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LEI N© 8.513

O Presidente da Camara Municipal de Vitéria, Capital do Estado do
Espirito Santo, nos termos do § 7° do Art. 83 da Lei Orgénica do Municipio
de Vitoria, promulga a seguinte Lei:

Altera o quadro de servidores
efetivos da Camara Municipal de
Vitéria e da outras providéncias.

Art. 1°. Ficam criados na estrutura de cargos efetivos
da Camara Municipal de Vitéria os cargos e quantidades, a saber:

Cargos de nivel médio - Técnico Legislativo
Ocupacgdo/funcéo:
Assistente Administrativo, 05 (cinco) vagas

Cargos de nivel técnico - Técnico em Tecnologia
da Informaciao

Ocupagao/fungdo:

Técnico em Tecnologia da Informagéo, 02 (duas)vagas

Cargos de nivel superior — Analista Legislativo
Ocupacao/Especialidade:

Engenheiro Civil, 01 (uma) vaga

Educagéo, 01 (uma) vaga

Assistente Social, 30 horas, 01 (uma) vaga

Saude, 01 (uma) vaga

Finangas Publicas, 01 (uma) vaga

Art. 2°. Fica extinta 01 (uma) vaga de Taquigrafo
Parlamentar.

Art. 3° A nomenclatura do cargo de Agente de
Seguranga do Plendrio passa a ser Agente de Seguranga Legislativo. Os
requisitos para o provimento e as atribuicdes permanecem como as constantes
do Anexo II da lei 7922, de 2010.

Art. 4°. A nomenclatura do cargo de Analista em
Gestdo Publica passa a ser Analista Legislativo. Os requisitos para o provimento
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e as atribuigdes permanecem como as constantes do Anexo II da lei 7.922, de
2010.

Art. 5°, Altera o Art. 39 da lei 8.057, de 2010, que
passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 3°. Integra ao quadro funcional da Camara Municipal de
Vitéria os cargos de provimento efetivo nos seguintes grupos:

I - Grupo I - Técnico Legislativo: constituido por cargos cujo nivel
de escolaridade exigido é ensino médio completo, com as funcdes
de:

a) Agente de Seguranca Legislativo;

b) Telefonista;

c) Assistente Administrativo;

d) Motorista.

II - Grupo II - Técnico em Tecnologia da Informacdo: constituido
por cargos cujo nivel de escolaridade exigido € ensino médio
técnico completo, a saber:

a) Teécnico em Tecnologia da Informacao.

III - Grupo III - Constituido por cargos cujo nivel de
escolaridade exigido é ensino superior completo, a saber:
a) Analista em Comunicacdo Legislativa;

b) Analista em Tecnologia da Informacao;

€) Analista Legislativo:

d) Arquivista:

e) Taquigrafo Parlamentar;

f) Procurador Legislativo.

Art. 6°. Os cargos do quadro efetivo da Camara
Municipal de Vitéria sdo providos exclusivamente por concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

Art. 7°. O ingresso no quadro de cargos efetivos da
Camara Municipal de Vitéria ocorrera sempre na classe e nivel inicial do cargo.

Art. 8. O anexo II da Lei 7.922 de 2010 com os
cargos, atribuigcbes e requisitos para provimento passa a vigorar com a descricdo
do anexo III desta Lei.

Art. 9°. O vencimento basico do servidor sers de
acordo com as tabelas de vencimentos constantes no anexo II, desta Lei,
conforme o seu enquadramento, sua jornada de trabalho e evolugao funcional.
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fls. 3 - Cémara Municipal de Vitoria

Art. 10. Ficam revogados o § 20 do Art. 9° da Lej
8.057/2010, incluido pela lei 8.188/2011 e o Art. 99-A e o inciso VII do Art. 1109,

Art. 11. O Art. 10 da Lei 8.057, de 2010 passa a
vigorar com a seguinte redac3o:

"Art. 10. A progressdo vertical é a passagem de uma classe para outra, mantido
o nivel, mediante apresentacao de titulo de escolaridade, devendo existir relagao
de pertinéncia temdatica entre o conteldo programatico constante do(s)
Certificado(s) e as atividades desenvolvidas nesta Casa Legislativa, da seguinte
forma:

I — para cargos de nivel médio:

a) Classe B: graduag&o ou tecndlogo;

b) Classe C: pés-graduacéo

c) Classe D: mestrado

II - para cargos de nivel técnico:

a) Classe B: graduagdo ou tecndlogo;
b) Classe C: pés-graduacso;

c) Classe D: mestrado;

I1I - para cargos de nivel superior:
a) Classe B: pés-graduagéo;

b) Classe C: mestrado;

c) Classe D: doutorado.”

