A Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

RESOLUCAO N° 651/08

Dispoe sobre a Estrutura
Organizacional e Administrativa da
Camara Municipal de Vila Velha.

A CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito Santo, no uso legal de
suas atribuicoes,

DECRETA:

Tj TULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A administragdo da Camara Municipal de Vila Velha ¢ exercida pelo Presidente da
Camara, auxiliado pelos orgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, 6rgdos de gestdo
administrativa, financeira e de processo legislativo, de 6rgdo de assessoramento formal e de
orgao de controle interno.

TITULO II ,
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

] ‘ CAPITULO I ,
DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 2° Aos 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar competem dar sustentagdo
técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao exercicio das atribui¢des
legais e regimentais dos membros da Mesa, das Liderangas Partidarias e dos membros das
Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara.

Art. 3° Sdo 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Gabinete da Vice-Presidéncia;
III - Gabinete da 1? Secretaria;
IV - Gabinete da 2* Secretaria;

V - Gabinete da 3% Secretaria;

VI - Gabinete do Vereador. (Redacio dada pela Resolucio n° 684/12)

SECAOI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete assessorar o Presidente em tudo quanto se
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relacionar com as atribui¢des que sao afetas, servindo como 6rgao de apoio e assessoramento
para a sua atuagdo administrativa e legislativa.

Art. 5° Para o desenvolvimento de suas atividades técnicas e burocraticas, o Gabinete da
Presidéncia dispora de uma estrutura composta de chefe de gabinete, assessoria e secretaria.

§ 1° Ao Chefe de Gabinete compete:

I - assessoramento ¢ direcao;

II - organizar, coordenar e supervisionar os processos € cumprimento das atividades do
Gabinete da Presidéncia, direcionando aos objetivos a serem alcangados;

III - assessorar pessoalmente o Presidente da Camara na organiza¢do das atividades de
acompanhamento da tramitagdo de proposi¢des e manutencdo do controle atualizado das
mesmas;

IV - providenciar, juntamente com o Assessor de Gabinete, a elaboracdo de Projetos de Lei,
de Decreto Legislativo, de Resolucao, Requerimento e Indicagao propostos pelo Vereador;

V - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Presidente da Camara, visando o
cumprimento de sua competéncia e atribui¢des constitucionais, legais e regimentais, tanto
interna quanto externamente junto a comunidade;

VI - supervisionar e coordenar as atividades das assessorias, assisténcias e consultorias do
Presidente da Camara, tanto interna quanto externamente junto a comunidade;

VII - zelar pela observancia das disposi¢des regulamentares internas, organizando e dirigindo
o processamento das atividades do Gabinete da Presidéncia e verificando as condi¢des de
trabalho para assegurar a normalidade dos servigos desenvolvidos;

VIII - zelar pela manutencdo do sigilo das informagdes recebidas, no exercicio de suas
funcdes;

IX - administrar a agenda de reunides do Presidente da Camara;

X - participar das reunides e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de atuacgdo,
tanto interna quanto externamente junto a comunidade;

XI - executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato.

§ 2°REVOGADO (Resolucio n®783/23)

§ 3° A Secretaria de Gabinete compete:

I - acompanhar e auxiliar a Assessoria de Gabinete na execugdo de todas as suas atividades.
§ 4° Ao Motorista de Gabinete da Presidéncia compete:

I - as atribui¢des especificas inerentes a natureza do cargo;
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II - manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢cdes de limpeza e
funcionamento;

III - zelar pela conservagao do veiculo, providenciando o seu abastecimento de combustivel,
agua e lubrificantes;

IV - cumprir todas as determinacdes do Presidente da Camara e exercer outras tarefas
correlatas. (Redagdo dada pela Resolugdo n°768/22)

SECAO II
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 6° Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete assessorar o Vice-Presidente nas fungdes
que lhe sdo afetas no desempenho de tarefas que sdo correlatas as do Presidente; colaborar,
independentemente da presenca do Presidente, para o seu desempenho, sempre que solicitado
for, cumprindo fielmente as normas administrativas e as constantes no Regimento Interno da
Céamara.

Art. 7° Para o desenvolvimento de suas atividades técnicas e burocraticas, o Gabinete da
Vice-Presidéncia dispora de uma estrutura composta de assessoria e secretaria.

§ 1° A Assessoria de Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

I - revisar todo expediente enderecado ao Vice-Presidente, sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;

II - auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

III - auxiliar o Vice-Presidente nos diversos pareceres;

IV - preparar diariamente, o expediente a ser assinado e despachado pelo Vice-Presidente;

V - manter o registro dos assuntos que determinam os compromissos do Vice-Presidente;

VI - auxiliar o Vice-Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico;

VII - assistir o Vice-Presidente nas suas relacdes com os diversos 6rgaos da Administragdao
Municipal e com os demais Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

VIII - providenciar a divulgacdo de matérias determinadas pelo Vice-Presidente aos demais
orgaos da Camara;

IX - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Vice-Presidente;

X - desempenhar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Vice-Presidente.

§ 2° A Secretaria de Gabinete compete:

I - acompanhar e auxiliar a Assessoria de Gabinete na execugdo de todas as suas atividades.

SECAO III
DO GABINETE DA 1° SECRETARIA

Art. 8° Ao Gabinete da 1* Secretaria compete assessorar o 1° Secretario em tudo quanto se
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relacionar com as atribui¢des que sao afetas, servindo como 6rgao de apoio e assessoramento
para a sua atuagdo administrativa e legislativa.

Art. 9° Para o desenvolvimento de suas atividades técnicas e burocraticas, o Gabinete da 1?
Secretaria dispora de uma estrutura composta de assessoria e secretaria.

§ 1° A Assessoria de Gabinete da 1* Secretaria compete:

I - manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do 1° Secretario;
II - auxiliar no exame dos assuntos politico-legislativos;

III - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do 1° Secretario;

IV - preparar diariamente o expediente a ser assinado e despachado pelo 1° Secretario;

VI - preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o 1° Secretario;

VIII - revisar todo expediente enderecado ao 1° Secretario, sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;

IX - assistir ao 1° Secretdrio nas suas relagdes com os diversos 6rgdos da Administragdo
Municipal;

X - auxiliar nos despachos a serem oferecidos nos diversos processos encaminhados ao 1°
Secretario;

XI - desempenhar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo 1° Secretario.

§ 2° A Secretaria de Gabinete compete:
I - acompanhar e auxiliar a Assessoria de Gabinete na execugdo de todas as suas atividades.

SECAO IV
DO GABINETE DA 2° SECRETARIA

Art. 10. Ao Gabinete da 2* Secretaria compete assessorar o 2° Secretario em tudo quanto se
relacionar com as atribui¢des que sao afetas, servindo como 6rgao de apoio e assessoramento
para a sua atuacao administrativa e legislativa.

Art. 11. Para o desenvolvimento de suas atividades técnicas e burocraticas, o Gabinete da 2°
Secretaria dispord de uma estrutura composta de assessoria e secretaria.

§ 1° A Assessoria de Gabinete da 2* Secretaria compete:

I - manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do 2° Secretario;
II - auxiliar no exame dos assuntos politico-legislativos;

III - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do 2° Secretario;

IV - preparar diariamente o expediente a ser assinado e despachado pelo 2° Secretario;

VI - preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o 2° Secretario;

VIII - revisar todo expediente enderecado ao 2° Secretario, sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;
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IX - assistir ao 2° Secretario nas suas relagdes com os diversos orgaos da Administracao
Municipal;

X - auxiliar nos despachos a serem oferecidos nos diversos processos encaminhados ao 2°
Secretario;

XI - desempenhar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo 2° Secretario.
§ 2° A Secretaria de Gabinete compete:

I - acompanhar e auxiliar a Assessoria de Gabinete na execug@o de todas as suas atividades.

SECAOV
DO GABINETE DA 3* SECRETARIA

Art. 12. Ao Gabinete da 3* Secretaria compete assessorar o 3° Secretario em tudo quanto se
relacionar com as atribuigdes que sdo afetas, servindo como 6rgio de apoio e assessoramento
para a sua atuacdo administrativa e legislativa.

Art. 13. Para o desenvolvimento de suas atividades técnicas e burocraticas, o Gabinete da 3?
Secretaria dispord de uma estrutura composta de assessoria e secretaria.

§ 1° A Assessoria de Gabinete da 3* Secretaria compete:

I - manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do 3° Secretario;
IT - auxiliar no exame dos assuntos politico-legislativos;

III - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do 3° Secretario;

IV - preparar diariamente o expediente a ser assinado e despachado pelo 3° Secretario;

VI - preparar agendas, simulas e correspondéncias para o 3° Secretario;

VIII - revisar todo expediente enderecado ao 3° Secretario, sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;

IX - assistir ao 3° Secretario nas suas relagdes com os diversos orgdos da Administracao
Municipal;

X - auxiliar nos despachos a serem oferecidos nos diversos processos encaminhados ao 3°
Secretario;

XI - desempenhar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo 3° Secretario.
§ 2° A Secretaria de Gabinete compete:

I - acompanhar e auxiliar a Assessoria de Gabinete na execug¢ao de todas as suas atividades.

SECAO VI
DO GABINETE DO VEREADOR

(Redagdo dada pela Resolugdo n® 682/11)
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Art. 14. Ao Gabinete do Vereador compete assessorar o Parlamentar nas suas relagdes
internas e externas, bem como em tudo quanto se relacionar com as atribui¢des regimentais,

servindo como 6rgdo de apoio e assessoramento para a sua atuag¢do politico-parlamentar.
(Redagdo dada pela Resolugdo n° 684/12)

Art. 15. Para o desenvolvimento das atividades técnicas e politicas, o Gabinete do Vereador
dispora de uma estrutura composta de assessoria e auxiliares.

§ 1° REVOGADO (Resolugdo n°783/23)
§ 2° REVOGADO (resotucao n° 783/23)
Art. 16. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)

Art. 17. REVOGADO (Resoiucio n° 783/23)

~

SECAOVH
DAASSESSORIA DEBANCADA

(Resolugdo n° 684/12)

Art. 18. REVOGADO (resoiucio n° 684/12)

Art. 19. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

SECAO VIII
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 20. A Assessoria de Comunicagdo Social compete organizar as matérias de interesse da
Camara a serem publicadas na imprensa, orientar e coordenar no sentido da publicacdao dos
atos oficiais, assessoramento do Presidente da Camara nas entrevistas a serem concedidas a
imprensa; manter arquivado todos os documentos que lhe forem encaminhados; organizacao
de encontros, reunides e compromissos do Presidente da Camara com autoridades,
empresarios, movimentos comunitarios € quaisquer outros segmentos que possam representar
interesse coletivo; prestar esclarecimentos ao publico, quando devidamente autorizado pelo
Presidente da Camara; desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia.

