~ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
"DEUS SEJA LOUVADO"

RESOLUCAOQO N° 477/9¢

Dispde sobre alteracio de dispositivos da Resolu-
¢i0 456/95 da Camara Municipal de Vila Velha
e da outras providencias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do
Espirito Santo, no uso legal de suas atribuigdes contidas no artigo 323, do Regimento
Interno. Faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica acrescentado ao artigo 50, da Resolugdo n° 456/95 o para-
grafo tnico com a seguinte redagio:

"Parigrafo Unico - Ao Técnico de Servigo de Sonorizagio
compete:

I - providenciar o conserto dos defeitos detectados pelo Chefe
do Servigo de Sonorizagdo, nos equipamentos de som da Camara;

IT - revisar o sistema de som antes do inicio das sessdes, provi-
denciando para o seu regular funcionamento;

OI - colaborar com o Chefe do Servigo de Sonorizago para a
permanente e eficiente manutengio de todos os equipamentos de sonori-
zagao instalados nas dependéncias da Camara;

IV - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo
Chefe do Servigo de Sonorizagdo."

Art. 2° - Fica alterado para Assessor de Processamento de Dados o cargo
de provimento em comissdo de Assessor do Servigo de Informatica, constante do arti-
80 53 e, para Assistente de Processamento de Dados o cargo de Assistente de Infor-
matica, constante do artigo 54 e Anexo II, da Resolugdo n°® 456/95.

Art. 3° - Fica reajustado em 20 % (vinte por cento) os proventos dos ina- ,
tivos no Quadro da Camara Municipal. , ’ (rl\

Art. 4° - Ficam alterados os Anexos I e IT de que tratam os artigos 84, 86 e &/
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87, da Resolugdo n° 456/95, que estabelecem os quantitativos, os vencimentos, as de-
nominagdes, os codigos, os padrdes e os modulos dos cargos de provimento efetivo e
de provimento em comissio do Quadro da Secretaria da Cémara Municipal, que pas-
sam a vigorar conforme os Anexos I e II inclusos.

Art 5° - O Paragrafo Unico do artigo 90 da Resolugdo n° 456/95, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

"Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo terdo suas’
atribuigdes especificas e escolaridade para o seu preenchimento, estabele-
cidas no Anexo IV, que integra esta Resolugio. " J

Art. 6° - Fica alterado 0 Anexo 1V, do Paragrafo Unico, do artigo 90, da
Resolugdo n° 456/95, que passa a vigorar de acordo com o Anexo IV que integra esta
Resolugio.

Art. 7° - As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta de
dotagdo propria do Orgamento da Camara.

Art. 8° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, retroa-
gindo seus efeitos a partir de 01 de dezembro de 1996.

Art. 9° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vila Velha - ES, 11 de dezembro de 1996.

MARCOS ANTONIQJ RO RIGUES
® Secretario

S ﬁ‘%ﬁ?ﬁﬁ:m&

2° Secretario

Praga Frei Pedro Palacios, s/n® - Prainha - Vila Velha - ES
27) 200-4477 - 329-0227 - 329-0483 - 329-0943 - 329-1168 - 329-0476 - 329-0355 - Telefax: (027) 329-0603




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
"DEUS SEJA LOUVADO"