Art. 12. A nomenclatura do cargo de Analista em
Comunicagdo passa a ser Analista em Comunicagdo Legislativa. Os requisitos
para provimento e as atribuicdes permanecem como as constantes do anexo II
da Lei 7.922, de 17 de maio de 2010.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Palacio Atti ivacqua, 17 de julho de 2013.

| 4
Eabricio Ganding quino
PRESIDENTE DA CAMARA
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ANEXO I

Cimara Municipal de Vitéria

I - Grupo I - Técnico Legislativo - composto por:

Ocupacao/funcio: Quantidade
Agente de Segurancga 03
Legislativo

Telefonista 02
Motorista 02
Assistente Administrativo 15

II - Grupo II - Técnico em Tecnologia da Informacao -

composto por:

Ocupacédo/funcao: Quantidade
Técnico em Tecnologia da 04
Informacéo

IITI - Grupo III - composto por:

' Ocupacéo/Especialidade ]Quantidadej
Analista em Comunicacdo ' 02
Legislativa
Analista em Tecnologia da 02
Informacéo
Analista Legislativo 09
Arguivista 01
Taquigrafo Parlamentar 02
Procurador Legislativo 04




Tabela de vencimentos com validade a partir de 01/01/2014.

ANEXO II

Cargos de Nivel Médio- 30H Grupo I

Vencimento Inicial: R$ 1.297,89

Cimara Municipal de Vitéria
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Céimara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

Anexo III

Exigéncias para ingresso e Descricao dos Cargos

1. CARGO: Agente de Seguranca Legislativo

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

-participar do atendimento as pessoas na area sob sua responsabilidade;
-identificar as pessoas na drea de atuacso, quando necessario;

-conferir mobiliario e equipamentos apés o expediente;

-dar protecdo aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do Plenario;
-ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os primeiros
SOCOrros;

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

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

-elaborar ocorréncias em caso de qualquer irregularidade no seu setor para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
-responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
€ materiais colocados sob sua guarda;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.
Curso de Formagédo de Vigilantes.
Outros requisitos podero ser estabelecidos em edital de CONcurso.

2. CARGO: Telefonista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:
-completar, registrar e fazer ligagdes locais e interurbanas;
- atender a chamadas telefdénicas internas e externas;
-anotar informagdes provenientes de chamadas locais e interurbanas ou
recados e transmiti-los;
-prestar informagdes aos usuarios, consultando catalogos telefénicos;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos
€ materiais colocados a sua disposicdo;
| 4



fls. 7 - Camara Municipal de Vitoria

-desempenhar outras atribui¢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 &

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

- participar da realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulacéo de politicas, diretrizes, planos e acdes &
implantagdo, manuteng&o e funcionamento das atividades relacionadas com a
area técnico-administrativa da Camara Municipal de Vitéria;

- atender ao publico;

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

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

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

- participar de estudos referentes a atribuicbes de cargos, funcdes e empregos
e a organizacdo de novos quadros de servidores;

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

- executar servigos auxiliares relativos a administragdo de material e
patrimdénio, bem como a escrituragao de livros e fichas:

- elaborar previsdes de estoque, para providenciar pedidos de reposicdo;

- eXxaminar pedidos de material e respectiva documentacgdo, providenciando o
atendimento;

- controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as
especificacbes com as notas fiscais e 0o material entregue;

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

- participar da realizacdo de levantamentos patrimoniais;

- redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;

- informar processos de assuntos de sua competéncia;

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

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos

& materiais colocados a sua disposic3o;
/
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- desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo
Conhecimento de informatica a ser estabelecido em edital de concurso publico

4. CARGO: Motorista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

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

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

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

controlar a carga ou descarga de materiais transportaveis, verificando a
documentagdo ou ordem de servico e, orientando sua arrumacgao no veiculo
para evitar acidentes, prejuizos e danos a carga ou ao proprio veiculo;
providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do(s) veiculo(s) e equipamentos
colocados a sua disposigéo;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo
Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo na Categoria “D” e experiéncia
minima de 2(dois) anos de atuacdo na &rea.

5. CARGO: Técnico em Tecnologia da Informacao

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar os trabalhos relativos 2
elaboragao de sistemas de informacéo, estabelecendo os diferentes processos
operacionais, para permitir o tratamento automatizado de dados na Camara
Municipal de Vitoria.