Art. 21. Ao Assessor de Comunica¢do compete:

I - supervisionar todas as atividades relacionadas com a Assessoria de Comunicagdo Social;

II - sugerir ao Presidente da Camara, o credenciamento ou descredenciamento de 6rgdos da
Imprensa junto a Camara, justificando as razoes;

III - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos de Imprensa, apresentando relatorio ao
Presidente da Camara;

IV - encaminhar, quando autorizado pelo Presidente, matérias de interesse da Camara para
publicacdo na imprensa falada, escrita e televisada;

V - emitir pareceres relacionados com a contratagdo de servigos publicitarios, quando
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solicitados pelo Presidente da Camara;

VI - assessorar o Presidente da Camara nas audiéncias e entrevistas concedidas a Imprensa
escrita, falada e televisada;

VII - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da

Camara. (Redagdo dada pela Resolugdo n°® 684/12)

Art. 22. REVOGADO (Resolucio n°783/23)

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA
E PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 23. S3o o6rgdos de gestdo administrativa, financeira e processo legislativo:

I - Diretoria Geral

II - Diretoria Administrativa;

III - Diretoria Financeira;

IV - Diretoria Legislativa;

V - Diretoria de Tecnologia da Informagao;

VI - Diretoria de Comunicagao Social.
(Redagdo dada pela Resolugdo n®768/22)

SECAO I

DA DIRETORIA GERAL
(Redacdo dada pela Resolugdo n°768/22)

Art. 24. Ao Diretor Geral compete:

I - coordenar a execugdo das atividades de todos os 6rgaos a ela subordinados;

II - coordenar todos os atos pertinentes a programagdo e orientacdo das atividades
administrativas, financeiras, contabeis, de material e de servicos gerais, na forma legislagdo
em vigor, bem como determinar auditorias e verificacdes periddicas nessas areas;

III - planejar e orientar a avaliacdo e a execuc¢do das atividades dos diversos setores da
Camara;

IV - assegurar a execugdo das metas estabelecidas para todos os setores da Camara e manter a
Presidéncia informada sobre os resultados alcangados;

V - coordenar a padronizacdo e atualizagdo permanentes dos procedimentos no ambito da
Céamara, com vistas ao alcance dos resultados esperados, favorecendo a qualidade, eficiéncia e
presteza dos servicos que lhe sdo afetos;

VI - praticar todos os atos necessarios ao funcionamento regular dos servicos e setores da
Camara;

VII - cumprir e fazer cumprir as decisdes da Presidéncia e/ou Mesa Diretora, além de outras
atribuicdes que lhes forem cometidas pela Presidéncia e/ou Mesa Diretora.
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Paragrafo unico. Todos os 6rgaos da Camara estdo subordinados a Diretoria Geral.
(Redagdo dada pela Resolugdo n°768/22)

SECAOII

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(Redagdo dada pela Resolugdo n° 684/12)

Art. 25. A Diretoria Administrativa compete a informagio de processos relacionados com
assuntos administrativos da Camara; centralizacdo dos atos relativos a nomeac¢ao, demissao,
exoneragdo, reintegracdo, revisdo, readmissdo, direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades dos funcionarios da Camara; atualizagdo do cadastro de Servidores e dos
cargos da Camara; elaboracdo da folha de freqiiéncia e de pagamento dos servidores e
Vereadores; elaboragdo de instrugdo para sele¢do, recrutamento, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; execucdo da seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutengdo de todos os moveis e areas externas e internas da Camara; manutengao dos
servigos de sonorizacdo; execucdo das tarefas afetas a copa; distribuicdo e expedi¢do de
correspondéncia interna e externa; realizagdo do transporte, cuidando da limpeza e
manutengdo dos veiculos; recepcao e distribuicao aos 6rgaos da Camara da correspondéncia
oficial, peti¢des, requerimentos, oficios e outros documentos; organizacdo de ficharios
contendo registros ¢ anotagdes dos dados das peti¢des, papéis e outros documentos; atender
ao publico e aos diferentes orgdos e servigos da Camara, prestando informagdes quanto a
localizagdo de processos; promover o arquivamento, ordenagdo, fiscalizagdo e guarda dos
processos e demais documentos apds sua conclusdo; lavratura de certiddes, quando
autorizadas; sugerir abertura de concorréncia, tomada de pregos, ou carta-convite para
aquisi¢ao de material permanente e de consumo destinados aos servigos da Camara; promover
a padronizacdo, recebimento, registro, guarda e distribuicdo do material permanente e de
consumo; manuten¢do atualizacdo do Livro Tombo ou fichdrio do material permanente e de
consumo, bem como a escrituracdo do fornecimento dos mesmos aos 6rgdos da Camara;
reproducao de documentos em geral. (Redacio dada pela Resolucio n® 684/12)

Art. 26. Ao Diretor Administrativo compete:

I - coordenar a execucdo de todas as atividades competéncia da Diretoria Administrativa,
especialmente as relacionadas com os Departamentos de Recursos Humanos; de Servicos
Gerais, de Protocolo, Arquivo e Documenta¢do; de Compras; de Almoxarifado e Patrimonio;
de Processamento de Dados, Audio e Video; Servico de Edi¢do de Diario do Poder
Legislativo; e Servico de Transporte;

II - prestar informagdes nos processos relacionados com assuntos administrativos, por
determinacdo do Presidente da Camara;

III - controlar o sistema de telefonia da Camara e o uso dos veiculos da Camara;

IV - exercer outras atividades correlatas, quando determinadas pelo Presidente. (Redacio dada pela
Resolugdo n° 684/12)

Art. 27. Ao Assistente Administrativo [ compete:

I - participar da realizacdo de diagnoésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formacdao de politicas, diretrizes, planos e agdes a implantagao,
manutengdo e funcionamento das atividades relacionadas com a area técnico-administrativa
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da Camara Municipal;
II - atender ao publico;

IIT - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos, manutengdo dos arquivos e
documentos;

IV - participar dos levantamentos estatisticos, de rotina administrativas e outros;
V - elaborar previsoes de estoque e providenciar pedidos de reposi¢ao;

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

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

VIII - redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos;
IX - informar processo de assuntos de sua competéncia;
X - participar de reunides e grupos de trabalho;

XI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas. (Redacio dada pela
Resolugdo n°783/23)

Art. 27-A. A Fungio Gratificada de Subdiretor Setorial compete:

I - auxiliar na coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
unidade administrativa a qual € vinculado;

IT - promover a integracdo com as demais unidades administrativas de acordo com as
politicas e agdes definidas pela Diretoria de Departamento a qual € vinculado;

III - atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de sua competéncia;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas. (redacio dada pela
Resolugdo n°783/23)

SUB-SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 28. Ao Departamento de Recursos Humanos compete manter atualizado o cadastro dos
servidores e dos cargos da Camara; centralizacio da elaboracdo dos atos relativos a
nomeagao, exoneracao, reintegragdo, reversao, readmissao e dos direitos e vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores da Camara; elaboragdo de sugestdes de normas que
facilitem a administragdo de pessoal; elaboracdo de instrugdo para selegdo, recrutamento,
treinamento e aperfeigoamento de pessoal; planejamento, realizacdo e fiscalizagdo de
concursos, propondo sua homologacao ou anulagdo; expedicao de certificado de habilitacao
aos candidatos a cargo da Camara; promogdo de cursos, estagios, sugerindo a concessdo de
bolsas de estudo aos funcionarios; elaboragdo de pareceres em processos relativos a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Camara; pronunciamento em
processos relativos a pedido de reconsideracgdo, recursos e outros relacionados aos servidores
que forem submetidos ao seu exame; manutencdo em dia do cadastro de candidatos
aprovados em concurso publico de provimento de cargo vago quando determinado;
preparacao da folha de freqiiéncia mensal dos servidores e dos Vereadores; desempenhar
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outras tarefas correlatas.
Art. 29. Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos compete:

I - coordenar todas as atividades relacionadas ao Departamento de Recursos Humanos no que
tange a atualizag¢do dos cadastros e dos cargos da Camara;

II - elaborar a folha de freqiiéncia e de pagamento dos servidores;

IIT - elaborar instrugdes para selecdo, recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

IV - centralizar os atos relativos a nomeacao, demissdo, exoneracdo, reintegracdo, reversao,
readmissao, direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Camara;

V - desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

SUB-SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art. 30. Ao Departamento de Servigos Gerais compete a limpeza e manuten¢do de todas as
dependéncias da Camara, inclusive dos moveis e utensilios dos diversos orgaos da Camara;
controle do estoque do material destinado a limpeza das dependéncias do prédio da Camara;
manuten¢ao das instalagdes elétricas, hidraulicas e telefonicas; hasteamento das bandeiras do
Brasil, do Estado e do Municipio em locais determinados; abertura e fechamento das portas
do edificio da Camara; controle do servi¢o de vigilancia do prédio e equipamento da Camara;
entrega e distribuicdo interna e externa da correspondéncia da Camara; controle da recepcao e
portaria do edificio da Camara Municipal; o servico de copa, compreendendo a distribuigao
de café e dgua para os diversos setores; o servigo de reprografia producao desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 31. Ao Chefe do Departamento de Servigos Gerais compete:

I - coordenar, controlar, manter e desenvolver as atividades relacionadas aos Servigos Gerais;
IT - cuidar para a perfeita seguranga, transporte, zeladoria, manutengdo e conservagao dos
moveis e imoveis da Camara;

III - zelar para o regular funcionamento da recepcdo da Camara, orientando ao encarregado
da recepg¢do quanto as medidas a serem tomadas;

IV - receber a correspondéncia da Camara e distribui-la por determinacdo do Coordenador
Administrativo;

V - organizar a escala para vigilancia do prédio e dependéncias da Camara;

VI - desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 32. REVOGADO (Resolucio n° 783/23)
Art. 33. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)
Art. 34. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

Art. 35. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)
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Art. 36. REVOGADO (Resolucio n°684/12)

Art. 37. REVOGADO (Resolucio n°684/12)

SUB-SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAO

Art. 38. Ao Departamento de Protocolo, Arquivo e Documentagdo compete a autuagdo de
expedientes e o arquivamento dos processos concluidos, quando determinados em despacho;
concessao de vistas de processos, quando autorizado pelo Presidente da Camara; ordenagao,
fiscalizacao, classificagdo e preservacao da documentacao que lhe for encaminhada; lavratura
de certiddes de processos e documentos arquivados, quando autorizado; desempenhar outras
tarefas correlatas, quando determinadas pelo Coordenador Administrativo.

Art. 39. Ao Chefe do Departamento de Protocolo, Arquivo e Documentagdo compete:

I - receber as correspondéncias dos diversos orgdos para o devido arquivamento, quando
assim estiver despachado;

II - autuar as correspondéncias ¢ manter sob sua guarda os livros de registros de protocolo de
entrada e de saida de documentos, fichas, processos concluidos bem como outros documentos
que lhe forem encaminhados;

III - registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara, protocolando e numerando
em ordem e em livros ou fichas proprias;

IV - receber e protocolar todas as certiddes, petigdes, requerimentos, oficios e quaisquer
outros documentos, exigindo, quando for o caso, a comprovagdo do pagamento de taxa de
expediente, recolhida a Tesouraria da Prefeitura Municipal, conforme legislaga@o tributaria em
vigor;

V - desempenhar outras tarefas correlatas quando forem determinadas.

