area
de Tecnologia da Informacgio ou com curso especifico na drea de
programacdo ou Curso Técnico em Processamento de Dados ou
Informética.

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informagéo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos
relacionados com projetos de tecnologia de informag¢do, rotinas de
trabalho de andlises de informag¢®es para o estudo de viabilidade
de implantacdo ou reformulacdo de modelos funcionais e de
quantificacdo de prazos de execuc¢do de servigos e outros, na
Cémara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- acompanhar estudos e instalacdes dos sistemas, verificando as
interligagdes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

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

- emitir pareceres técnicos na sua drea de atuacdo;
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- participar de pericias técnicas, gquando designado;

- supervisionar o controle de qualidade de eqgquipamentos,
instalac¢des, pecas e outros materiais;

- elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que
focalizem assuntos de sua 4rea;

- responsabilizar-se pelas maquinas, 1instalacdes, equipamentos,
documentos e materiais colocados a sua disposicdo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em qualquer &rea de Tecnologia da
Informacdo com experiéncia minima de 3(trés) anos na &rea ou
Curso superior completo de Ciéncia da Computacdo ou Sistemas de
Informacdo ou Engenharia da Computacdo ou Andlise de Sistemas.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicagdo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnéstico, estudos, pesquisas
e levantamentos que fornecam subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e ag¢des para a implantacgcdo, manutencdo e
funcionamento das atividades relacionadas com a comunicacgédo
social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulacd3o de politicas, diretrizes, planos
e agles para a implantagdo, manuten¢do e funcionamento de
atividades relacionadas com informag¢do e orientacdo ao publico,
servidores e municipes;

- estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades
de informacdo e orientacdo de objetivos e realizagdes da Camara
Municipal de Vitdria;

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

- responsabilizar-se pela organizacdo dos eventos da Céamara
Municipal de Vitdria, junto ao Cerimonial;

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

- manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, Oérgdos de imprensa
nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre
assuntos especificos de interesse da Cémara Municipal de Vitériay

- realizar entrevistas de opinido publica;
- coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;

- redigir notas, artigos, resumos e textos para publicacgdes
internas;
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- elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicacédo em
jornais e de entrevistas fornecidas a repérteres. de jornais,
radios e televisdes;

- manter instrumentos de comunicacdo social sobre a Cémara
Municipal de Vitdéria, elaborando os textos do material de
divulgacdo, bem como a promocido de standes, exposigdes, feiras e
outras atividades;

- auxiliar na composic¢do, impressdo e distribuig¢do das
publicacdes da Camara Municipal de Vitdéria, com orientacdo dos
érgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de
organizacido e métodos em relagdo as normas técnicas;

- produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, &udio,
produ¢des graficas e outros;

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

-~ vpromover o interclmbic de publicagdes e informacdes de
interesse da Cémara Municipal de Vitéria;

- promover a formulacdo de uma estrutura operacional para
servicos de comunicacdo bibliogréafica, viabilizando  futura
integracdo em informacgdes de redes e sistemas documentdrios;

~ propor o desenvolvimento de estratégias para a promogdo e
propaganda institucional;

- participar da elaboracdo de relatdérios da Camara Municipal de
Vitdéria, em colaborac¢do com os érgdos que a integram;

- participar da elaboracdo do orgamento anual das atividades de
comunicacdo social e avaliando seu resultado;

- emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua
especializacdo;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a
eficiénecia e eficdcia de comunicacdo social;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

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

- responsabilizar-se pelo controle e utilizag¢do dos documentos e
materiais colocados & sua disposigéo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social com
habilitag¢do em Jornalismo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

8. CARGO: Analista em Gestdo Publica

SUMARTIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar,
avaliar e executar atividades relacionadas com atendimento ao
publico e com a administracdo de pessoal, material e patrimonial;
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informacgdo, documentacédo, processos, compras, financas,
orcamentos e outras atribuicdes correlatas no ambito da Cémara
Municipal de Vitéria.