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO QUANT,| CODIGO [Q.MODULOS

ADVOGADO 01 | LM.1.2.10 125
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR "II" 02. | LM.1.2.09 120 -
ANALISTA DE CONTAS 03 | LM.1.1.08 102-
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR "I" 04 | LM.1.1.08 102
ASSESSOR LEGISLATIVO 10 | LM.1.1.08 102
PROGRAMADOR 01 | LM.1.1.08 102 *
OPERADOR 01. | LM.1.1.08 102 ~
DIGITADOR 01 | LM.1.1.07 66
ASSISTENTE LEGISLATIVO 06 | LM.1.1.07 66
AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA | 09 | LM.1.1.07 66
MOTORISTA 01 | LM.13.06 38
TELEFONISTA 03 | LM.13.06 38
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 09 | LM.13.06 38
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ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO QUANT. | Padrio Q/Médulos
PROCURADOR GERAL 01 A 135
ASSESSOR TECNICO . 02 A 135
ASSESSOR DE GABINETE 05 A 135
COORDENADOR ASSUNTOS LEGISLATIVO 01 A 135
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 01 A 135
COORDENADOR FINANCEIRO 01 A 135
SUPERVISOR IMP. E RELACOES PUBLICAS 01 A 135
SUPERVISOR ASSES. TECNICA DE COMISSAO 01 A 135
ASSESSOR TECNICO COMISSAO 08 B 102
ASSISTENTE TECNICO 02 B 102
ASSESSOR DE BANCADA 14 B 102
ASSESSOR IMP. RELACOES PUBLICAS 02 B 102
ASSESSOR JURIDICO 01 B 102
ASSISTENTE JURIDICO 02 B 102
REVISOR LEGISLATIVO 02 B 102
ASSESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS 01 B 102
ASSESSOR JURIDICO APOIO COM. E BANCADAS 01 B 102
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO 02 B 102
ASSESSOR DE FINANCAS 02 B 102
SECRETARIO PARLAMENTAR 68 C 66
SECRETARIO DE GABINETE 06 C 66
RELATOR DE ATAS 01 C 66
ORIENTADOR 02 C 66
ASSESSOR DE SEGURANCA 02 C 66
TECNICO SERVICOS SONORIZACAO 01 C 66
ENCARREGADO DE MANUTENCAO 02 C 66
ENCARREGADO DE RECEPCAO 02 C 66
ASSISTENTE DE PROCESSAMENTO DE DADOS 02 C 66
SECRETARIO COM. PER. DEFESA CONSUMIDOR 01 C 66
AUXILIAR DE GABINETE 21 C 66
TECNICO DE SEGURANCA 04 D 38
MOTORISTA DE GABINETE 04 D 38
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ANEXOIV

ESTABELECE ATRIBUICOES ESPECIFICAS E ESCO-
LARIDADE PARA INVESTIDURA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO.

ADVOGADO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior (Inscri¢io definitiva na OAB)
AO ADVOGADO COMPETE:
I - dirimir duvidas Juridico-Administrativas e Legislativas;

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

IIT - representar a Camara 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 necesséria aos interesses da Ca-
mara;

VII - exercer outras atribui¢des correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

AO TAQUIGRAFO PARLAMENTAR 11 COMPETE: W
I - proceder ao apanhamento taquigrafo paralelo com o Taquigrafo I;

IT - fazer ligagdo de periodos consecutivos do servigo taquigrafo sob a forma de
apanhamento de debates, falas da dos membros da mesa, discursos ou qualquer

&

| =
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outro servigo taquigrafo da Camara Municipal,

III - ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos assegurando a harmonia do pen-
samento registrado e o seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeigdo gramatical,
auxiliando-se do servigo de gravagao sonora a fim de garantir a finalidade da ver-
sdo taquigrafica fazendo a conferéncia e a sua COorregao;

IV - conferir o texto datilografico com a matéria original lida pelos oradores no
Plenario, bem como das matérias incluidas nos Anais por autorizagio da Presi-
déncia;

V - fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos no Plenario 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 insercdo nas Atas Taquigra-
ficas;

VI - providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara copia dos dis-
cursos, questoes 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 en-
trega dos textos dos discursos aos Oradores para sua revisdo e fiscalizando a sua
devolugdo em tempo habil;

VIII - conferir a tltima versdo datilografica dos apanhados taquigraficos ocorri-
dos no seu turno;

IX - consultar as fontes de referéncias disponiveis no servico, bem como quais-
quer outras, inclusive os proprios Oradores visando esclarecer duvidas surgidas
no seu turno de trabalho;
X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I
ESCOLARIDADE: 2° GRAU
AO TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I COMPETE: // m
[ - proceder o apanhamento taquigrafico, na integra, de debates, falas dos mem-

bros da Mesa, discursos e de outros trabalhos da Camara Municipal, salvo aque-
les que forem lidos;
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IT - solicitar aos oradores os documentos lidos na Tribuna inserindo-os, nos ser-
vigos datilograficos, inclusivo os apartes acaso formulados;

IIT - devolver os documentos lidos no Plenario ou na Presidéncia, apos a trans-
cri¢do e a conferéncia dos trechos datilografados;

IV - traduzir em linguagem comum e datilografar os trabalhos taquigraficos;
V - rever os trabalhos datilograficos, conferindo-os e revisionando-os;

VI - datilografar, ap6s a revisdo dos Taquigrafos II, os periodos de apanhamen-
to;

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

VIII - submeter-se aos treinamentos instituidos pela Presidéncia da Camara;