SUB-SECAO IV A
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 40. Ao Departamento de Compras, Contratos € Convénios compete realizar as coletas de
precos em todos os processos que dizem respeito a aquisi¢des, naqueles em que o valor exigir
procedimento licitatorio, nos dispensaveis ou inexigiveis, bem como naqueles em que os
valores ndo atingirem os limites estabelecidos em lei; oferecer suporte nas especificagdes dos
bens/servicos a serem contratados; proceder orgamentos para verificagdo de valores
praticados no mercado; elaborar as minutas de contratos e convénios a serem firmados pela
Cémara Municipal; formalizar os contratos e convénios homologados; acompanhar a
execucao dos contratos e convénios vigentes; apresentar relatorios de controle periddicos dos
contratos e convénios, informando seu andamento, quaisquer ocorréncias, bem como
acréscimos ou supressdes necessdrios, de acordo com os percentuais previstos em lei;
gerenciar e supervisionar os contratos e convénios vigentes, acompanhando a execucao dos
servicos prestados e a entrega de bens e materiais junto ao Departamento de Almoxarifado e
Patrimonio.
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Art. 41. Ao Chefe do Departamento de Compras compete:

I - coordenar a aquisi¢do, escrituragdo, guarda, distribuicdo e fiscalizacdo de todo material
permanente e de consumo destinados aos servigos da Camara;

II - manter o Livro Tombo do patriménio da Camara Municipal em perfeita ordem,
organizando o registro do cadastro dos mdveis e equipamentos de forma ao perfeito controle
de seu estado de conservacao;

III - sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, dos materiais considerados inserviveis;

IV - desempenhar outras tarefas correlatas quando forem atribuidas.

SUB-SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 42. Ao Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

Art. 43. Ao Chefe do Departamento de Almoxarifado e Patrimonio compete:

I - coordenar a guarda, distribui¢do e fiscalizacdo de todo material permanente e de consumo
destinados aos servigos da Camara;

II - manter o Livto Tombo do patriménio da Camara Municipal em perfeita ordem,
organizando o registro do cadastro dos moveis e equipamentos de forma ao perfeito controle
de seu estado de conservagao;

III - sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, dos materiais considerados inserviveis;
IV - desempenhar outras tarefas correlatas quando forem atribuidas.

SUB-SECAO VI ,
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 44. Ao Departamento de Informéatica compete:

I - a coordenacdo de todos os servigos de processamento de dados, dudio e video da Camara
Municipal, assessorando os demais 6rgdos na utilizacdo e otimizacdo deste servigo, bem
como a coordenac¢do na implantacdo e manuseio dos sistemas de informatica e processamento
de dados, audio e video e de interesse da Camara Municipal.

Art. 45 Ao Chefe do Departamento de Informatica compete:

I - assessorar os diversos o0rgaos da Camara Municipal, em todas as atividades que envolvam
a utilizagdo da informatica;

IT - coordenar todas as atividades relacionadas ao Departamento de Informatica;

III - manter o equipamento em perfeito estado de conservagao, zelando por sua durabilidade;

IV - informar em tempo habil, a necessidade de aquisicao de materiais, se necessario for;
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V - manter o servigo atualizado com demais Servigos da Camara;

VI - promover a modernizacao dos equipamentos bem como outros insumos necessarios ao
bom desenvolvimento da informatica;

VII - executar outros servicos de processamento de dados, audio e video que lhe forem
atribuidos.

Art. 46. REVOGADO (Resolucio n°783/23)
Art. 47. REVOGADO (Resolucio n° 684/12)

SUB-SECAO VII ,
DO SERVICO DE EDICAO DO DIARIO OFICIAL
DO PODER LEGISLATIVO - DPL

Art. 48. Ao Servico de Edicdo do Diario Oficial do Poder Legislativo - DPL compete dar
transparéncia aos trabalhos legislativos, administrativos e financeiros da camara, em
atendimento ao principio constitucional, publicando atas sucintas, atas taquigraficas, pauta da
ordem do dia, expediente interno e externo das sessoes, leis, atos, decretos legislativos,
resolugdes, portarias, instru¢des de servigos, aviso e resultado de licitagdes, resumo de
contratos, prestacdo de contas, comunicados em geral, composicao e trabalhos de todas as
comissoes, divulgagdo de atividades ou comunicados de entidades filantropicas e
comunitdrias, campanhas educativas, enderecos eletronicos e relagdes de telefones uteis.
Compor, diagramar, fazer a arte final, imprimir, revisar e distribuir o Diario Oficial do Poder
Legislativo, bem como publicar e atualizar as matérias nele contidas no Portal da Camara,
providenciar publicidade de matérias legislativas, administrativas e financeiras solicitadas
pela presidéncia no Diario Oficial do Estado e/ou outros jornais, conforme legislagdo vigente,
efetuar a manutencdo e controle de estoque dos materiais necessarios ao funcionamento das
impressoras € do servico, desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

SUB-SECAO VIII
DO SERVICO DO CERIMONIAL

Art. 49. Ao Servigo de Cerimonial compete assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e demais
orgaos da Camara nas sessdes solenes e especiais, seminarios, recepcoes, exposi¢cdes e demais
eventos da Camara Municipal; solicitar e orientar a cooperacdo dos orgaos de apoio da
Céamara para a realiza¢do dos diversos eventos; emitir relagdo de convidados e preparar os
convites para expedi¢do; e providenciar a recep¢ao dos convidados oficiais da Camara.

Art. 49-A. Ao Chefe de Cerimonial compete:
I - planejar e organizar servigos protocolares e de cerimonial nas solenidades e recepcoes
oficiais;

II - organizar os servicos de recepcao a homenageados, convidados e participantes de eventos
promovidos pela Camara;

IIT - dar conhecimento prévio ao Presidente e Vereadores do programa e cerimonial das
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recepcoes a que tiverem de comparecer;

IV - acompanhar o Presidente ou representante indicado, quando solicitado, em solenidades e
visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

V - elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades e cadastro de
empresas de eventos;

VI - agendar solenidades e visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

VII - manter contato com os servicos de cerimonial da Prefeitura e de outras esferas de
governo e 6rgaos publicos, para troca e atualiza¢do de informacgdes;

VIII - comunicar, com a devida antecedéncia, aos setores competentes da Camara as
cerimonias a serem realizadas;

IX - executar servigos de recep¢do da Mesa da Camara;
X - participar das reunides e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de atuagao;
XI - estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuagao;

XII - desempenhar outras atividades correlatas.”
Art. 49-B. Ao Assessor de Cerimonial compete:

I - auxiliar o Chefe de Cerimonial no planejamento, organizacao, coordenagdo e execucao das
atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacao das relagdes internas e institucionais da
CMVYV;

IT - organizar, executar e acompanhar cerimonias, solenidades, atos, sessdes, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;

II - elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo do protocolo
a ser observado nas cerimodnias, sessoes, audiéncias e congéneres;

III - redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e sua
distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgag¢do dos
eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

IV - conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios, posses,
assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela Camara;

V - agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunides, semindrios e outros, além
de organizar visitas oficiais e recepgao de autoridades e municipes;

VI - recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,
promovendo o registro da nominata dos presentes;

VII - organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de
normatizagao e padronizag¢ao do cerimonial;

VIII - solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgacdo de
cerimonias e eventos oficiais;

IX - executar e coordenar as atividades de execucdo do cerimonial e protocolo de instalagdo
das legislaturas da CMVYV e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

X - realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de cerimonia;
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XI - participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e orientativas € os projetos e
programas institucionais ou educacionais da CMVV de forma interna e externa;

XII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas. (Redacao dada pela
Resolugao n°783/23)

SUB-SECAO IX

DAS COMISSOES PERMANENTES DA ADMINISTRACAO
(Redagdo dada pela Resolugdo n°768/22)

Art. 50. S3o as seguintes as Comissdes Permanentes da Administracdo da Camara:

I - Comissao Permanente de Licitagdao - CPL;
II - Comissdo Permanente de Recursos Humanos; e

III - Comissdo de Permanente de Acompanhamento de Execucdo Financeira, Contabil e
Orgamentaria;

IV - Comissao Permanente de Acompanhamento de Patrimdnio, Almoxarifado; e Inventario e
Avaliacao de Bens.

Paragrafo unico. As Gratificagdes das Comissdes Permanentes previstas nos arts. 50-A, 50-
B, 50-C e 50-D terao os seus valores previstos em lei especifica. (rRedacio dada pela Resolugao n° 786/23)

Art. 50-A. A Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL, compete:

I - proceder licitagdes para contratagao de obras, servicos, compras, alienacdes, concessoes,
permissoes e locagdes da Cadmara Municipal nas diversas modalidades previstas em lei;

IT - determinar os casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, assim previstos em lei,
instruindo os processos.

§ 1° A Comissao Permanente de Licitacdo serd composta por até 07 (sete) membros, sendo
um deles indicado para exercer a fungdo de “Pregoeiro”, e assim atuar nos casos em que se
utilizar a modalidade “Pregdo0”. (rRedacio dada pela Resolucio n° 783/23)

§ 2° Os servidores designados para integrar a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL ou
exercer a funcao de Presidente/Pregoeiro, fardo jus a gratificagdo mensal de Comissao Nivel
111, prevista no Art. 50-D.

Art. 50-B A Comissdo Permanente de Recursos Humanos compete a execugio dos trabalhos
técnicos relativos a gestdo de pessoal sob responsabilidade da Diretoria Administrativa.

§ 1° A Comissao Permanente de Recursos Humanos sera composta por até¢ 12 (doze)
membros, podendo, caso necessario, ter a sua composicao alterada, bem como ampliadas as
suas tarefas. (Redacdo dada pela Resolugdo n°783/23)

§ 2° Os servidores designados para integrar a Comissdo Permanente de Recursos Humanos
fardo jus a gratificagdo de Comissao Nivel II, prevista no Art. 50-D, pelo periodo em que
estiver designado e realizando, efetivamente, as tarefas de sua incumbéncia.

§ 3° O Presidente da Camara designard os membros para comporem a Comissdo de Recursos
Humanos.
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Art. 50-C. A Comissdo Permanente de Acompanhamento de Execugdo Financeira, Contabil e
Orcamentaria compete proceder a analise, tdo somente, da conveniéncia e oportunidade da
despesa e execucao or¢gamentaria da Camara, ndo dispensando demais andlises e/ou pareceres
das areas competentes e autorizacao da despesa pelo Presidente.

§ 1° A Comissdo sera vinculada a Diretoria Geral e composta por até 12 (doze) membros.
(Redagdo dada pela Resolugdo n°783/23)

§ 2° Poderd, a qualquer momento, ser proposta a ampliacdo das tarefas da Comissdo e a
alteracao ou reducao de membros.

§ 3° Os servidores designados para integrar a Comissao Permanente de Acompanhamento de
Execucdo Financeira, Contédbil e Orgamentdria, fardo jus a gratificacdo de Comissao Nivel III,
prevista no Art. 50-D, pelo periodo em que estiver designado e realizando, efetivamente, as
tarefas de sua incumbéncia.

§ 4° Presidente da Camara designara os membros para comporem a Comissao Permanente de
Acompanhamento de Execucao Financeira, Contabil e Orgamentaria.