ATIVIDADES DETALHADAS:
participar da realizagcdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes a
implantagdo, manutengdo e funcionamento das atividades relacionadas com a
area de informatica da CAdmara Municipal de Vitoria;
exercer fungdes voltadas a implementacdo de programas de computador
desde o estudo de problemas até as fases de implantagdo e manutencéo;

>
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desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios
ergonOdmicos de navegagao, montagem da estrutura de banco de dados e
codificagdo de programas;

projetar, implantar e realizar manutencgao de sistemas e aplicacoes;

selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento
de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento;
participar da elaborag&o de projetos ou planos de organizacdo dos servicos
administrativos e outros;

participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

informar processos de assuntos de sua competéncia;

participar de reunides e grupos de trabalho;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

6. CARGO: Analista em Tecnologia da Informag&o

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar e executar, os trabalhos relacionados
com projetos de tecnologia de informac&o, rotinas de trabalho de anédlises de
informacdes para o estudo de viabilidade de implantacdo ou reformulacdo de
modelos funcionais e de quantificacdo de prazos de execugao de servicos e
outros, na Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

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

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

-emitir pareceres técnicos na sua area de atuacao;

-participar de pericias técnicas, quando designado;

-Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagdes, pecas e
outros materiais;

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em qualquer area de Tecnologia da Informagao com
experiéncia minima de 3 (trés) anos na area ou Curso superior completo de

™
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Ciéncia da Computacdo ou Sistemas de Informacao ou Engenharia da
Computacdo ou Anélise de Sistemas.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

7. CARGO: Analista em Comunicac&o Legislativa

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Realizar diagnostico, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,

planos e agdes para a implantagso, manutencao e funcionamento das
atividades relacionadas com a comunicacgdo social.

ATIVIDADES DETALHADAS:

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agdes para a
iImplantagdo, manutengédo e funcionamento de atividades relacionadas com
informacgé&o e orientagdo ao publico, servidores e municipes;

estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informagdo e orientacdo de objetivos e realizacbes da Cémara Municipal de
Vitoria;

desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos socioculturais a fim de
proporcionar meios para uma constante integracdo da Camara Municipal de
Vitoria com a comunidade;

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

fornecer informag8es e orientacbes sobre os objetivos da Cdmara Municipal de
Vitéria, bem como em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e
motivacbes da opinido publica;

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

realizar entrevistas de opinido publica;

coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda;

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

elaborar a preparacdo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e de
entrevistas fornecidas a repdrteres de jornais, radios e televisOes;

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

auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das publicacdes da Camara
Municipal de Vitéria, com orientacdio dos orgdos diretamente interessados e
parecer dos técnicos de organizagdo e métodos em relagdo as normas
técnicas;

produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, dudio, producdes gréficas e
outros;

organizar e manter em arquivo, simulas de noticias coletadas em jornais;
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promover o intercambio de publicagdes e informacbes de interesse da Cadmara
Municipal de Vitéria;

promover a formulacdo de uma estrutura operacional para servicos de
comunicagao bibliogréfica, viabilizando futura integracdo em informacdes de
redes e sistemas documentarios;

propor o desenvolvimento de estratégias para a promogao e propaganda
institucional;

participar da elaboragdo de relatérios da Camara Municipal de Vitoria, em
colaboragdo com os 6rgédos gue a integram;

participar da elaborag&o do orgamento anual das atividades de comunicacao
social e avaliando seu resultado:

emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a drea de sua especializacao;
desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e
eficacia de comunicacio social:

participar de reunides e grupos de trabalho;

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social com
habilitagdo em Jornalismo.
Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente.

8. CARGO: Procurador Legislativo

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantacao,
manutencao e funcionamento de programas relacionados a area juridica;
assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de
decisbes;

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

selecionar e priorizar assuntos e documentos da area juridica;

colaborar na execugdo das atividades de selegdo, aquisigdo, reunido, analise,
indexagdo, registro, catalogacéo, distribuicdo e manutencdo de livros,
periddicos e multimeios de interesse da area juridica;

fornecer dados e informaces para congressos, conferéncias, reunides,
trabalhos da Camara Municipal de Vitéria que focalizem assuntos de interesse
da area juridica;
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prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos 6rgdos e
representantes, ou representé-los, por determinagdo do Procurador Geral:
examinar, acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagdes contratuais,
assumidas pela Camara Municipal de Vitéria e partes;