IX - apresentar-se para a prestagio de servigos em Sessdes Ordinarias e Extraor-
dinarias, 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.
PROGRAMADOR
ESCOLARIDADE: 2° GRAU

AO PROGRAMADOR COMPETE:

I - programar os servi¢os a serem realizados, de forma explicita e atualizagdo;

IT - usar a linguagem adequada ao computador e de conformidade com normas
técnicas impostas pelo fabricante do aparelho utilizado;

III - programar os dados que lhe serdo dirigidos pelo Chefe do Servigo de Pro-
cessamento de Dados, os quais haverdo abrangéncia de diversos servigos da Ca-

mara;

IV - exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo Chefe do Servi,
¢o de Processamento de Dados. [/7
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OPERADOR
ESCOLARIDADE: 2° GRAU

AO OPERADOR COMPETE:

I - operar junto ao sistema, de forma adequada a linguagem utilizada do apare-
lho; '

II - operar sempre que solicitado na coleta de dados ou na impressio dos dados
obtidos;

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

DIGITADOR

ESCOLARIDADE: 1° GRAU
AO DIGITADOR COMPETE:

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

IT - comunicar em tempo habil quaisquer problemas observados ao aparelho;
IIT - exercer outras atividades correlatas, quando solicitados pelo Chefe do Ser-
vi¢o de Processamento de Dados.
TELEFONISTA )
ESCOLARIDADE: ALFABETIZACAO
A TELEFONISTA COMPETE:

I - atender todas as chamadas telefonicas da Camara Municipal de Vila Velha;

IT - fazer chamadas telefonicas quando solicitadas €, quando se tratar de ligagdes
interurbanas, somente quando autorizadas;

A //7
III - receber e anotar recados e comunicar aos interessados; .
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IV - verificar diariamente as condi¢des e funcionamento dos aparelhos telefoni-
cos antes de sua utilizagio;

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

VI - observar os periodos de revisio e manutengdo preventivas dos aparelhos te-
lefonicos;

VII - zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos telefonicos;

VIII - cumprir as normas a determinadas pela Coordenadoria Administrativa
quanto a utilizagdo da Telefonia da Camara;

N

IX - executar outras tarefas afins quando determinadas pelo Coordenador Admi-
nistrativo.

ANALISTA DE CONTAS )
ESCOLARIDADE: 2° GRAU (TECNICO EM CONTABILIDADE)

AO ANALISTA DE CONTAS COMPETE:

I - conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios
das operagdes realizadas de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o pla-
no de contas;

IT - auxiliar na elaboragio e revisio do plano de contas;

III - examinar e orientar a execugio da escrituragdo contabil;

[V - elaborar balancetes;

V - participar da elaboragdo do balango geral;

VI - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ESCOLARIDADE: ALFABETIZACAO 7 M

7aN

AO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS COMPETE:

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

IT - limpar moveis e utensilios;

IIT - fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desli-
gar bombas e aparelhos elétricos em geral;

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

. 7 r . 1 o oV
V - transportar mesas, arquivos, armarios € outros moveis, utensilios e materiais
usados nas reparti¢cdes da Camara;

VI - solicitar café, agucar, material de limpeza e outros elementos necessarios ao
desempenho de sua atribui¢des;

VII - afixar Portarias, Atos e outros documentos em quadro proprio da Secreta-
ria da Camara;

VIII - entregar e receber documentos;

IX - distribuir correspondéncias;

X - conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

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

XI1I - comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante o trabalho;

XIII - transportar materiais de escritorio e outros volumes interna e externamen-
te;

XIV - controlar estoques de alimentos;
XV - fazer pacotes e embrulhos;

XVI - lavar pratos, talheres, copos, panelas e outros utensilios utilizados na dis-
tribuigdo de alimentos;

XVII - atender a pequenos mandados internos e externos;
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XVIII - manter o local de trabalho limpo e arrumado;
XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA
ESCOLARIDADE: 1° GRAU

AO AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA COMPETE:

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

II - receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve,
IIT - expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedigio;

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

V - encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagio;
VI - atender e encaminhar as partes que desejam falar com a Chefia da unidade;

VII - encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a conside-
ragao superior,

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

IX - controlar empréstimo e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

X - preencher requisi¢io de materiais e formularios seguindo instrugdes preesta-
belecidass;

XI - distribuir material na unidade onde exerce as fungdes registrando a diminui-
¢do de estoque, e solicitando providéncias para sua reposigio;