Art. 50-D. A Comissdo Permanente de Acompanhamento de Patriménio, Almoxarifado e
Inventario e Avaliagdo de Bens compete elaborar anualmente o inventario de bens moéveis e
de estoque do Almoxarifado; supervisionar, executar, controlar e avaliar todos os bens
patrimoniais e estoque do almoxarifado da Camara Municipal de Vila Velha, atendendo as
exigéncias anuais do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; apresentar a Direcao
Geral mensalmente relatorio dos trabalhos executados; acompanhar e solucionar duvidas em
suas auditorias e implantar a depreciacao dos bens da Camara Municipal de Vila Velha.

§ 1° A Comissdo Permanente de Acompanhamento de Patrimonio, Almoxarifado e Inventario
e Avaliagdo de Bens sera composta por até 09 (nove) membros.

§ 2° Os servidores designados para integrar a Comissdo Permanente de Acompanhamento de
Patrimdnio, Almoxarifado e Inventario e Avaliagcdo de Bens fardo jus a gratificagdo de
Comissdao Nivel III, prevista no paragrafo unico do Art. 50, pelo periodo em que estiver

designado e realizando, efetivamente, as tarefas de sua incumbéncia.” (Redacio alterada pela Resolucio
n°786/23)

“Sub-Secdo X
Do Centro de Memoria da Camara Municipal de Vila Velha”

Art. 50-E. Ao Centro de Memodria compete a coleta, tratamento, organizacdo, classificagdo,
guarda, conservagdo e preservacdo do acervo documental, independente do suporte,
compreendendo processos, periddicos, fotos, quadros, moveis e equipamentos antigos,
brasdes, medalhas, videos, destacando o seu papel social, bem como propor e implementar
politicas que visem a preservacdo da memoria institucional da Camara Municipal de Vila
Velha.

Art. 50-F. Ao Chefe do Centro de Memoria da Camara Municipal de Vila Velha compete:

I - coordenar o Centro de Memoria de conformidade de conformidade com os Manuais de
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Gestao de Memoria e Documental do Poder Legislativo;

IT - fomentar a interlocucdo e a cooperagdo entre as areas de arquivo, museu, memorial,
biblioteca e gestdo documental do respectivo 6rgao;

III - aprovar critérios de selecdo, organizagdo, preservacao e exposi¢ao de objetos, processos
e documentos museoldgicos, arquivisticos ou bibliograficos, que compordo o acervo historico
permanente do 6rgao;

IV - promover intercdmbio do conhecimento cientifico e cultural com outras instituicdes e
programas similares;

V - coordenar a identificagdo e o recebimento de material que compora os acervos fisico e
virtual de preservacdo, bem como a divulgagdo de informacgdes relativas a Memoria
institucional;

VI - propor politicas de preservagao e de tratamento do acervo documental de valor historico;

VII - propor, planejar e acompanhar as agdes de cunho cultural e socioeducativas;

VIII - divulgar no inicio de cada exercicio o calendario de atividades do Centro de Memoria.
(Redagdo dada pela Resolugdo n®783/23)

SECAO III

DA DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL
(Redacdo dada pela Resolugdo n° 783/23)

Art. 51. A Diretoria Financeira e Contabil compete: (Redacio dada pela Resolucio n® 783/23)

I - o encaminhamento em épocas proprias, dos balancetes, dos demonstrativos e das analises
referentes a dotagdo prevista e recebida, constando despesas empenhadas e pagas, restos a
pagar, ativo e passivo, adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais e direitos e
responsabilidades consideradas prescritas; fornecimento de elementos necessarios para
elaboragdo or¢amentaria; escrituragdo de maneira sistematica e centralizada contabilidade;
execu¢do do empenho e liquidagdo da despesa com base nos processos, titulos, documentos
comprobatdrios e nos direitos adquiridos pelos credores; expedi¢do, processamento, revisao,
conferéncia e autenticacao de folhas e expedientes; emissao de cheques e outros documentos
de pagamento; organizagdo mensal da despesa efetuada por crédito orcamentério; controlar e
ter sob sua guarda os valores da Camara Municipal; efetuar recolhimento e deposito em
estabelecimentos de créditos; efetuar suprimentos, adiantamentos e pagamentos a cargo da
Camara. (Redagdo dada pela Resolugdo n° 684/12)

Art. 52. Ao Diretor Financeiro e Contabil compete: (Redacio dada pela Resolugio n® 783/23)
I - coordenar as atividades relacionadas com os Departamentos de Contabilidade e de

Tesouraria;

II - encaminhar ao Presidente da Camara, na época propria, os balancetes demonstrativos e
analises referentes a dotagdo prevista e recebida, constando despesas empenhadas e pagas,
restos e pagar ativo e passivo da Camara, suprimentos, créditos, adicionais, direito e
responsabilidades consideradas prescritas;

III - fornecer os elementos necessarios para a elaboragdo or¢gamentaria;
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IV - prestar informacdes nos processos relacionados com assuntos financeiros e econdomicos,
por determinagao do Presidente da Camara;

V - exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara.
Art. 53. REVOGADO (Resolugdo n° 783/23)

SUB-SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 54. Ao Departamento de Contabilidade compete:

I - a escrituracdo do movimento financeiro, depois de examinada a exatiddo e legalidade dos
documentos; organizagdo dos balancetes demonstrativos referentes as despesas da Camara;
escrituracdo de maneira sistematica e centralizada da contabilidade; execucao das fases de
empenho; encaminhamento ao Presidente da Camara e em época propria dos balancetes
demonstrativos ¢ analiticos das dotagdes previstas e recebidas; do or¢gamento da Camara das
despesas empenhadas e pagas; do ativo e passivo da Camara; dos adiantamentos e
suprimentos; dos créditos adicionais, direitos e responsabilidades considerados prescritos;
fornecimento de elementos para a elaboragdo orgamentdria; prestacdo de informagdo nos
processos relacionados com assuntos financeiros por determinagdo do Presidente da Camara;
liquidacdo de despesas a base dos processos, titulos e documentos comprobatorios dos
créditos e dos direitos adquiridos pelos permanentes registros de dependentes de servidores
para o pagamento do saldrio familia; confec¢do das notas de empenho e ordens de
pagamentos depois de autorizados; expedicdo, quando autorizada pelo Presidente da Camara,
das ordens de pagamentos anotando diariamente as despesas pagas; organizagdo da despesa
mensal efetuada por crédito orgamentario; organizacdo do encerramento do exercicio da
relacdo de despesas empenhadas e ndo pagas, por credor e por consignagdes de créditos;
outras atividades correlatas.

Art. 55. Ao Chefe do Departamento de Contabilidade compete:

I - coordenar todas as atividades do Departamento de Contabilidade;

IT - executar os servigos de escrituracao, expedi¢cdo, processamento, revisdao, conferéncia e
empenho;

III - controlar as dotagdes or¢amentarias do Or¢camento da Camara;
IV - conferir os empenhos e as ordens de pagamentos emitidos;

V - prestar informagdes nos processos quanto as dotacdes, para o pagamento das despesas
antes de autorizadas;

VI - proceder o empenho prévio das despesas da Camara Municipal,;

VII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 55-A. Ao Contador Geral compete: (Redacio dada pela Resolugio n® 783/23)

I - executar a escrituracao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

IT - elaborar e manter atualizados relatérios contdbeis; promover a prestacdo, acertos e
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concilia¢ao de contas;

III - participar da execucao das normas e rotinas de controle interno;

IV - elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

V - elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacao de Contas Anual do 6rgao;
VI - prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;

VII - atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores;

VIII - desempenhar outras tarefas inerentes ao Departamento de Contabilidade. (Redacio dada pela
Resolugao n°708/15)

SUB-SECAO I1
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 56. Ao Departamento de Tesouraria compete:

I - a liquidagdo de despesas, expedi¢do, processamento e revisdo, conferéncia e autenticagdo
das folhas, cheques e outros documentos de pagamento; manter sob sua guarda os valores que
lhe forem confiados; efetuar recolhimentos de créditos determinados pelo Presidente da
Camara; efetuar suprimentos e adiantamentos, quando devidamente autorizado; manter
registro de procuragdes das pessoas autorizadas a fazer recebimentos junto a Camara
Municipal.

Art. 57. Ao Chefe do Departamento de Tesouraria compete:

I - coordenar todas as atividades do Departamento de Tesouraria.

IT - executar os servigos de depositos, autenticacdo guarda e recolhimento de todas as
obrigagdes contabeis e financeiras da Camara, através do pessoal lotado no Servico.

I1I - efetuar o pagamento e a liquidagao das despesas autorizadas pelo Presidente da Camara;
IV - emitir cheques e outros documentos de pagamento;
V - assinar com o Presidente da Camara os cheques de pagamento;

VI - exercer todas as demais atividades de competéncia do Departamento de Tesouraria, bem
como outras correlatas que lhe forem atribuidas.

~

SECAOTV

A

DPASUPERINFENDENCIA EEGISEATIVA

(Redagdo dada pela Resolugdo n°® 684/12)
Art. 58. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)

SECAO V
DA DIRETORIA LEGISLATIVA
(Redacdo dada pela Resolugdo n° 684/12)

Art. 59. A Diretoria Legislativa compete a coordenagdo dos servigos dos érgaos de apoio, de

19



20
Estado do Espirito Santo

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

assessoramento ¢ de aprimoramento das atividades legislativas da Camara; oferecer todo o
suporte técnico e logistico para o pleno funcionamento das Comissdes Permanentes;

acompanhamento do tramite regimental das proposi¢des até sua finalizagdo. (Redacio dada pela
Resolugao n° 684/12)

Art. 60. Ao Diretor Legislativo compete:

I - confecgdo da pauta da ordem do dia das sessdes da Camara determinada pelo Presidente;

II - controle e guarda dos livros ou listas de inscri¢des dos Vereadores; elaboragdo mensal do
resumo do movimento de freqiiéncia as sessdes da Camara;

III - elaboracdo anual da sintese dos trabalhos Legislativos da Camara;

IV - confeccdo e publicagdo em avulso das proposigdes a que estdo sujeitas na forma
regimental;

V - arquivamento dos boletins de votagdes produzidas pelo painel eletronico do plenario;

VI - centralizagdo dos servicos de digitagdo e produgdo de textos; controle de entrada, saida e
distribuicdo dos processos que tramitam na Camara, bem como sua informagao;

VII - coordenar a lavratura de certiddes; expedi¢do e encaminhamento de documentos aos
orgaos a que se destinam;

VIII - coordenar a revisao da redacdo de todos os expedientes, elaboragdo de autografos de
leis, decretos legislativos, resolucdes e demais atos normativos a serem expedidos pelo
Legislativo;

IX - acompanhamento das fases de tramita¢ao regimental das matérias até a sua finalizacdo;
X - coordenagdo dos trabalhos executados pelos Assessores Técnicos de Comissao;

XI - orientagdo na elaborag¢do dos pareceres a serem exarados pelos membros das Comissoes
Permanentes e Temporarias, nos processos que lhe forem encaminhados;

XII - coordenar o controle dos processos destinados as Comissdes da Camara, inclusive
quanto aos prazos;

XIII - coordenar todas as demais atividades de competéncia dos Assessores Técnicos de
Comissoes.