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

examinar processos de licitacdo, visando a elaboracdo de termos contratuais;
interpretar e orientar a aplicagao de textos e instrumentos legais, decretos,
regulamentos, regimentos e outros;

orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos;

acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais;

proceder as anotacdes e controle de Prazos para recursos, contra-razdes,
quesitos e manifestacdes juridicas:

analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
regimentos relacionados com as atividades da Camara Municipal de Vitéria;
promover agOes relacionadas com a legislagdo trabalhista e acidentes de
trabalho, bem como defender a Camara Municipal de Vitéria nas acgbes de
mesma natureza, que contra ela forem propostas;

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

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

participar de comissdes de inquérito;

proceder a analise juridica dos contratos a serem firmados;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Direito.

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

9. CARGO: Arquivista

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

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulagéo de politicas, diretrizes, planos e agbes a implantagdo, manutencgdo
e funcionamento de programas relacionados com as atividades de
arquivamento de documentos;

participar do planejamento, execucdo e supervisao dos programas de
documentacgado e arquivo da Camara Municipal de Vitéria;
participar do desenvolvimento de pesquisas sobre os documentos dos arquivos

da Camara Municipal de Vitéria; ,—>
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classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e
padronizando-os, tendo em vista estruturar 0s sistemas de armazenamento e
a busca de informacdes;

selecionar o material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides,
gravagbes sonoras e filmes, avaliando a sua importancia e valor histérico:
preparar indices bibliograficos, catalogos e copias em microfilmes;

redigir resumos descritivos do contelido dos documentos arquivados:

preparar indices bibliogréficos, catalogos e copias em microfilmes;

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

zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reproducodes
fotograficas e a manutencdo dos elementos que compoem o arquivo;

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

conservar os documentos dentro dos padroes de estética e seguranga;
requisitar material destinado as atividades de arquivamento, inclusive de
restauragdo de documentos;

participar do processo de divulgagdo dos documentos arquivados pela
municipalidade;

manter sistema de arquivamento;

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

participar da organizagéo, execucao e avaliacdo de exposicoes do acervo
documental da Cadmara Municipal de Vitéria;

emitir parecer técnico sobre assunto de sua alcada;

participar de reunides e grupos de trabalho;

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

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

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

10. CARGO: Taquigrafo Parlamentar

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, os trabalhos taquigraficos dos pronunciamentos nas sessfes plenarias
€ nas reunides de comissdes.

ATIVIDADES DETALHADAS:

participar de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e acdes a implantagdo, manutencao
e funcionamento de programas relacionados com as atividades taquigraficas;

(>
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organizar as atividades gerais da area e assessorar o seu desenvolvimento;
traduzir os apanhados em linguagem taquigrafica para lingua vernacula em
meio digital e outras atividades correlatas:

transformar linguagem oral em escrita;

revisar textos e documentos;

administrar o fluxo de informacoes;

participar de equipe de trabalho;

organizar o sistema de informacdes em arquivos eletrénicos e manuais:
responsabilizar-se por material colocado & sua disposicao;

participar de pericia técnica, quando designado;

emitir parecer técnico sobre assunto de sua algada;

aplicar leis e regulamentos na sua area;

participar de reunides e grupos de trabalho;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior Completo em qualquer area.

Curso de Taquigrafo.

Registro Profissional no respectivo Conselho ou entidade equivalente

11. CARGO: Analista Legislativo
Ocupagao/Especialidade: Administracéao

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e
eXxecutar atividades relacionadas com atendimento ao publico e com a
administragdo de pessoal, material e patrimonial; informacéo, documentacao,
processos, compras, finangas, orcamentos e outras atribuicBes correlatas no
ambito da Camara Municipal de Vitéria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

auxiliar na realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios & formulacdo de politica, diretrizes, planos e acdes a
implantagdo, manuteng&o e funcionamento de atividades relacionadas a area
de administragdo de pessoal da CaAmara Municipal de Vitéria;

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

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

participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo de Cargos e salarios, avaliagdo de desempenho,
relagbes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia
médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros:

encarregar-se das rotinas de admiss&o e demiss3o dos funcionarios;

