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RESOLUGCAO N° 2.040, DE 20 DE JANEIRO DE 2021

ALTERA A RESOLUCAO 1952/2016,
QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL
DA CAMARA
VITORIA/ES.

MUNICIPAL DE

Art. 1° O anexo III, da Resolucdo n°® 1.952, de 07 de abril de 2016, passa
a vigorar com a seguinte Alteracgdo:

"ANEXO III

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

Padréo Requisito Minimo Quant. Lotagdo
Ocupante de cargo
1. Subprocurador Geral FG-E efetivo de nivel Procuradoria Geral
Legislativo superior de 01
Procurador
Ocupante de cargo
2. Subprocurador efetivo de nivel Procuradoria Geral
Geral Administrativo FG-E superior de 01
Procurador
3. Subprocurador Geral de Ocupante de cargo
Andlise e efetivo de nivel
Acompanhamento de FG-E superior de 01 Procuradoria Geral
Processos Judiciais Procurador
Ocupante de cargo
efetivo de nivel
4. Subprocurador Geral de FG-T superior de 01 Procuradoria Geral
Analise Financeira
Procurador
5. Agente de Controle e Ocupa_nte de cargo Controladoria
~ efetivo de nivel Interna e
Gestao por Processos FG-T ; 01 PR
superior Transparéncia
6. Coordenador Financeiro e Ocup apte de cargo b €p artamen to
- efetivo de nivel Financeiro e
Contabil FG-T P 01 Y
médio Contabil
7. Coordenador de Compras Ocupante de cargo
e Gestor da Remessa de FG-T efetivo de nivel 01 DGA/Compras
Contratos meédio ou superior
8. Coordenacéao de Ocupante de cargo
Modernizagdo, Inovagao e efetivo de nivel DDI/Arquivo Geral
Ao FG-T P 01
Transformacédo Digital médio
9. Encarregado de OCeL;g Zc(ge dien(;\fg? 0
Seguranca Legislativo FG-AL P 01 DGA
médio
10. Encarregado de Ocupante de cargo
Cadastro de Pessoal e Folha efetivo de nivel Dep irfame” to de
FG-AL Py 01 Gestao de Pessoas
de Pagamento médio
11. Encarregado de Ocupante de cargo Departamento de
Comunicacéo FG-AL lefetivo de nivel médio| 01 Comunicacéo
12. Encadrerelgoalgg Zzlo Envio Ocupante de cargo Departamento de
FG-AL lefetivo de nivel médio| 01 Gestdo de Pessoas
Pagamento
13. Encarregado de Apoio Ocupante de cargo Departamento de
Administrativo de FG-AL |efetivo de nivel médio| 01 Gestdo de Pessoas
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Pessoal
14. Encarregado de Ocupante de cargo b e;%acz tg/’:el_’; tgade
Infraestrutura de TI FG-AL lefetivo de nivel médio 01 g

Informacéao

Ocupante de cargo

15. Encarregado de Arquivo FG-AL lefetivo de nivel médio| 01

DDI/Arquivo Geral

16. Encarregado de
Fiscalizacdo e Relacbes
Comunitarias

Ocupante de cargo
FG-AL lefetivo de nivel médio| 01 Direcédo Geral

TOTAL 16

Art. 2° O anexo VI da Resolugdao n° 1.952, de 07 de abril de 2016, passa a
vigorar, em consonancia com o Art. 19, com a seguinte Redacdo:

3 ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1. Subprocurador Geral Legislativo, padrao FG-E:

I - orientar a assessoria parlamentar do Poder Legislativo Municipal no
acompanhamento dos projetos de atos legislativos em trdmite na Cédmara Municipal de
Vitéria;

II - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessdes plendrias
quanto aos aspectos juridicos;

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

1V - prestar assessoria juridica direta ao Departamento Legislativo, quando
solicitado;

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

2. Subprocurador Geral Administrativo, padrao FG-E:

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

II - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessdes plendrias
quanto aos aspectos juridicos;

IIT - fazer o acompanhamento de novas legislagbes e modificagbes legais
de ambito de aplicacdo pertinentes a Casa, no que tange a drea Administrativa,
subsidiando decisbes a serem tomadas pelo Presidente;

1V - gerir administrativamente a Procuradoria Geral no que tange horarios,
servidores lotados e materiais;

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

3. Subprocurador Geral de Andlise e Acompanhamento de
Processos Judiciais, padrao FG-E:

I - coordenar a distribuicdo de processos de ordem judicial e acompanhar
seu desenvolvimento em todas as suas fases;
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II - coordenar o recebimento intimacbes e o acompanhamento de
processos judiciais em que a Cdmara Municipal de Vitdria figure como autora ou ré;