XIV - coordenacdo dos servigos dos orgdos de apoio, de assessoramento técnico e de
aprimoramento das atividades legislativas. (Redacio dada pela Resolucio n®684/12)

DOS ORGAOS DE APOIO, DE ASSESSORAMENTO TECNICO E DE
APRIMORAMENTO DAS ATIVIDADES LEGISLATIVAS

Art. 61. S3o 6rgdos de apoio, de assessoramento técnico e de aprimoramento das atividades
legislativas, e estdo subordinados a Coordenadoria Legislativa:

I - o Departamento de Redagdo de Atas e Revisdo de Documentos; (redacio dada pela Resolugio n°
783/23)

IT - a Secretaria Legislativa;
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III - a Assessoria Técnica;
IV - REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)
V - REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

sgB-SE(;Ao | i
DO DEPARTAMENTO DE REDACAO DE ATAS E REVISAO DE DOCUMENTOS

Art. 62. Ao Departamento de Redagdo de Atas e Revisdo de Documentos compete proceder
ao apanhado dos debates das sessdes da Camara e redigir as respectivas atas; atendimento dos
servicos de atas, reunides da Camara e dos Atos emanados da Presidéncia; redacdo resumida
das atas das reunides; arquivamento e publicacdo das atas em ambiente digital proprio e
execucao de outras atividades relacionadas com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Art. 63. Ao Chefe do Departamento de Redagdo de Atas e Revisdo de Documentos compete:

I - coordenar todas as atividades relacionadas ao Departamento no que tange ao apanhado dos
debates das sessoes da Camara;

II - supervisionar a elaboracao e revisao da redagdo das respectivas atas;
III - determinar o arquivamento dos arquivos fisicos e digitais das atas;

IV - executar outras atividades correlatas.

SUB-SECAO I1

DO DEPARTAMENTO DE SECRETARIA LEGISLATIVA
(Redacdo dada pela Resolugdo n°672/10)

Art. 64. Ao Departamento de Secretaria Legislativa compete a execu¢do dos servigos de
digitacao e producdo de textos, copias e reproducao de documentos a cargo da Coordenadoria
Legislativa; controle de distribui¢do e do andamento de processos dos servicos legislativos da
Camara; elaboracdo da correspondéncia e demais documentos da Coordenadoria; informagdes
sobre o andamento de processos e documentos devidamente autorizados; preparagdo do
expediente da Coordenadoria e da 1* Secretaria; revisao das redagdes de todos os expedientes,
autografos de lei, decretos legislativos, resolugdes e demais documentos a serem expedidos
pelo Legislativo; outras atividades correlatas.

Paragrafo uinico. Ao Chefe do Departamento de Secretaria Legislativa compete:

I - coordenar todas as atividades relacionadas com o servi¢o da Secretaria Legislativa, no que
tange a centralizagdo dos servigos datilograficos;

IT - controlar a entrada, saida, distribui¢do e informacdes dos processos e dos servigos da
Camara;

III - expedir documentos aos demais Orgados, inclusive copias dos Atos e dos documentos
assinados pelo Presidente da Camara, quando a eles destinados. (Redacdo dada pela Resolucio n° 672/10)

Art. 65. REVOGADO (Resoiucio n° 783/23)

Art. 66. REVOGADO (Resolugdo n°783/23)
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SUB-SECAO III
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 67. A Assessoria Técnica compete a coordenagdo e assessoria das atividades
relacionadas as unidades que compdem a Estrutura Organizacional e Administrativa, bem
como o controle dos processos a elas destinados.

Art. 68. Ao Assessor Técnico I compete:

I - assessorar e auxiliar o Presidente no exame dos assuntos politicos ¢ administrativos;

II - receber, minutar, expedir, controlar e revisar todos os atos, despachos, oficios, simulas,
correspondéncias para o Presidente;

III - auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral

IV - prestar apoio e assessoramento técnico e/ou legislativo na resolucdo de demandas
especificas;

V - analisar ac¢des e resultados, emitindo pareceres na execu¢do de programas e projetos de
ambito estratégico para a gestao;

VI - coordenar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;

VII - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

VIII - analisar processos/documentos e elaborar informagdes, despachos, oficios,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais necessarios para decisdo de autoridade
competente;

IX - assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuacao, elaborando e
propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagdo,
avaliacdo, controle e orientagao;

X - auxiliar a Controladoria Geral nas atividades de controle interno de toda a gestdo
municipal, auxiliando na verificagdo do cumprimento das metas fisicas e or¢amentarias dos
diversos setores da CMV'V, submetendo a aprovacdo do Plano Anual de Auditoria;

XI - assessorar a Controladoria Geral em temas relativos a implementagdao do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal,

XII - assessorar e auxiliar, manter o registro dos compromissos, receber, minutar, expedir e
controlar correspondéncias, preparar expedientes e revisar os atos a serem despachados pelo
2° Secretario, incluindo, aqueles enderecados ao mesmo sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;

XIII - prestar assessoria, orientagdo € supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua
area de atuacao;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas. (redacio dada pela
Resolugdo n®783/23)

Art. 69. REVOGADO (Resoiucio n° 783/23)
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Art. 70. REVOGADO (Resolucio n°684/12)

Art. 71. REVOGADO (Resolucio n°684/12)

A 7
v v J w w

(Redagdo dada pela Resolugdo n® 684/12)
Art. 72. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)

Art. 73. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

~

SEB-SECAO-V

~

(Redagdo dada pela Resolugdo n°® 684/12)
Art. 74. REVOGADO (Resoiucio n° 684/12)

SECAO VI )
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(Resolugdo n° 768/22)

XI - fica acrescido o art. 74-A com a seguinte redacao:
Art. 74-A. Ao Diretor de Tecnologia da Informagao compete:
I - coordenacdo de todos os servigos de processamento de dados, audio e video da Camara

Municipal, assessorando os demais 6rgdos na utilizacao e otimizagao deste servico;

II - gestdo fisica e logica do Sistema de Informagdes da CMVV, executando a implantagdo
das politicas e dos programas de informatica;

III - responsabilizagdo pela Rede Local e Sub-redes e dos Bancos de dados, especificamente
mediante tarefas voltadas para sua seguranga, integridade e profilaxia anti-virotica;

IV - administrar o grupo de usudrios e dando-lhes suporte em software basico e aplicativos;

V - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutengao aos sistemas
automatizados de informacao;

VI - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com as necessidades da CMVV;
VII - realizar atividades de organizacdo e métodos voltados para os sistemas de informacdes;
VIII - operar recursos centralizados de informatica;

IX - propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica da CMVV

X - dar manutenc¢ao ao site da CMV'V na internet. (Resolugao n® 768/22)

SECAO VII
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DA DIRETORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
(Resolugdo n° 768/22)

Art. 74-B. A Diretoria de Comunicagio Social compete:

I - organizar as matérias de interesse da Camara a serem publicadas na imprensa;

II - orientar e coordenar na publicacdo dos atos oficiais;

III - assessoramento do Presidente da Camara nas entrevistas a serem concedidas a imprensa;
IV - manter arquivado todos os documentos que lhe forem encaminhados;

V - organiza¢do de encontros, reunides e compromissos do Presidente da Camara com
autoridades, empresarios, movimentos comunitdrios € quaisquer outros segmentos que
possam representar interesse coletivo;

VI - prestar esclarecimentos ao publico, quando devidamente autorizado pelo Presidente da
Camara;

VII - desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia. (Resolucio n®768/22)

CAPITULO I1I
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO FORMAL
E DE CONTROLE INTERNO

Art. 75. Sao orgaos de assessoramento formal e de controle interno, respectivamente:

I - Procuradoria Geral;
II - Controladoria Geral. (Resolugio n° 706/15)
III - Ouvidoria Parlamentar. (Redacio dada pela Resolucio n° 783/23)

SECAO1
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 76. Ao Procurador Geral compete: (Resolucao n° 706/15)

I - superintender e coordenar a Procuradoria da Camara no que tange o assessoramento direto
ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora;

IT - assessorar na elaboragdo de projetos de decretos legislativos e de resolucdo, quando
solicitado pelo Presidente da Camara;

III - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo Presidente
da Camara ou delegar ao Advogado, Assessor Juridico e Assistente Juridico para fazé-lo,
pronunciando-se, apos, pela sua adog¢do ou nao;

IV - coordenar as informagdes sobre leis e projetos legislativos federais e estaduais, dando
ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

V - representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e passivamente;
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VI - desempenhar outras atividades correlata, determinadas pelo Presidente da Camara.
Art. 76-A. Ao Sub-Procurador Legislativo compete:

I - auxiliar o Procurador na anélise e conferéncia dos processos encaminhados a Procuradoria;

II - colaborar com o Procurador para o bom andamento dos trabalhos sob a sua
responsabilidade;

III - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Procurador. (redacio dada pela
Resolugdo n° 663/09)

Art. 77. REVOGADO (Resolugdo n°783/23)
Art. 78. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

Art. 79. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

SECAOII
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 80. A Controladoria Geral da Camara de Vila Velha, exerce as atividades de Orgao
Central de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, em cumprimento ao disposto no
art. 31 da Constituicdo Federal e as disposi¢des da Resolugdo TCE-ES n° 227, de 25 de
agosto de 2011 e da Lei municipal n°. 5.383, de 20 de novembro de 2012, cabendo a mesma,
dentre outras atribuigdes: aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa
Diretora, do Presidente e dos Vereadores; avaliar a efetividade dos procedimentos de controle
interno de todas as unidades administrativas da Camara por meio de mecanismos que visam a
garantia da aplicacdo dos recursos publicos em conformidade com os bons principios da
administracdo publica e com a legislagdo vigente; realizar atividades de auditoria interna,
inspecdes, mediante metodologia e programagdo propria, nos diversos sistemas
administrativos da Cémara Municipal, expedindo pereceres com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;
estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao
e avaliar a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional, expedindo relatorios periddicos para apreciagdo do Presidente e da
Mesa Diretora; exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

Art. 81. Ao Controlador Geral compete:
I - superintender e coordenar a Controladoria Geral da Camara no que tange o assessoramento

direto ao Presidente e a Mesa Diretora;

IT - diregdo, supervisdo, organizacdo e acompanhamento dos trabalhos e processos da
Controladoria Interna;

II - andlise prévia, final e conclusiva dos processos e procedimentos relacionados a
Controladoria Geral,
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IV - edicao de atos normativos de regulamentagdo de procedimentos internos e rotinas;

V - gerenciar e avaliar as atividades de Auditoria e Inspecdes da Unidade Central de Controle
Interno - UCCI da Camara Municipal;

VI - prestar atendimento e orientagdo aos diversos setores da Camara Municipal, conforme
designacdo do Presidente da Camara;

VII - promover a apuracao de denuncias formais, dando ciéncia formalmente ao Presidente da
Camara, sugerindo quando for o caso, tomada de contas destinada a apurar a ocorréncia de
atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas,
ou ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de valores ou bens publicos, informando ao TCE-
ES, caso seja confirmado, as irregularidades e/ou ilegalidades identificadas, e quais as
medidas foram adotadas;

VIII - manifestar-se quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatorios, sua dispensa ou inexibilidade, ¢ sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e/ou outros instrumentos congéneres;

IX - emitir relatério de gestdo e parecer conclusivo sobre a prestacdo de contas anuais do
Presidente.

X - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCE-ES, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacao de recursos.

Art. 81-A. REVOGADO (Resolucio n° 783/23)
Art. 81-B. REVOGADO (resolucio n° 783/23)

Art. 81-C. REVOGADO (Resolucio n° 783/23)

SECAO III
DA AUDITORIA INTERNA

Art. 81-D. A Auditoria Interna compete planejar e executar trabalhos de auditoria de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional nas respectivas areas de
formagdo exigida, bem como prestar orientagdo aos diversos orgaos da Administracdo da
Camara Municipal de Vila Velha, avaliando seu desempenho e recomendando medidas
corretivas e preventivas; coordenar a elaboracdo, consolidar e submeter a aprovacao do
Controlador Geral o Plano Anual de Auditoria, e demais planos das diversas geréncias,
procedendo o controle e acompanhamento de sua execucdo; acompanhar as solicitacdes de
auditoria demandadas por Atos Normativos da Camara Municipal de Vila Velha; manter
atualizados os indicadores de desempenho de sua area, avaliando a integridade e
confiabilidade dos sistemas estabelecidos e de sua efetiva aplicagdo para assegurar a
observancia das adequacdo e eficacia dos controles internos existentes visando assegurar a
observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis normas e regulamentos nos
diversos setores da CMVYV; avaliar os programas para verificar se os resultados sao
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compativeis com os objetivos, planos e metas de execugdo estabelecidos; executar outras
atividades compativeis com a natureza ¢ a finalidade dos servigos de controle interno e venha

ser atribuidas, compativeis com a funcdo, determinadas pelo Controlador Geral. (Resoiucio n°
706/15)

SECAO IV
DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

Art. 81-E. A Ouvidoria Parlamentar compete intermediar as relagdes entre os cidaddos que as
demandam e os oOrgdos ou entidades aos quais pertencem, promovendo a qualidade da
comunicacao entre eles e a formacao de lagcos de confianca ¢ colaboragao mutua.”

Art. 81-F. Ao Chefe da Ouvidoria Parlamentar compete:

I - receber e examinar atenciosamente as reclamagdes ou representagdes, com criticas,
sugestdes e elogios, de pessoas fisicas ou juridicas, encaminhando-as aos 6rgaos competentes,
que versem sobre:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatoria dos direitos e liberdades
individuais;

b) ilegalidades ou abuso de poder;

¢) mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativo da Casa;

d) assuntos recebidos pelos telefones postos a disposi¢ao dos cidaddos através das linhas
denominadas 0800 ou outras, e enderecos eletronicos de atendimento a populacao.

II - propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

IIT - propor medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como ao aperfeicoamento da organizacao do Poder Legislativo;

IV - propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;

V - encaminhar, através da Mesa Diretora, aos 6rgaos competentes, denuncias recebidas do
ambito de suas competéncias institucionais ou que necessitem maiores esclarecimentos;

VI - responder aos cidaddos e as entidades, através de notificagdo, as providencias tomadas

pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse.
(Redagdo dada pela Resolugdo n° 783/23)

SECAOV
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

(Redagdo dada pela Resolugdo n°791/23)
Art. 81-G. Compete a Escola do Legislativo:

I - a capacitagdo técnica aos vereadores e servidores da Camara Municipal, relacionadas as
funcdes legislativas e administrativas da Casa, através de cursos, seminarios e eventos;

II - oferecer agdes de desenvolvimento da cidadania da comunidade local através de cursos,
seminarios e eventos;
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I1I - desenvolver e estimular a pesquisa académica voltada ao Legislativo em cooperagao com
outras institui¢des publicas e/ou privadas.

Art. 81-H. Compete ao Coordenador Geral da Escola do Legislativo:
I - representar a Escola junto a Mesa Diretora da Camara, 6rgaos publicos e entidades

externas;

II - elaborar, até o dia 30 de junho de cada ano, juntamente com os Coordenadores da Escola,
a previsdo de despesas para o ano seguinte, a ser submetida & Mesa Diretora, para inclusdo na
proposta or¢amentaria da Camara enviada ao Poder Executivo;

III - solicitar ao Presidente da Casa o pagamento de despesas das atividades pedagdgicas e
administrativas da Escola;

IV - convocar reunides com os Coordenadores;
V - outras atribuigdes relacionadas ao cargo.
Paragrafo unico. O Diretor Geral assinara em conjunto com o Coordenador Pedagogico os

certificados de participacdo dos cursos, seminarios e eventos promovidos pela Escola do
Legislativo.

Art. 81-1. Compete ao Coordenador Pedagogico da Escola do Legislativo:

I - representar a Escola, em assuntos pedagdgicos, junto ao Coordenador Geral;
II - coordenar as atividades pedagdgicas da Escola;

III - elaborar até o dia 30 de marco de cada ano o planejamento anual das atividades
pedagdgicas da Escola;

IV - promover, quando necessario, a avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo corpo
docente ¢ discente da Escola;

V - elaborar, em conjunto com o Coordenador Administrativo, os editais para o processo de
selecdo do corpo docente;

VI - outras atribui¢des relacionadas ao cargo.
Art. 81-J. Compete & Coordenador Administrativo da Escola do Legislativo:

I - representar a Escola, em assuntos administrativos, junto ao Coordenador Geral,
II - coordenar as atividades administrativas da Escola;

III - elaborar até¢ o dia 30 de mar¢o de cada ano o planejamento anual das contratacdes da
Escola;

IV - elaborar o estudo técnico preliminar, o termo de referéncia, € o projeto basico das
contratagoes relacionadas a Escola;

V - instruir e assinar a inicial de abertura dos processos administrativos de contratagdo
relacionados a Escola;

VI - instruir e assinar a inicial de abertura dos processos administrativos de pagamento
relacionados a Escola;
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VII - gerenciar a execucao orcamentaria da Escola;

VII - gerenciar o suprimento de fundos da Escola;

VIII - criar e manter atualizado o banco de dados do corpo docente e discente da Escola;
IX - prover o suporte administrativo da Escola, dentre outros:

a) providenciar diario de classe ou lista de presenga para o corpo docente;

b) providenciar a expedi¢ao de certificados para o corpo docente e discente;

c) lavrar atas das reunides do corpo administrativo da escola;

d) divulgar editais de selecao do corpo docente;

e) elaborar a correspondéncia da Escola;

f) prover as necessidades de material de expediente para o desenvolvimento das atividades
administrativas e pedagdgicas da Escola;

g) promover o registro de todos os eventos promovidos pela Escola, com vistas a manter o
histérico de suas agdes;

h) promover a divulga¢do, com apoio da Coordenacdo de Comunicacdo, no dmbito da Casa e
midias sociais, das atividades da Escola, e, se necessario, solicitar ao setor competente que
divulgue para a midia externa;

X - outras atribuicdes relacionadas ao cargo. (Redacio dada pela Resolugio n° 791/23)

TIiTULOII
DOS CARGOS, DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DA SECRETARIA DA CAMARA E DO AUXILIO ALIMENTACAO
(Redagdo dada pela Resolugdo n® 663/09)

CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO, DO QUANTITATIVO, DA LOTACAO, DOS
VENCIMENTOS DOS CARGOS E DO NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO

( Redagao dada pela Resolugdo n° 684/12)
SECAO1
DA CLASSIFICACAO
Art. 82. Os cargos do Quadro da Secretaria da Camara Municipal ficam classificados em:

I - cargos de provimento efetivo;

II - cargo de provimento em comissao.

Art. 83. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo I da presente
Resolugdo, cujos niveis de vencimento sao definidos por quantidade de modulos.

Art. 84. Os cargos de provimento em comissdo que compdem a Estrutura Organizacional e
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Administrativa da Camara Municipal estdo descritos no Anexo II que integra a presente

Resolu¢do, com denominagdo, respectivo quantitativo e padrao de vencimento. (Redagdo dada pela
Resolugdo n°® 783/23)

SECAOII
DO QUANTITATIVO

Art. 85. Os quantitativos dos cargos de provimento efetivo, de provimento em comissao e das
funcdes gratificadas do Quadro da Secretaria da Camara s@o os estabelecidos nos Anexos I, II
e III, que integram esta Resolucao.

SECAO III
DA LOTACAO

Art. 86. A lotacdo dos cargos de provimento efetivo, de provimento em comissdo e das
fungdes gratificadas nos diversos o0rgdos que compodem a estrutura da Secretaria da Camara
Municipal sera feita através de Ato do Presidente da Camara.

SECAO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 87. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo do
Quadro da Secretaria da Camara Municipal serdo fixados através de lei.

Paragrafo tnico. As Funcdes Gratificadas, constantes no Anexo III que integra a presente
Resolucdo, com respectivas denominagdes € quantitativos, serdo remuneradas conforme lei
especifica.

) SECAOV
DO NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO
(Redagdo dada pela Resolugdo n® 684/12)

Art. 87-A. O nivel de escolaridade exigido para o preenchimento dos cargos de provimento
efetivo e em comissdo do Quadro da Secretaria da Camara ¢ estabelecido conforme descrito
nos Anexos III e IV que integram esta Resolucao. (Redacio dada pela Resolucio n® 684/12)

CAPITULO IT
DAS FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICACAO
PELO DESEMPENHO DE FUNCAO

Art. 88. Além dos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo, a Secretaria
da Camara terd Fungdes Gratificadas, que serdo representadas pela sigla FGL (Fungao
Gratificada Legislativa), constantes do Anexo III que integra a presente Resolugao.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas serdo remuneradas com gratificacdo no valor

30



X Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

correspondente a 600 (seiscentos) VPRTM - Valor Padrao de Referéncia do Tesouro
Municipal, e serdo concedidas aos servidores designados para exercerem as Chefias dos
seguintes Departamentos: (Redacio dada pela Resolugio n® 768/22)

I - Recursos Humanos;

II - Contabilidade;

III - Tesouraria;

IV - Taquigrafia;

V - Secretaria Legislativa

VI - Protocolo, Arquivo e Documentagio;

VII - Almoxarifado e Patrimonio;

VIII - Informatica;

IX - Servicos Gerais;

X - Compras, Contratos € Convénios.” (Redacio dada pela Resolucio n° 668/22)

Art. 89. O servidor efetivo que vier a ocupar cargo comissionado, ou por ele responder, fara
jus ao recebimento de um adicional em percentual equivalente a 65% (sessenta e cinco por
cento) do vencimento do referido cargo comissionado. (rRedacio dada pela Resolugao n° 768/22)

CAPITULO III
DO AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 90. Serd concedido ao servidor ativo um auxilio financeiro denominado “Auxilio-
Alimentacdo”, destinado ao custeio de despesas com a aquisicdo de géneros alimenticios
utilizados em suas refeigdes diarias, a ser pago através de Cartdao Magnético, na mesma
ocasido do pagamento de sua remuneragdo mensal.