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

pessoal;
/}/
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cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigcos e
manter recursos institucionais para as promogoes de capacitagdo de pessoal;
responsabilizar-se, pela aplicacdo dos formuldrios de avaliacao de
desempenho;

executar atividades de treinamento no sentido de promover a integracao do
novo funcionario dentro da Camara Municipal de Vitéria e no local de trabalho;
aumentar a eficiéncia e a eficacia do funcionério; habilitar o funcionario para o
desempenho de novas funcdes: promover o aperfeicoamento constante das
chefias e, integragéo dos diversos érgéos da Camara Municipal de Vitéria;
orientar os funciondrios e seus dependentes na obtencdo dos servicos e
beneficios prestados pela Cdmara Municipal de Vitéria, Previdéncia Social e
outras instituicdes;

auxiliar na elaboragéo, atualizagdo e manutencgado do plano de cargos e salarios
da Camara Municipal de Vitéria;

aplicar leis e regulamentos de area de administragdo, acompanhando evolugéo
das legislagbes sociais e tributdrias;

acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;
emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

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

elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Vitoria;
analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e
procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagao dos trabalhos;
emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

participar de reunides e grupos de trabalho;

desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e
eficacia das atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;
realizar inventérios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de
conservagdo e localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo
real nos 6rgdos da Camara Municipal de Vitoria;

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

elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises, interpretacao
e diagndstico financeiro:

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

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

participar da elaborag@o do orgamento;

participar de pericias contébil/econémica/financeira;

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

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

(>
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desempenhar outras atribuigSes que por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administragao.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Ocupacao/Especialidade: Contador

ATIVIDADES DETALHADAS:

realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, e levantamentos que fornecam
subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes, planos e agBes & implantac&o,
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 contabil;

fazer levantamento da legislagdo e atribuicdes das unidade orgamentarias;
analisar e emitir parecer em processos inerentes a parte contabil;

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

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

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

proceder ao registro das mutacdes patrimoniais, controlando os bens méveis e
imoveis;

inspecionar, regularmente, a escrituragdo 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 contébeis quanto a sua corregao e fidedignidade;
participar de analise das execugdes orgamentarias;

participar da elaboragdo de propostas orcamentarias e do acompanhamento
da sua execucdo;

participar de pericias contabeis;

participar de trabalhos de auditoria dentro de sua especialidade;

participar da elaborac&o do orgamento-programa;

emitir parecer técnico na sua drea de atuacdo;

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO /'>
Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis. /
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Registro Profissional no respectivo conselho ou entidade equivalente.

12. Analista Legislativo
Ocupagéo/Especialidade: Servico Social

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, as atividades municipais relativas a assisténcia social, participar da
fiscalizagdo de programas e projetos, dar apoio técnico as comisses
permanentes e temporarias da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Assessorar as comissdes permanentes e especiais da CMV quanto a planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagao profissional tais
como: seguridade (salde, previdéncia e assisténcia social), educacdo,
trabalho, juridica, habitacso, associativismo, produgéo e outras;

- Apresentar propostas de politica social visando 3 melhoria das condicdes
socioecondmicas locais, regionais e/ou estaduais;

- Desempenhar tarefas administrativas;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de
interesse da instituicdo e elaborar relatorios circunstanciados das atividades
desenvolvidas:

- Participar de atividades de fiscalizagdo de politicas sociais e relativas 3
assisténcia social desenvolvidas pela Prefeitura Municipal de Vitoria;

- Acompanbhar e atualizar a legislacio de sua area de atuacao.

- Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior completo em Servigo Social;
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

13. Analista Legislativo
Ocupacgao/Especialidade: Engenheiro Civil

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, as atividades municipais relativas a obras, servicos de engenharia e
transportes. Dar apoio técnico as comissGes permanentes temporarias da
CMV. Acompanhar e fiscalizar obras no &mbito do municipio de Vitoria.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- Resolugdo n® 218/1973 do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia - CONFEA, atualmente denominado Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia - CONFEA (art. 64 da Lei no 12.378/2010), podendo

Ser sumariamente descritas como atividades relativas a projetos e a
especificacbes de obras, reparos, renovagdo ou ampliagdo dos espacgos
arquiteténicos dos imoéveis da Camara Municipal de Vitéria ou por ela
alugados; orientar a elaboragdo de projetos e especificagdes de equipamentos:
elaborar especificacdes de material para construgao;

- estudar a viabilidade técnico-econémica: p/
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- elaborar orgamento;

- realizar vistoria, pericia, avaliacgo, arbitragem;

- elaborar laudo e parecer técnico:

- acompanhar a fiscalizacdo de obras e servigos contratados, bem como obras
e servicos executados pela Prefeitura Municipal de Vitéria; prestar
assessoramento aos orgdos de licitacdo, as comissdes de obras e transporte e
colaborar tecnicamente com os demais orgéos;

- supervisionar obras de reformas, reparos e conservacao dos locais laborais
da instituicdo;

- executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior completo de Engenharia Civil.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

14. Analista Legislativo
Ocupagao/Especialidade: Salde

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, as atividades municipais relativas 2 salde, dar apoio técnico &
comissao de salide da CMV e atuar na fiscalizagdo da politica de saude no
ambito do municipio.

