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RESOLUCAO N° 2.053, DE 19 DE MAIO DE 2021

ALTERA A RESOLUCAO N°
1.952, DE 07 DE ABRIL DE
2016.

Art. 1° O anexo IV da Resolucdao n°® 1.952, de 07 de abril de 2016,
passa a vigorar com a seguinte Redacdo: (Vide Resolucdo n® 2.043/2021),

o ANEXO IV
ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

3 - Controladorias Internam e Transparéncia — CIT

A Controladoria Interna e Transparéncia, subordinada diretamente
ao Presidente e a Direcdo Geral, é responsavel por formular instru¢cées a serem
referendadas pela Direcdo Geral, elaboracdo de orientacbes técnicas quando
solicitadas, e elaboracdo de demais documentos para as unidades
administrativas, em conformidade com as normas pertinentes a esta Cémara
Municipal e as legislacbes municipal, estadual e federal correspondentes.
Proporcionar assisténcia, informacédo e contribuir com todos os departamentos da
CMV na busca de solucbes de viabilidade técnica para a realizacdo de suas
atribuicées, avaliar, quando solicitada, a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, contabil e patrimonial da Casa quando solicitada, solicitar, através
da Direcdo Geral, documentos, informacdes e quaisquer outros dados as
unidades administrativas que sejam necessarios e indispensaveis ao exercicio das
fungées de controle interno, realizar a interlocucdo com o Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgdos de controle externo, desde que autorizado pela Mesa
Diretora.

A Controladoria Interna e Transparéncia, desde que referendada
pela Direcdo Geral, coordenard a elaboracdo de regras e ditames relativos a
transparéncia dos atos de gestdo e incentivara o aperfeicoamento constante dos
mecanismos de transparéncia publica.

Os servicos da controladoria serdo exercidos pelo Controlador
Geral que deve possuir ensino superior completo, assessorado por servidores
efetivos da Camara Municipal de Vitdria, titulares de cargo de nivel superior.

4 - Direcao Geral - DGE

A Direcdo Geral é o orgdo responsavel pelo assessoramento ao
Presidente em assuntos administrativos e parlamentares, competindo-lhe
coordenar e supervisionar todos os assuntos referentes a administracdo de
pessoal, de recursos materiais, de recursos financeiros e o0s referentes ao
funcionamento administrativo do Legislativo, do Plenario e de controle de
Despesas da CMV, podendo para isso expedir ordens de servico visando
aperfeicoar o funcionamento dos setores administrativos. O Diretor Geral deve
possuir ensino superior completo.

8 - Departamento de Tecnologia da Informacao — DTI

Ao Departamento de Tecnologia da Informacdo, responsavel pela
gestdo fisica e Iogica do Sistema de Informacdes da CMV, compete: executar a
implantacdo das politicas e dos programas de informatica,; responsabilizar-se pela
Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de dados, especificamente mediante tarefas
voltadas para sua seguranca, integridade e profilaxia anti-virética; administrar o
grupo de usuarios e dar-lhes suporte em software basico e aplicativos; planejar,
desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutencdo aos sistemas
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automatizados de informacdo, desenvolver e adquirir sistemas e programas de
acordo com as necessidades da CMV; realizar atividades de organizacdo e
métodos voltados para os sistemas de informacées; operar recursos centralizados
de informatica; propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de
informatica da CMV e dar manutencdo ao site da CMV na internet. O diretor do
Departamento de Tecnologia da Informacdo deverd possuir formacdo na area de
tecnologia da informacdo e ensino superior completo, preferencialmente na aria
de tecnologia.

9 - Departamento de Gestdo Administrativa — DGA

O Departamento de Gestdo Administrativa é responsavel por
organizar, controlar e supervisionar 0s servicos e setores de: patriménio,
almoxarifado, limpeza, portaria, transporte, manutencdo predial e manutencao
do Plenario, realizando todos os atos necessarios para o controle administrativo
da CMV/ES, sob orientacdo da Direcdo Geral. O Diretor do Departamento de
Gestdo  Administrativa deverd  possuir  ensino superior  completo,
preferencialmente na area de administracéo.