III - promover a juntada de peticbes, procuracbes e manifestacoes
Jjudiciais, se determinado pelo Procurador Geral;

1V - elaborar, quando solicitado, minutas de informacbes aos Vereadores da
Cémara Municipal de Vitdria, acerca das acoes judiciais em trdmite no Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo ou demais tribunais e instancias superiores;

V - coordenar a representacdo da Cadmara nas Sessées do Tribunal Pleno
guando da defesa de Acdes Diretas de Inconstitucionalidade;

VI - coordenar a elaboracdo de sustentacdo oral, se for o caso, a critério do
Procurador Geral;

VII - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessées plenarias
quanto aos aspectos juridicos;

VIII - zelar pela observancia dos principios constitucionais impostos a
Administracdo Publica, propondo a declaracdo de nulidade, a anulacdo ou a revogacédo de
quaisquer atos da Administracao;

IX- coordenar a elaboracdo, quando solicitado pela Mesa Diretora, de
relatério das acées judiciais em que a Cadmara Municipal de Vitdria figure como sujeito
ativo ou passivo;

X - subsidiar a Procuradoria da Prefeitura Municipal de Vitéria quando das
acbes em que a Procuradoria do Legislativo ndo for parte legitima para promocao de sua
defesa;

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

4. Subprocurador Geral de Analise Financeira, padrdo FG-T:
I - acompanhar resultados do Orcamento Publico (previsdo x execugao);

IT - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as sessbes plenarias
quanto aos aspectos juridicos;

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

IV - inspecionar os aspectos juridicos e promover o levantamento dos
contratos celebrados pela Cdmara Municipal de Vitéria e em andamento, no que tange ao
cumprimento da Lei, adequacdo econémico-financeira e seus impactos;

V - acompanhar permanentemente a execugao dos contratos vigentes, bem
como orientar quanto as medidas cabiveis no caso de inadimplemento contratual;

VI - manter os Diretores informados do resultado das inspecgbes, a fim de
que estes possam adotar as providéncias cabiveis em cada caso, inclusive para fins de
orientacdo aos servidores encarregados pelos servicos;

VII - elaborar, quando solicitado, relatdrio das inspec¢ées e levantamentos
econémico-financeiros;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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5. Agente de Controle e Gestao por Processos, padrdao FG-T:

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

IT - assessorar o Controlador Interno quanto a adogdo de novos processos
de trabalho estabelecidos visando a eficacia do trabalho administrativo;

IIT - assessorar o controlador interno nas atividades relacionadas a
compras e aquisi¢oes, servicos gerais, almoxarifado, patriménio dentre outras;

1V - assessorar a realizacdo de auditoria contabil, qguando houver;
V - prestar consultoria aos orgéos internos da CMV, quando solicitado;

VI - fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucbes
Normativas elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

VII - assessorar a elaboracdo de relatdrios de auditoria, quando solicitado,

XII - realizar outras atividades sob a coordenacdo do Controlador Interno
ou que lhe venham a ser atribuidas.

6. Coordenador Financeiro e Contabil, padrao FG-T:

I - executar, acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e
extraordinarias da CMV;

II - elaborar relatdrios financeiros gerenciais diversos;

IIT - realizar estudo de impacto financeiro para avaliagdo e analise do
desenvolvimento das acoes pela Diretoria;

IV - verificar e emitir certidées e documentos necessarios ao pagamento
dos processos administrativos;

V - acompanhar o andamento dos processos decorrentes das
atividades sob sua responsabilidade;

VI - coordenar a organizacdo dos processos arquivados no setor pelo
gerenciamento administrativo da equipe;

VII - responsabiliza-se pelo envio e remessas de contas anuais - PCA,
referente ao financeiro e contabil;

VIII - responsabilizar-se pela conferéncia, entrega, gestdo e assinatura
junto aos drgdos externos de fiscalizacdo;

IX - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas;

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

I - programar e coordenar a rotina de compras de materiais e servigos da
Cémara;

II - acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas que
prestam servicos a CMV, estabelecendo padrées de execucdo de servicos, materiais
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utilizados e outras peculiaridades previstas nos termos de referéncia dos contratos
vigentes;

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

IV - coordenar o sistema integrado de compras, licitacbes, contratos e
convénios;

V - Responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos junto aos
d0rgdos externos de controle;