§ 1° Nao sera procedido o pagamento do Auxilio-Alimentagdo ao servidor nas seguintes
ocorréncias:

I - afastamento ou licenga com perda da remuneragao;

II - afastamento por motivo de reclusao;

I1I - em licenga para tratar de interesses particulares;

IV - em virtude do recebimento de “didrias” para participacao de eventos ou deslocamentos
para realizacdo de servigos para a Camara;

V - falta ndo justificada.

§ 2° O desconto do Auxilio-Alimentacdo por dia ndo trabalhado serd calculado
proporcionalmente a 22 (vinte e dois) dias.

§ 3° O auxilio-alimentacdo de que trata o caput deste artigo ndo tem natureza salarial, nem se
incorporara a remuneracdo do servidor para quaisquer efeitos, bem como nao sera configurada
como rendimento tributdvel e nem constitui base para incidéncia de contribuigdo
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previdenciaria.” (Redacio dada pela Resolugio n° 797/23)
Art. 91. REVOGADO (Resolucio n°783/23)

TIiTULOIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 92. REVOGADO (Resolugdo n° 684/12)

Art. 93. Os cargos de provimento efetivo tém as suas atribui¢des especificas demonstradas no
Anexo IV, que integra esta Resolugao.

Art. 94. REVOGADO (Resolugdo n°® 687/12)

Art. 95. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta de dotagdes proprias do
Orcamento da Camara Municipal.

Art. 96. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos a partir de 1°
de janeiro de 2009.

Art. 97. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as Resolucdes n°s. 456/95,
477/967 479/97, 490/99 e 639/2007.

Vila Velha-ES, 17 de dezembro de 2008.

JOSE DE OLIVEIRA CAMILLO

Presidente
JOAO ARTEM ROBSON BATISTA
1° Secretario 2° Secretario
ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO QUANT. CODIGO
PROCURADOR LEGISLATIVO 01* L.M.1.2.10
CONTROLADOR INTERNO 01* L.M.1.2.10
AUDITOR INTERNO 01* L.M.1.2.10
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR 11 01* L.M.1.2.09
ANALISTA DE CONTAS 017%* L.M.1.2.08
CONTADOR 01** L.M.1.2.08
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I 03* L.M.1.1.07
ASSESSOR LEGISLATIVO 06* L.M.1.1.07
PROGRAMADOR DE SISTEMAS 01%* L.M.1.1.07
OPERADOR 01* L.M.1.1.06
TECNICO DE INFORMATICA 024 L.M.1.1.05
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REDATOR DE ATAS LEGISLATIVAS 02* L.M.1.1.05
DIGITADOR 01 L.M.1.1.05
ASSISTENTE LEGISLATIVO 03* L.M.1.1.05
AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA 08* LM.1.1.04
MOTORISTA 02* L.M.1.3.03
TELEFONISTA 02* L.M.13.02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 07* L.M.1.3.01

* (Redagdo dada pela Resolugdo n°710/15)
**(Redagdo dada pela Resolugdo n®712/15)
***(Redagdo dada pela Resolugdo n°753/20)
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ANEXO II da RESOLUCAO 651/08 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO QUANT. PADRAO

PROCURADOR GERAL 01 CCL A

DIRETOR GERAL 01 CCL B

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 CCL C

CONTROLADOR GERAL 01 CCL C

DIRETOR ADMINISTRATIVO 01 CCLD

DIRETOR DE COMUNICACAO 01 CCLD

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 01 CCLD

DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL 01 CCLD

DIRETOR LEGISLATIVO 01 CCLD

SUBPROCURADOR LEGISLATIVO 01 CCLD

CONTADOR GERAL 01 CCLE

ASSESSOR TECNICO I 73 CCLF

CHEFE DE CERIMONIAL 01 CCLF

ASSESSOR DE CERIMONIAL 01 CCL G

ASSESSOR ADMINISTRATIVO I 25 CCL-G

ASSESSOR DE COMUNICACAO 04 CCL G

ASSESSOR TECNICO DE OUVIDORIA 02 CCL G

ASSESSOR ADMINISTRATIVO II 62 CCL H

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I 26 CCL I

(Redacdo dada pela Resolugdo n°783/23)
ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
QUANT. DENOMINACAO PADRAO

05 SUBDIRETOR SETORIAL FLG 1
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE REDACAO DE ATAS E REVISAO DE DOCUMENTOS FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DA SECRETARIA LEGISLATIVA FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CONVENIOS E CONTRATOS FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAO FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO FGL 2
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS FGL 2
01 CHEFE DO CENTRO DE MEMORIA FGL 2
01 CHEFE DA OUVIDORIA PARLAMENTAR FGL 2
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(Redagdo dada pela Resolugdo n° 783/23)

ANEXOIV

CONFERE AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR LEGISLATIVO
Ao Procurador Legislativo compete:
I - dirimir davidas juridico-administrativas e legislativas;

II - minutar convénios, acordos, contratos, bem como outros documentos que envolvam
matérias juridicas;

III - representar a Cadmara Municipal em juizo, ativa e passivamente;
IV - colher informagdes sobre leis, regulamentos e decretos federais, estaduais e municipais;

V - pronunciar-se, quando solicitado, através de informagdes ou pareceres, sobre processos
diversos;

VI - manter atualizada a legislagdo considerada necessaria aos interesses da Camara;

VII - exercer outras atribuicoes correlatas que lhe forem determinadas pelo Procurador Geral.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II
Ao Taquigrafo Parlamentar II compete:
I - proceder ao apanhamento taquigrafico paralelo com o Taquigrafo I;

II - fazer ligagdo de periodos consecutivos do servico taquigrafico sob a forma de
apanhamento de debates, falas dos membros da Mesa, discursos ou qualquer outro servigo
taquigrafico da Camara Municipal;

III - ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos assegurando a harmonia do pensamento
registrado e o seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeicdo gramatical, auxiliando-se do
servico de gravacdo sonora a fim de garantir a finalidade da versdo taquigrafica fazendo a
conferéncia ¢ a sua correcao;

IV - conferir o texto digitado com a matéria original lida pelos oradores no Plenario, bem
como das matérias incluidas nos anais por autorizagdo da Presidéncia;

V - fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos no Plenério pelos Taquigrafos I, bem
como a listagem dos Vereadores que responderam as chamadas e copia da ordem do dia, em
seu periodo de trabalho, para inser¢ao nas atas taquigraficas;

VI - providenciar, depois de autorizado pelo Presidente da Camara, copia dos discursos,
questdes de ordens, relatorios e discussdes das matérias nas Comissdes Técnicas e
pronunciamentos do Presidente, encaminhando-as a quem de direito;

VII - providenciar, depois de autorizado pelo Presidente da Camara imediata entrega dos
textos dos discursos aos oradores para sua revisdo e fiscalizando a sua devolucdo em tempo
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habil;
VIII - conferir a ultima versao digitada dos apanhados taquigraficos ocorridos no seu turno;

IX - consultar as fontes de referéncias disponiveis no servigo, bem como quaisquer outras,
inclusive os proprios oradores visando esclarecer duvidas surgidas no seu turno de trabalho;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

CONTROLADOR INTERNO
Ao Controlador Interno compete:

I - fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficécia, eficiéncia e economicidade
os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, administrativa, operacional e
patrimonial dos 6rgdos da Cadmara Municipal, bem como, a aplicacdo dos recursos publicos;

Il - realizar inspecdes ¢ auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos administrativos avaliando os resultados;

III - informar aos titulares dos orgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspecdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogao de medidas;

IV - analisar os relatorios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos
orgaos e sujeitos ao Controle Interno;

V - controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislacio ao Poder Legislativo, nas
questdes orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

VI - cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

VII - elaborar os relatorios de controle interno;

VIII - propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

IX - informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

X - executar outras atividades correlatas ao cargo.

AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO
Ao Auditor Interno Legislativo compete:

I - revisar e avaliar a eficacia, suficiéncia e aplicagao dos controles contabeis, financeiros e
operacionais;

IT - determinar a extensao do cumprimento das normas, dos planos e procedimentos vigentes;

III - determinar a extensdo dos controles sobre a existéncia dos ativos da Camara e da sua
protecao contra todo tipo de perda;

IV - determinar o grau de confianca, das informac¢des e dados contdbeis e de outra natureza,
preparados dentro da Camara;

V- avaliar a qualidade alcancada na execugdo de tarefas determinadas para o cumprimento das
respectivas responsabilidades;
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VI - avaliar os riscos estratégicos e de negocio da organizacgao.

ANALISTA DE CONTAS
Ao Analista de Contas compete:

I - conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatdrios das operagdes
realizadas de natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas;

II - auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas;

I1I - examinar ¢ orientar a execucao da escrituracao contabil;
IV - elaborar balancetes;

V - participar da elaboracao do balango geral;

VI - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONTADOR
Ao Contador compete:
I - executar a escrituracao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

IT - elaborar e manter atualizados relatdrios contdbeis; promover a prestagdo, acertos e
conciliacao de contas;

III - participar da execucdo das normas e rotinas de controle interno;

IV - elaborar e acompanhar a execu¢ao do or¢camento;

V - elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgao;
VI - prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;

VII - atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores;
VIII - desempenhar outras tarefas inerentes ao Departamento de Contabilidade.
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR 1

Ao Taquigrafo Parlamentar I compete:

I - proceder o apanhamento taquigrafico, na integra, de debates, falas dos membros da Mesa,
discursos e de outros trabalhos da Camara Municipal, salvo aqueles que forem lidos;

II - solicitar aos oradores os documentos lidos na tribuna, inserindo-os nos servigos
datilograficos, inclusive os apartes acaso formulados;

III - devolver os documentos lidos no Plenario ou na Presidéncia, apds a transcrigdo e a
conferéncia dos trechos digitados;

IV - traduzir em linguagem comum e digitar os trabalhos taquigraficos;
V - rever os trabalhos digitados, procedendo as suas conferéncia e revisao;
VI - digitar, apos a revisao do Taquigrafo II, os periodos de apanhamento;

VII - consultar, quando necessario, todo material de apoio disponivel no servigo para
realizacdo de um bom trabalho;

VIII - submeter-se aos treinamentos instituidos pela Presidéncia da Camara;
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IX - apresentar-se para a prestacao de servigos em Sessdes Ordinarias e Extraordinarias,
inclusive no recesso parlamentar;

X - prestar assisténcia a outros Taquigrafos em mutua colaboragdo, para o bom andamento
dos servigos;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ASSESSOR LEGISLATIVO
Ao Assessor Legislativo compete:

I - elaborar programas, prestar informagdes e realizar pesquisar sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administracio geral;

II - participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servigos
e rotinas de trabalhos;

III - examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
data, posigdes financeiras, informando sobre o andamento de assuntos pendentes ¢ quando
autorizado pela Chefia, adotar providéncias de interesse dos 6rgaos;

IV - auxiliar na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

V - redigir, e rever a redagdo de minutas de correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

VI - estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade;

VII - elaborar, sob orientacdo, quadro e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos em geral;

VIII - interpretar regulamentos e instru¢des relativas a assuntos da administracdo geral, para
fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;

IX - participar da organizacao e execugao de concursos publicos e provas internas;
XI - coordenar levantamentos de dados ¢ auxiliar na elaboracdo orcamentaria;
XII - orientar os servidores que o auxiliem na execucao de tarefas tipicas da classe;

XIII - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais ou anuais atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

XV - assessoramento técnico a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias;

XVI - executar servicos técnicos administrativos e legislativos, atendido o Regimento Interno,
assim como servigos relacionados com a elaboragao do processo legislativo, normas em geral
e com assuntos especificos com a unidade administrativa da Camara, auxiliando e
supervisionando os trabalhos administrativos e legislativos desenvolvidos sob o aspecto
técnico;

XIV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas;

PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Ao Programador de Sistemas compete:
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I - executar servigos voltados a manuten¢ao e desenvolvimento de sistemas;

IT - manter e desenvolver programas;

III - elaborar a documentacdo técnica dos sistemas;

IV - elaborar a documentagao didatica e/ou help online dos sistemas para os usuarios;
V - instalar e manter os bancos de dados;

VI - dar suporte e treinamento aos usuarios;

VII - cuidar da manutengao e desenvolvimento de sistemas;

VIII - exercer outras atividades correlatas, quando solicitados pelo Chefe do Servigo de
Processamento de Dados.