XII - manter e atualizar cadastros e ficharios;

XIIT - prestar informagdes em processos de sua competéncia que lhe forem dis-
tribuidos;

XIV - executar outras tarefas afins, que lhe forem determinadas.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE: 1° GRAU

AO ASSISTENTE LEGISLATIVO COMPETE:

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

IT - manter registro das atividades do 0rgdo respectivo para elaboragdo de relato-
rios;

III - colaborar nos estudos setoriais para racionalizagdo do abastecimento de ma-
terial nos 6rgdos da Camara, e manter registro do consumo de cada espécie;

IV - redigir e datilografar oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de
acordo com normas preestabelecidaa;

V - redigir e datilografar portarias , decretos e editais e demais atos administrati-
vos de natureza simples, seguindo modelos especificos;

VI - estudar e informar processos de pequena complexidade dentro de orienta-
¢do geral,

VII - conferir, anotar e informar expedientes e relatorios que exijam algum dis-
cernimento e capacidade critica e analitica;

VIII - datilografar exposigdes de motivos, projetos de Lei, apostilas e correspon-
déncias em geral encaminhando-as para assinatura quando for o caso;

IX - datilografar 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 publi-
cagdes de interesse da Unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

XII - receber, classificar fichas, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos seguindo normas ou codigos preestabelecidoss; :
XIII - verificar as necessidades de material da unidade e preencher requisi¢do de/
material; :
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XIV - guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;

XV - anotar e conferir ocorréncia funcionais nas fichas proprias, zelando por sua
atualizagio;

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

XVII - elaborar editais de concurso e de Licitagao;
XVIII - extrair empenho de despesas;
XIX - fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

XX - escriturar créditos sob supervisio e fazer calculos relativos as contas cor-
rentes e fichas financeiras;

XXT - auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;
XXII - auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentario;
XXIII - zelar pelo equipamento de escritorio;
XXIV - datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;
XXV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.
MOTORISTA ~ ~
ESCOLARIDADE: ALFABETIZACAO - HABILITACAO CATEGORIA "C"
AO MOTORISTA COMPETE:
I - dirigir automoéveis, ambulancias, caminhonetes e similares,

I - verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos veiculos antes de sua
utilizagio;

III - transportar pessoas e materiais;
IV - fazer pequenos reparos de urgéncias;

V - manter o veiculo limpo, interna e externamente, em condigdes de uso, levan-

£7
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do-o a manutengdo sempre que necessario
VI - observar os periodos de revisio e manuteng¢ao preventiva do veiculo;

VII - recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

VIII - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.
ASSESSOR LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE: 2° GRAU

AO ASSESSOR LEGISLATIVO COMPETE:

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

IT - participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implanta-
¢do de servigos e rotinas de trabalhos:

IIT - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, obser-
vando prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento de as-
suntos pendentes e quando autorizado pela Chefia, adotar providéncias de inte-
resse dos orgios;

IV - auxiliar na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organi-

zacionais;

V - redigir, e rever a redagdo de mintas de correspondéncias que tratem de as-
suntos de maior complexidade;

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

VII - elaborar, sob orientagio, quadro e tabelas estatisticas, fluxogramas e grafi-
cos em geral;

VIII - interpretar, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administra-
¢do geral, para fins de aplicagio, orientagdo e assessoramento;

IX - selecionar e resumir artigos e noticias de interesse do o0rgdo para fins de di-

ﬁ/‘7
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vulgagdo, informagio ou documentagio,
X- participar da 0organizagao e execugio de concursos publicos e provas internas;

XTI - levantar, sob supervisdo, dados relativos as necessidades de recrutamento e
treinamento de pessoal;

XII - orientar a preparagdo de tabela, quadros, mapas € outros documentos de
demonstragio de desempenho da unidade e/ou da administragdo;

XIII - coordenar levantamentos de dados evauxiliar na elaboragio»orcamentéria;

X1V - orientar os servidores que o auxiliem na execu¢do de tarefas tipicas da
classe;

XV - elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais ou anuais aten-
dendo as exigéncias ou normas da unidade administrativo;