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

8. Coordenador de Modernizacdao, Inovacdo e Transformagao
Digital, padrao FG-T:

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

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

IIT - Realizar modelo de planejamento estratégico a ser encaminhado a
Presidéncia, a fim de serem viabilizadas, se aprovadas, as adequacdes para
modernizacdo e melhor atendimento ao cidaddo, além de proporcionar o acesso a
informacédo através de um repositorio virtual com acervo digitalizado, contemporaneo a
Legislacdo acerca da transparéncia e eficiéncia da Administracdo Publica;

IV - Acompanhar a padronizacdo e classificacdo documental desde a
génese, definindo os valores e a destinacdo final, dando énfase a legislacdo combinada
com a eficiéncia estrutural do Arquivo;

V - Projetar a implantacdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos
Digitalizados, Cdmara Sem Papel, e outros programas necessarios a modernizacdo do
arquivo, visando a reducdo dos custos com produgdo, armazenamento e guarda da
documentacgédo existente e a ser produzida na CMV/ES.

VI - Formatacao de cursos e treinamento de Capacitacdo dos servidores da
CMV/ES, com énfase para as novas e modernas rotinas de manipulacdo e
armazenamento dos documentos de arquivo, sob supervisdo do profissional Arquivista
lotado no setor;

VII - Definir, juntamente com o Arquivista lotado no setor, normas e
procedimentos padrées para a producdo documental a ser implantado e concretizado
através do Sistema de Arquivos, contribuindo para atendimento das demandas da
sociedade contemporédnea por transparéncia e eficiéncia;

VIII - Facilitar de forma sistémica, agil, moderna e eficiente aos cidad&os,
acesso a publicidade das atividades legislativas, assegurando, dessa forma, o efetivo
exercicio da cidadania e o acesso rapido, agil e seguro as informacdes contidas nos
documentos de arquivos da CMV/ES;

IX - Promover, quando solicitado pelo Presidente ou por membro da Mesa
Diretora, otimizacbes pontuais no sistema de arquivos, Cadmara Sem Papel e outras
inovacbes que vierem a ser implementadas, sob supervisdo do Arquivista lotado no
Setor;
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X - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

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

I - a fungdo sera ocupada por servidor titular de cargo efetivo de nivel
médio de Agente de Seguranca Legislativo;

II - assessorar a Mesa Diretora, ao Presidente da Cdmara e aos Vereadores
em Plenario quanto a seguranca em conjunto com os demais Agentes de Seguranca
Legislativa, subordinados, no &mbito administrativo, diretamente ao Diretor Geral;

IIT - supervisionar e estabelecer contatos, se necessario, entre o Presidente
da Cdmara e autoridades da seguranca publica;

1V - responsabilizar-se pelo hasteamento das bandeiras nos dias de
expediente, solenidade, datas comemorativas e luto oficial;

V - supervisionar, sob a orientacdo do Diretor Geral, a seguranca interna e
externa das dependéncias da CMV;

VI - supervisionar, sob a orientagdo do Diretor Geral, a central de video
monitoramento, sendo responsavel, em conjunto com os demais Agentes de Seguranca
Legislativa, pelos dados contidos, ndo podendo de forma alguma divulga-los, salvo por
expressa autorizacdo da Direcdo Geral;

VII - coordenar, em conjunto e harmonia com os demais Agentes de
Seguranca Legislativa, a vigildncia patrimonial terceirizada;

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

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

I - supervisionar o cadastro de servidores, direitos, vantagens e
assentamento dos servidores;

II - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacdo para
pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagidrios lotados na Cémara
Municipal de Vitéria;

IIT - emitir relatdrios com dados de pessoal,;

1V - supervisionar o calculo, registro e pagamento de salarios, além da
efetivacdo do calculo e informacdo dos impostos respectivos;

V - fazer cumprir o cronograma de datas fixadas pela legislacdo para
pagamento de servidores efetivos, comissionados e estagidrios lotados na Cémara
Municipal de Vitéria;

VI - efetuar controle de frequéncia dos servidores;

VII - realizar o fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de
Informacgbes Sociais (RAIS);

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

11. Encarregado de Comunicacao, Padrao FG-AL:
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I - supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessoes
ordinarias, especiais, audiéncias publicas e sessfes solenes;

II - coordenar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos de comunicacado
interna e externa;

III - realizar o clipping de noticias nos diversos meios de comunicagdo;

1V - atuar sob a coordenacdo do Diretor de Comunicacdo no atendimento a
demandas de imprensa e producado de releases, textos e informativos;

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

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

I — Responsabilizar-se pela conferéncia, envio, gestdo e assinatura da folha
de pagamento junto aos drgdos de controle externos;