Ocupagdo: Administrador
ATIVIDADES DETALHADAS:

- auxiliar na realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politica,
diretrizes, planos e agdes a implantacdo, manutencdo e
funcionamento de atividades relacionadas a 4rea de administracgdo
de pessoal da Cémara Municipal de Vitéria;

- participar da programacdo e execucdo de planos da 4&rea de
administracdo geral;

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

- participar dos estudos relacionados as atividades de
treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de cargos e saldrios,
avaliacdo de desempenho, rela¢des trabalhistas, encargos legais,
pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e social,
registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

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

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

- cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar
servicos e manter recursos institucionais para as promog¢des de
capacitacdo de pessoal;

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

- executar atividades de treinamento no sentido de promover a
integracdo do novo funciondrio dentro da Cémara Municipal de
Vitdéria e no 1local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a
eficdcia do funcionéario; habilitar o funcionario para o
desempenho de novas funcdes; promover o aperfeigoamento constante
das chefias e, integracdo dos diversos érgdos da Cémara Municipal
de Vitéria;

- orientar os funciondrios e seus dependentes na obtengdo dos
servicos e beneficios prestados pela Cémara Municipal de Vitéria,
Previdéncia Social e outras instituicgdes;

- auxiliar na elaboragdo, atualizag¢do e manutengdo do plano de
cargos e saldrios da Camara Municipal de Vitdria;

- aplicar 1leis e regulamentos de 4&rea de administracéo,
acompanhando evolucdo das legislag¢des soclais e tributédrias;

- acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a 4rea de sua
competéncia;

- emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

- desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo,
elaborando rotinas de trabalho;
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- elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de
Vitdria;

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

- emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
-~ participar de reunides e grupos de trabalho;

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

- realizar inventdrios fisicos periddicos confrontando a
existéncia, estado de conservacdo e localizacdo dos Dbens
patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos o6rgdos da
Camara Municipal de Vitéria;

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

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

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

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

- participar da elaboracdo do orcgamento;
- participar de pericias contdbil/econdémica/financeira;

- desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicéo,
elaborando rotinas de trabalho;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administracédo.

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade
equivalente.

Ocupagdo: Contador
ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, e levantamentos gque

fornecam subsidios a formulag¢do de politicas, diretrizes, planos
e acgBes & implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com as técnicas de contabilidade;

- programar e executar os servigos de contabilidade;
- aplicar as leis e regulamentos da area contdbil;

- fazer levantamento da legislacdo e atribui¢des das unidad
orcamentdrias;

- analisar e emitir parecer em processos linerentes a parte
contdbil;
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- elaborar e assinar, semanal, mensal e/ou anualmente, balancos,
balancetes, mapas de controle, demonstrativos de receitas e
despesas, resultados econdmico-financeiros e outros;

- efetuar levantamentos, apropriacdes e apuragSes de custos
diretos e indiretos das atividades da Cémara Municipal de
Vitdria;

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

- proceder ao registro das muta¢des patrimoniais, controlando os
bens méveis e imdveis;

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

- analisar documentos contdbelis quanto a sua correcdo e
fidedignidade;

- participar de andlise das execugles orgamentdrias;

- participar da elaboracdo de propostas orcamentdrias e do
acompanhamento da sua execucgdo;

- participar de pericias contdbeis;

- participar de trabalhos de auditoria dentro de sua
especialidade;

- participar da elaboracdo do orgamento-programa;
- emitir parecer técnico na sua area de atuacdo;

- desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos contédbeis
executados na Cémara Municipal de Vitédria;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior Completo de Ciéncias Contdbeis.

Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade
equivalente.