TECNICO DE INFORMATICA
Ao Técnico de Informatica compete:

I - executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;

IT - controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;
III - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo;

IV - exercer outras atividades correlatas, quando solicitados pelo Chefe do Servigo de
Processamento de Dados.”

OPERADOR

Ao Operador compete:

I - operar junto ao sistema, de forma adequada a linguagem utilizada do equipamento;
II - operar sempre que solicitado na coleta de dados ou na impressao dos dados obtidos;

III - exercer outras atividades correlatas, quando solicitados pelo Chefe do Servico de
Processamento de Dados.

REDATOR DE ATAS LEGISLATIVAS
Ao Redator de Atas Legislativas compete:

I - elaborar as atas das sessdes ordindrias e extraordinarias, bem como das audiéncias publicas
da Camara Municipal, de conformidade com material fornecido pelo Departamento de
Taquigrafia ou através de outras modalidades, a critério da Mesa Diretora;

II - revisar a redagdo da ata antes de sua leitura em Plenario, evitando a inser¢do de frases e
palavras nao condizentes com a ética parlamentar;

III - permitir a revisdo pelo Vereador interessado dos termos por ele proferido;

IV - executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.
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DIGITADOR
Ao Digitador compete:

I - digitar junto ao sistema, de forma adequada, sem fugir ao programa e aos dados
fornecidos, observando a integridade do contetido do texto;

II - comunicar em tempo habil quaisquer problemas observados ao aparelho;

IIT - exercer outras atividades correlatas, quando solicitados pelo Chefe do Servigo de
Processamento de Dados.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Ao Assistente Legislativo compete:

I - coordenar a classificagdo, registro e conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

II - manter registro das atividades do 6rgdo respectivo para elaboragdo de relatorios;

III - colaborar nos estudos setoriais para racionalizagdo do abastecimento de material nos
orgaos da Camara, e manter registro do consumo de cada espécie;

IV - redigir e digitar oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com normas
preestabelecidas;

V - redigir e digitar portarias, decretos e editais e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

VI - estudar e informar processos de pequena complexidade dentro de orientagdo geral,;

VII - conferir, anotar e informar expedientes e relatérios que exijam algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

VIII - digitar exposicdes de motivos, projetos de lei, apostilas e correspondéncias em geral
encaminhado-as para assinatura quando for o caso;

IX - elaborar mapas, tabelas e quadros estatisticos;
X - assistir as reunides quando solicitado e elaborar as respectivas atas;

XI - ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas funcoes;

XII - receber, classificar fichas, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas ou codigos preestabelecidos;

XIII - verificar as necessidades de material da unidade e preencher requisi¢ao de material;
XIV - guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;
XV - anotar e conferir ocorréncia funcionais nas fichas proprias, zelando por sua atualizacao;

XVI - elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria para os recolhimentos
relativos aos encargos sociais da Camara;

XVII - elaborar editais de concurso e de licitagao;
XVIII - extrair empenho de despesas;

XIX - fazer célculos e operagdes de carater financeiro;
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XX - escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos as contas correntes e fichas
financeiras;

XXI - auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orcamentaria;
XXII - auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentario;
XXIII - zelar pelo equipamento de escritorio;

XXIV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA
Ao Auxiliar de Coordenacio Legislativa compete:

I - protocolar a entrada e saida de documentos; autuar os documentos recebidos formalizando
0s processos; preencher e arquivar fichas;

II - receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;
III - expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao;

IV - atender ao publico interno e externo prestando informagdes, consultando fichario,
listagem e outros documentos;

V - encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;
VI - elaborar fichas, formularios e outros documentos simples;
VII - atender e encaminhar as partes que desejam falar com a Chefia da unidade;

VIII - encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a consideragdao
superior;

IX - recortar e arquivar, sob supervisao documentos de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas fungdes;

X - controlar empréstimo e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;
XI - preencher requisi¢do de materiais e formularios seguindo instrugdes preestabelecidas;

XII - distribuir material na unidade onde exerce as fungdes registrando a diminui¢dao de
estoque, e solicitando providéncias para sua reposicao;

XIII - manter e atualizar cadastros e ficharios;

XIV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

MOTORISTA

Ao Motorista compete:

I - dirigir automoéveis, ambulancias, caminhonetes e similares;

II - verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos veiculos antes de sua utilizagao;
III - transportar pessoas e materiais;

IV - fazer pequenos reparos de urgéncias;

V - manter o veiculo limpo, interna e externamente, em condi¢des de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;
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VI - observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;
VII - recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

VIII - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

TELEFONISTA
A Telefonista compete:
I - atender todas as chamadas telefonicas da Camara Municipal de Vila Velha;

II - fazer chamadas telefonicas quando solicitadas e, quando se tratar de liga¢des interurbanas,
somente quando autorizadas;

III - receber e anotar recados e comunicar aos interessados;

IV - verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos telefonicos antes de
sua utilizacao;

V - manter os aparelhos telefonicos limpos e em condi¢des de usos, solicitando a sua
manutencao sempre que necessario;

VI - observar os periodos de revisdo ¢ manutengao preventivas dos aparelhos telefonicos;
VII - zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos telefonicos;

VIII - cumprir as normas determinadas pela Coordenadoria Administrativa quanto a
utilizacao da telefonia da Camara;

IX - executar outras tarefas afins quando determinadas pelo Coordenador Administrativo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Ao Auxiliar de Servicos Gerais compete:

I - varrer, limpar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara Municipal;
II - limpar moveis e utensilios;

III - fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;

IV - fazer e servir café, preparar e servir refeicdes ligeiras, lavar utensilios de cantina;

V - transportar mesas, arquivos, armarios € outros moveis, utensilios e materiais usados nas
reparticdes da Camara;

VI - solicitar café, acticar, material de limpeza e outros elementos necessarios ao desempenho
de suas atribuicoes;

VII - afixar Portarias, Atos e outros documentos em quadro proprio da Secretaria da Camara;
VIII - entregar e receber documentos;

IX - distribuir correspondéncias;

X - conservar os instrumentos € utensilios de trabalho;

XI - verificar o fechamento de portdes, portas e janelas;

XII - comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante o trabalho;
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XIII - transportar materiais de escritorio e outros volumes interna e externamente;
XIV - controlar estoques de alimentos;
XV - fazer pacotes e embrulhos;

XVI - lavar pratos, talheres, copos, panelas e outros utensilios utilizados na distribui¢dao de
alimentos;

XVII - atender a pequenos mandados internos e externos;
XVIII - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

VIGILANTE NOTURNO
Ao Vigilante Noturno compete:
I - guardar e zelar pela integridade do imo6vel da Camara;

II - verificar, no inicio ¢ ao final do expediente diario, se todas as salas e repartigdoes estao
devidamente fechadas, com luzes e equipamentos desligados;

III - verificar, no inicio e ao final do expediente didrio, se as instalagcdes hidraulicas e
sanitarias do prédio apresentam defeitos, comunicando imediatamente, caso positivo, ao
Chefe do Servigo;

IV - manter sob sua guarda qualquer objeto perdido ou encontrado fora de sua reparticao ou
sala de origem, entregando aos devidos proprietarios, ou responsaveis ao final de seu
expediente;

V - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.”

ANEXO V
ESCOLARIDADE EXIGIDA - CARGOS EFETIVOS

DENOMINACAO GRAU DE ENSINO
PROCURADOR LEGISLATIVO SUPERIOR
CONTROLADOR INTERNO SUPERIOR
AUDITOR INTERNO SUPERIOR
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II SUPERIOR
ANALISTA DE CONTAS SUPERIOR
CONTADOR SUPERIOR
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I MEDIO
ASSESSOR LEGISLATIVO MEDIO
PROGRAMADOR DE SISTEMAS MEDIO
OPERADOR MEDIO
TECNICO DE INFORMATICA MEDIO
REDATOR DE ATAS LEGISLATIVAS MEDIO
DIGITADOR MEDIO
ASSISTENTE LEGISLATIVO MEDIO
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AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA MEDIO
MOTORISTA FUNDAMENTAL II
TELEFONISTA FUNDAMENTAL II
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FUNDAMENTAL I

(Redagdo dada pela Resolugdo n®753/20)

ANEXO VI
ESCOLARIDADE EXIGIDA - CARGOS COMISSIONADOS

“ANEXO VI da RESOLUCAO 651/08 - ESCOLARIDAI?E EXIGIDA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO ESCOLARIDADE
PROCURADOR GERAL SUPERIOR
DIRETOR GERAL SUPERIOR
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA SUPERIOR
CONTROLADOR GERAL SUPERIOR
DIRETOR ADMINISTRATIVO SUPERIOR
DIRETOR DE COMUNICACAO SUPERIOR
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO SUPERIOR
DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL SUPERIOR
DIRETOR LEGISLATIVO SUPERIOR
SUBPROCURADOR LEGISLATIVO SUPERIOR
CONTADOR GERAL SUPERIOR
ASSESSOR TECNICO I MEDIO
CHEFE DE CERIMONIAL MEDIO
ASSESSOR DE CERIMONIAL MEDIO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO | MEDIO
ASSESSOR DE COMUNICACAO MEDIO
ASSESSOR TECNICO DE OUVIDORIA MEDIO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO II MEDIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO [ MEDIO
ANEXO VII

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO RS
PROCURADOR LEGISLATIVO 4.174,90
CONTROLADOR INTERNO 4.174,90
AUDITOR INTERNO 4.174,90
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II 4.174,90
ANALISTA DE CONTAS 3.395,59
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I 3.256,43
ASSESSOR LEGISLATIVO 3.256,43
PROGRAMADOR DE SISTEMAS 3.256,43
OPERADOR 3.256,43
TECNICO DE INFORMATICA 2.477,12
REDATOR DE ATAS LEGISLATIVAS 2.477,12
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DIGITADOR 2477.12
ASSISTENTE LEGISLATIVO 2477,12
AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA 2.254,46
MOTORISTA 1.265,13
TELEFONISTA 1.239.82
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1.189.22

(Redagdo dada pela Resolugdo n°753/20)

ANEXO
Organograma da Estrutura da CMVV
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