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

IIT - responsabilizar-se pelo envio da Folha de Pagamento junto aos drgaos
externos de fiscalizagdo;

IV - atuar sob a lideranca do Diretor do Departamento de Gestdo de
Pessoas da CMV em outras atividades correlatas as suas;

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

13. Encarregado de Apoio Administrativo de Pessoal, padrao FG-AL:
I - organizar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos

resultados pretendidos;

II - receber, classificar e expedir expedientes e materiais diversos, fazendo
0s registros necessaries;

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

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

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

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

I - Desenvolver sistemas e aplicacbes, determinando interface grafica,
critérios ergonémicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e
codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e
aplicacbes,; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento
de sistemas, linguagem de programacgéo e ferramentas de desenvolvimento.

II - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.
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IIT - Desenvolver sistemas e aplicacées: Desenvolver interface grafica;
aplicar critérios ergonémicos de navegacdo em sistemas e aplicagbes;, montar estrutura
de banco de dados; codificar programas,; prover sistemas de rotinas de seguranca;
compilar programas; testar programas,; gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento
de sistemas; documentar sistemas e aplicagées.

IV - Realizar manutencdo de sistemas e aplicacbes: Alterar sistemas e
aplicacbes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacobes graficas
e textuais; converter sistemas e aplicacbes para outras linguagens ou plataformas;
atualizar documentagdes de sistemas e aplicacées; fornecer suporte técnico; monitorar
desempenho e performance de sistemas e aplicacbes; implantar sistemas e aplicagéoes;
instalar programas; adaptar conteudo para médias interativas; homologar sistemas e
aplicagbes junto a usuarios; treinar usudrios; verificar resultados obtidos; avaliar
objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicacbes.

V - Projetar sistemas e aplicacbes: Identificar demanda de mercado;
coletar dados; desenvolver leiaute de telas e relatdrios; elaborar anteprojeto, projetos
conceitual, Idégico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergonémicos e de
navegacdo em sistemas e aplicacbes,; definir interface de comunicacdo e interatividade;
elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas em CNC, projetar dispositivos,
ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas,; dimensionar vida util de sistema e
aplicacbes; modelar estrutura de banco de dados.

VI - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de
desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programacdo; selecionar
ferramentas de desenvolvimento,; especificar configuracées de maquinas e equipamentos
(hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe
técnica,; especificar recursos e estratégias de comunicacdo e comercializacdo; solicitar
consultoria técnica.

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

15. Encarregado de Arquivo, padrao FG-AL:

I - racionalizar o fluxo documental, atribuindo agilidade na recuperacao dos
dados necessarios a disponibilizacdo das informacbes a administracao;

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

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

1V - promover, em conjunto com o servidor nomeado na Funcdo Gratificada
descrita no subitem 10, de Chefia de Modernizacdo, Inovagdo e Transformacao Digital, as
atribuigbes la conferidas;

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

16. Encarregado de Fiscalizacdao e Relagcées Comunitarias, padrao
FG-AL:

I - assessorar o Diretor Geral, o Presidente, a Mesa Diretora e os
vereadores nos temas pertinentes a fiscalizacdo do municipio;

II - coordenar e organizar o cronograma das atividades de visitas das
equipes de fiscalizagdo aos equipamentos publicos do Poder Executivo;
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IIT - encaminhar relatérios das visitas de fiscalizacdo aos orgaos
competentes e fiscalizadores instituidos, bem como divulga-los nos canais de
comunicacdo da Cadmara Municipal de Vitéria;

IV - receber dentncias de possiveis irregularidades contratuais do
municipio ou corrup¢édo no Poder Executivo;

V - garantir sigilo dos dados pessoais dos denunciantes;
VI - subsidiar a Mesa Diretora e a Presidéncia, na organizacdo e
encaminhamento de denuncias de irregularidades dos atos do Poder Executivo aos

Org&os competentes;

VII - participar de reunibes que envolvam representantes das comunidades
e demais entidades representativas;

VIII - articular a realizacdo de eventos, objetivando inserir a Cdmara no
debate politico sobre temas de relevante interesse publico;

IX- executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Atilio Vivacqua, em 20 de Janeiro de 2021.

DAVI ESMAEL DE ALMEIDA
PRESIDENTE

ADALTO BASTOS DAS NEVES
10 SECRETARIO

LUIZ EMANUEL ZOUAIN
2° SECRETARIO

LEANDRO PIQUET BASTOS
30 SECRETARIO

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Vitdria.
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