- XVI - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

| /My
AL
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ANEXOI

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

QUANTI- DENOMINACAO

TATIVO
01 ADVOGADO
02 TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II
03 ANALISTA DE CONTAS
04 TAQUIGRAFO PARLAMENTAR |
10 ASSESSOR LEGISLATIVO
01 PROGRAMADOR

|0l OPERADOR

01 | DIGITADOR
06 | ASSISTENTE LEGISLATIVO
09 | AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA
01 | MOTORISTA ‘
03 | TELEFONISTA
09 | AUXILIAR DE SERV. GERAIS
51 | TOTAL
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUANTI- ~ ~ QUANT.
TATIVO DENOMINACAO PADRAO MODULOS
01 PROCURADOR GERAL A 135
01 ASSESSOR TECNICO A 135 ,
05 ASSESSOR DE GABINETE A 135
01 COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS A 135
01 COORDENADOR ADMINISTRATIVO A 135;
01 COORDENADOR FINANCEIRO A 135
01 SUPERVISOR DE IMPRENSA E RELACOES PUBL. A 135
01 SUPERVISOR DA ASS. TECNICA DE COMISSOES A 135
08 ASSESSOR TECNICO DE COMISSOES B 102
01 ASSISTENTE TECNICO B 102
14 ASSESSOR DE BANCADA B 102
02 ASSESSOR DE IMPRENSA E RELACOES PUBL. B 102
01 ASSESSOR JURIDICO B 102
01 ASSISTENTE JURIDICO B 102
02 REVISOR LEGISLATIVO B 102
01 ASSESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS B 102 7
01 ASSESS. JURID. DE APOIO COMIS. E BANCADAS B 102
01 ASSESSOR DE ADMINISTRACAO B 102
01 ASSESSOR DE FINANCAS B 102
68 SECRETARIO PARLAMENTAR C 66
06 SECRETARIO DE GABINETE C 66
01 SECRET. DA COM. DE DEFESA DO COSUMIDOR C 66
02 ORIENTADOR c_ ] 66
21 AUXILIAR DE GABINETE C 66
01 REDATOR DE ATAS [ 66
01 ASSESOR DE SEGURANCA c 66
01 TECNICO DO SERVICO DE SONORIZACAO C | 66
01 ENCARREGADO DE MANUTENCAO C 66
02 ENCARREGADO DA RECEPCAO C 66
02 ASSISTENTE DE INFORMATICA C 66
03 TECNICO DE SEGURANCA D 38
03 |MOTORISTA D 38
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ANEX O III
FUNCOES GRATIFICADAS

QUANTI- DENOMINACAO SIGL
TATIVO G A

o1 CHEFE DO SERVICO DA SECRETARIA LEGISLATIVA FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE TAQUIGRAFIA FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE PESSOAL FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO E DOCUMENT, FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE MATERILA E PATRIMONIG FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE REPRODUCAO FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE TESOURARIA FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE CONTABILIDADE FGL

01 CHEFE DO SERVICO DE SONORIZACAO FGL

1 TOTAL —
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ANEXOIV

CONFERE AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADVOGADO
Ao Advogado compete:

[ - dirimir duvidas Juridico-Administrativas e Legislativas;

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

IIT - representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e passivamente;

[V - 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 atribui¢des correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I
Ao Taquigrafo Parlamentar I compete:
[ - 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;

II - devolver os documentos lidos no Plenario ou na Presidéncia, ap6s a transcrigdo
e a conferéncia dos trechos datilografados;

IV - traduzir em linguagem comum e datilografar os trabalhos taquigraficos;
V - rever os trabalhos datilograficos, conferindo-os e revisionando-os;
VI - datilografar, ap6s a revisdo dos Taquigrafos II, os periodos de apanhamento;

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

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

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

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II
Ao Taquigrafo Parlamentar I1 compete:

[ - proceder ao apanhamento taquigrafo paralelo com o Taquigrafo I;

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

Il - ordenar a tradugio dos textos taquigraficos assegurando a harmonia do
pensamento registrado € o seu verdadeiro sentido, cuidando da perfei¢do gramatical,
auxiliando-se do servico de gravagdo sonora a fim de garantir a finalidade da versdo
taquigrafica fazendo a conferéncia e a sua correcio;

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

V - fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos no Plendrio pelos taquigrafos 1,
bem como a listagem dos Vereadores que responderam as chamadas e cépia da Ordem do Dia,
em seu periodo de trabalho, para inser¢do nas Atas Taquigraficas;