9. CARGO: Procurador Legislativo

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

- realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos gue
fornecam subsidios a formulac¢do de politicas, diretrizes e pla
a implantacéao, manutencgdo e funcionamento de program

relacionados a &rea juridica;

- assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral
na tomada de decissbes;
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- acompanhar a aplicacdo da legislac¢do, identificando possiveis
distorcdes e impropriedades, e oferecendo sugestBes capazes de
corrigi-las;

- selecionar e priorizar assuntos e documentos da drea juridica;

- colaborar na execucdo das atividades de selecdo, aquisicg&o,
reunido, andlise, indexacdo, registro, catalogacdo, distribuic&o
e manutencdc de livros, periédicos e multimeios de interesse da
drea juridica;

- fornecer dados e informacBes para congressos, conferéncias,
reunides, trabalhos da Cémara Municipal de Vitéria que focalizem
assuntos de interesse da area juridica;

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

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

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

- examinar processos de licitac8o, visando a elaboracdo de termos
contratuais;

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

- orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;
- acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias
judiciais;

- proceder as anotagdes e controle de prazos para recursos,
contra-razdes, quesitos e manifestag¢bes juridicas;

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

- promover agdes relacionadas com a legislag8o trabalhista e
acidentes de trabalho, bem como defender a Cémara Municipal de
Vitéria nas acBes de mesma natureza, que contra ela forem
propostas;

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

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

- participar de comissdes de inquérito;
- proceder a andlise juridica dos contratos a serem firmados;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Direito.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou
equivalente.

Experiéncia minima de 3(trés) anos na Advocacia
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10. CARGO: Arquivista

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Executar trabalhos relacionados ao
arquivamento de documentos histdéricos, cientificos, literdrios e
de bens culturais, acervo de obras de arte, bem como atuar em
diferentes dreas da Cdmara Municipal de Vitdéria em atividades de

classificacdo e arquivamento de documentos.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecgam
subsidios & formulacdo de politicas, diretrizes, plancs e a¢Ses a
implantacdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados
com as atividades de arquivamentc de documentos;

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

- participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos
dos arquivos da Cémara Municipal de Vitéria;

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

- selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas
de reunides, gravacgtes sonoras e filmes, avaliando a sua
importédncia e valor histdérico;

- preparar indices bibliograficos, catdlogos e cdépias em micro-
filmes;

- redigir resumos descritivos do conteido dos documentos
arquivados;

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

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

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

- restaurar o material que se encontra em mau estado, utiliz
técnicas, materiais e conhecimentos especificos para devolv

lhes as condic¢des originais;
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- conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e
seguranca;

- requisitar material destinado as atividades de arguivamento,
inclusive de restauracdo de documentos;

- participar do processo de divulgac¢do dos documentos arquivados
pela municipalidade;

~ manter sistema de arquivamento;

- atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas gue
procurem informacdes, colocando a sua disposig¢do os documentos
classificados e orientando-os sobre a utilizacdoc dos mesmos;

- participar da organizag¢do, execu¢do e avaliacdo de exposicgdes
do acervo documental da Cémara Municipal de Vitéria;

- emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Arquivologia.

Registro Profissional no Conselho Regional da Classe
11. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar,
controlar e avaliar, 0os trabalhos tagquigrdficos dos
pronunciamentos nas sessBes plendrias e nas reunides de
comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar de estudos, pesquisas e levantamentos gue fornecam
subsidios & formulacd3o de politicas, diretrizes, planos e ag¢des a
implantacdo, manutenc¢do e funcionamento de programas relacionados
com as atividades taquigréaficas;

- organizar as atividades gerais da &rea e assessorar o sku
desenvolvimento;
- traduzir os apanhados em linguagem taquigrdfica para lingua
verndcula em meio digital e outras atividades correlatas;
- transformar linguagem oral em escrita; ‘\

- revisar textos e documentos;
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- administrar o fluxo de informac¢des;

-~ participar de equipe de trabalho;

- organizar o sistema de informacBes em arquivos eletrbénicos e
manuais;

- responsabilizar-se por material colocado & sua disposigéo;

- participar de pericia técnica, quando designado;

- emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

- aplicar leis e regulamentos na sua area;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se

incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em gualguer &rea.

Curso de Taguigrafo.

Experiéncia minima de 01 (um) ano na &rea de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade

equivalente.