ATIVIDADES DETALHADAS

- prestar assessoria e assisténcias aos demais departamentos na sua area de
competéncia;

- prestar assessoria ao Departamento de Gest3o de Pessoas quanto a aspectos
de saude e qualidade de vida no trabalho;

- Atuar na fiscalizagdo da aplicagdio da politica de satide no ambito da cidade
de Vitéria; Elaborar relatérios, inspegbes, dar subsidio e apoio técnico 2
atividade parlamentar; Gestdo de informacdes e legislacdo pertinentes a
saude; Atuar na comissdo de salide quanto a projetos de lei e atividades
relacionadas & salde no ambito da cidade de Vitoria; Executar outras
atividades correlatas;

— Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior em Enfermagem, Farmacia, Fonoaudiologia, Medicina, Nutrigdo,
Odontologia, Psicologia ou Fisioterapia. _

Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

15. Analista Legislativo
Ocupagao/Especialidade: Educacéo

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e
avaliar, as atividades municipais relativas a educagdo, ao cumprimento da

[ 2o
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proposta pedagodgica, atuar na fiscalizac8o de escolas e projetos educacionais
e dar apoio técnico & comiss&o de educacio da CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

— Prestar assessoramento pedagégico na area do trabalho e assisténcia
técnica as demais dreas de trabalho;

— Desenvolver processos de monitoramento e avaliacao de pessoas e de
formacgéo profissional dos trabalhadores da educagdo no &mbito do municipio
de Vitoria;

— Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo
da comunidade educacional e de associagbes a ela vinculadas:

— Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de
interesse da Instituicdo;

- Fiscalizar e acompanhar a aplicacdo da politica educacional no ambito da
cidade de Vitéria;

- Atuar na comissdo de educacdo na andlise de projetos de lei e atividades
relacionadas com a educacao municipal;

— Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Pedagogia ou Licenciatura Plena.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

16. Analista Legislativo
Ocupagéao/Especialidade: Finangas Publicas

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e
executar atividades relacionadas a financas publicas; atuar na fiscalizacdo da
execugao orcamentaria do municipio, apoio técnico & comissdo de finangas, ao
Departamento Financeiro e Contabil e na elaboragdo do orcamento anual da
CMV.

ATIVIDADES DETALHADAS:

- auxiliar na realizagdo de diagnédsticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornecam subsidios a formulagdo de politica, diretrizes, planos e agdes a
implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas a &rea
de administrag@o de pessoal da Camara Municipal de Vitoria;

- participar da programagédo e execucdo de planos da area de administracao
geral;

- promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracao dos
diversos 6rgaos da Camara Municipal de Vitéria;

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

- emitir pareceres sobre matéria econdmica, financeira e orgamentaria;
elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretacdo
e diagnostico financeiro;

- elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugao de

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

- elaborar e manter atualizados os manuais da CAmara Municipal de Vitéria;

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

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

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

- fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados
em programacgao, planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades
funcionais;

- participar da elaboragao do orcamento;

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

- desempenhar outras atribuices que por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia; analisar o ambiente econémico;

- elaborar e executar projetos de pesquisa econdémica, de mercado e de
viabilidade econdémica, dentre outros: Exercer mediagdo, pericia e arbitragem;
- Prestar assessoramento a direcdo, nos assuntos de carater econdémico;

- Participar de equipes interdisciplinares destinadas a estudar assuntos de
interesse da Instituicdo;

- Atuar na fiscalizagdo e acompanhamento da execucao orgamentaria da
Prefeitura Municipal de Vitéria;

- atuar na comiss&o de finangas da Camara Municipal de Vitéria na analise e
elaboragdo da pega orgamentaria anual e do Plano Plurianual.

- Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior completo de Administracéo, Economia ou Ciéncias Contabeis.
Registro Profissional no Respectivo Conselho ou entidade equivalente.
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