10 - Departamento de Documentacao e Informacao - DDI

O Departamento de Documentagdo e Informacdo mantera sob seu
controle o gerenciamento técnico do fluxo de informagdes que circulem dentro e
para a fora da CMV, cabendo-lhe especificamente: organizar e controlar todas as
atividades relacionadas com protocolo, tramitacdo e arquivamento de
documentos; administrar a producdo e expedicdo da documentacdo e
correspondéncia oficial da CMV; manter um banco de dados, atualizado
periodicamente, desta documentacdo oficial; controlar e acompanhar os servicos
de reprografia; receber jornais e periddicos e efetuar sua distribuicdo. Deve ainda
se responsabilizar pela execucdo e coordenacdo dos atos oficiais que, por forca
de Resolucdo, tenham que ser publicadas. O Diretor do Departamento de
Documentacdo e Informacdo devera possuir ensino superior completo.

11 - Departamento Financeiro e Contabil - DFC

Ao Departamento Financeiro e Contabil compete o planejamento e
elaboracdo do orcamento, coordenacdo, orientacdo e execucdo financeira e
contabil. Compete ainda a elaboracdo e encaminhamento da Prestacdo de Contas
da CMV. O Diretor do Departamento Financeiro e Contabil devera possuir ensino
superior completo, preferencialmente na area de finangas e/ou contabilidade.

12 - Departamento de Gestao de Pessoas — DGP

Ao Departamento de Gestdo de Pessoas compete planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com o recrutamento, controle e
pagamento do pessoal da CMV. Deve ainda atualizar o cadastro de cargos e
funcionarios, bem como elaborar e acompanhar frequéncia, organizar e executar
a folha de pagamento dos servidores, vereadores e estagiarios. Manter
atualizados os registros funcionais de cada servidor, bem como gerir direitos e
vantagens de acordo com a legislacdo vigente. O Diretor do Departamento de
Gestdo de Pessoas devera possuir ensino superior completo, preferencialmente
na area de gestdo de recursos humanos.

13 - Departamento Legislativo — DEL
Ao departamento Legislativo, competem as seguintes atribuicoes:

registro do comparecimento efetivo dos Vereadores as Sessées, através dos
mecanismos eletrénicos de frequéncia e auséncia em plenario, sob orientacdo e
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controle direto da Presidéncia; a supervisdo e a orientacdo técnica das atividades
de apoio a elaboracdo legislativa, a realizacdo das sessées plenarias, a
documentacdo e informacdo das espécies normativas, ao funcionamento das
comissbes parlamentares, bem como a supervisdo, organizacdo e elaboracdo do
resumo do expediente e da pauta da ordem do dia sob ordem da presidéncia; o
registro das votacées em Plenario; o controle dos prazos legais para tramitacdo
de proposicoes; a elaboracdo e encaminhamento das correspondéncias e oficios,
oriundas das sessdes legislativas, aos 0Orgdos externos; outras atividades
correlatas. O Diretor do Departamento Legislativo devera possuir ensino superior
completo.

14 - Departamento de Comunicacao - DEC

O Departamento de Comunicacdo serd responsavel pela assisténcia
ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores no seu relacionamento com o0s
meios de comunicacdo, funcionando dentro de um conceito institucional.
Compete ainda implementar a politica de comunicacdo definida pela Mesa
Diretora; articular eventos objetivando inserir a CMV no debate politico sobre
temas de relevante interesse publico; providenciar a cobertura jornalistica das
atividades e atos de carater publico da CMV; agendar e coordenar as entrevistas
e audiéncias do Presidente junto a imprensa local, preservando sua imagem e
autoridade,; prestar esclarecimento sobre a CMV, se autorizado pelo Presidente e
ainda a atualizacdo do site da CMV. O Diretor do Departamento de Comunicagdo
devera possuir ensino superior completo, preferencialmente na drea de
comunicacdo e/ou jornalismo.

15 - Secretaria Geral da Mesa - SGM

A Secretaria Geral da Mesa compete ao assessoramento técnico,
estratégico e institucional da Mesa Diretora no desempenho de suas atribuicées
legais e regimentais. O Secretario Geral da Mesa devera possuir ensino superior
completo.

Art. 29 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Jeronimo Monteiro, em 19 de maio de 2021.

DAVI ESMAEL DE ALMEIDA
PRESIDENTE

ADALTO BASTOS DAS NEVES
10 SECRETARIO

LUIZ EMANUEL ZOUAIN
2° SRECRETARIO

LEANDRO PIQUET BASTOS
3° SECRETARIO

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