VI - providenciar, depois de autorizado pelo Presidente da Céamara, copia dos
discursos, questdes de Ordens, relatérios 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 Cémara imediata
entrega dos textos dos discursos aos Oradores para sua revisdo e fiscalizando a sua devolugio
em tempo habil;

VIII - conferir a ultima versdo datilografica dos apanhados taquigraficos ocorridos
no seu turno;

IX - consultar as fontes de referéncias disponiveis no servi¢o, 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.
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PROGRAMADOR
Ao Programador compete:

I - programar os servigos a serem realizados, de forma explicita e atualizagfo;

II - usar a linguagem adequada ao computador e de conformidade com normas
técnicas impostas pelo fabricante do aparelho utilizado;

III - programar os dados que lhe serdo dirigidos pelo Chefe do Servigo de
Processamento de Dados, os quais havera abrangéncia de diversos servigos da Camara;

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

OPERADOR
Ao Operador compete:

I - operar junto ao sistema, de forma adequada a linguagem utilizada do aparelho;

I - operar sempre que solicitado na coleta de dados ou na impressdo dos dados
obtidos;

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

DIGITADOR
Ao Digitador compete:

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

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

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

TELEFONISTA
A Telefonista compete:

[ - atender todas as chamadas telefonicas da Camara Municipal de Vila Velha;

Praga Frei Pedro Palacios, s/n° - Prainha - Vila Velha - ES
(27) 3200-4477 - 3329-0355 - 3329-0227 - 3329-0483 - 3329-0943 - 3329-0476 - Telefax: 3329-0603



A Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado"

II - fazer chamadas telefénicas quando solicitadas ¢, 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 utilizagfo; '

V - manter os aparelhos telefonicos limpos e em condig¢des de usos, solicitando a
Sua manuten¢do sempre que necessario;

VI - observar os periodos de revisio e manuten¢do preventivas dos aparelhos
telefonicos;

VII - zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos telefonicos;

VIII - cumprir as normas a determinadas pela Coordenadoria Administrativa quanto
a utilizag@o da Telefonia da Céamara;

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

ANALISTA DE CONTAS

Ao Analista de Contas compete:

I - conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das
operagdes realizadas de natureza orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas;

II - auxiliar na elaboragéo e revisio do plano de contas;

III - examinar e orientar a execugdo da escriturag@o contabil;

IV - elaborar balancetes;

V - participar da elaboragio do balango geral;

VI - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

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 méveis e utensilios;

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

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

V - transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis, utensilios e materiais
usados nas reparti¢des da Camara;

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

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 e utensilios de trabalho;

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

XII - comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante o trabalho;

XIII - transportar materiais de escritério 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¢io 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.

AUXILIAR DE COORDENACAO LEGISLATIVA

Ao Auxiliar de Coordenacio Legislativa compete:

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

II - receber, conferir e registrar o expediente relativo 4 unidade em que serve;

III - expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedigio;

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

V - encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagdo;
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VI - datilografar 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
consideragdo superior;

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

X - controlar empréstimo e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

XI - preencher requisicio de materiais e formuldrios seguindo instrugdes
preestabelecidas;

XII - distribuir material na unidade onde exerce as fungdes registrando a diminuigio
de estoque, e solicitando providéncias para sua reposicéo;

XIII - manter e atualizar cadastros e fichérios;

XIV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Ao Assistente Legislativo compete:

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

II - manter registro das atividades do 0rgéo respectivo para elaboragdo de relatérios;

III' - colaborar nos estudos setoriais para racionalizagio do abastecimento de
material nos 6rgdos da Cimara, e manter registro do consumo de cada espécie;

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

V - redigir e datilografar 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 - datilografar exposicdes de motivos, projetos de Lei, apostilas e
correspondéncias em geral encaminhado-as para assinatura quando for o caso;

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

XI - ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicagdes de interesse da Unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

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

XIII - verificar as necessidades de material da unidade e preencher requisicdo de
material; .

X1V - guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;

XV - anotar e conferir ocorréncia funcionais nas fichas proprias, zelando por sua
atualizagio;

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

XVII - elaborar editais de concurso e de Licitagdo;
XVIII- extrair empenho de despesas;
XIX - fazer céalculos e operacgdes de carater financeiro;

XX - escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos as contas correntes
e fichas financeiras;

XXI - auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orcamentdria;
XXII - auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentdrio;
XXIII- zelar pelo equipamento de escritorio;

XXIV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

MOTORISTA
Ao Motorista compete:

[ - dirigir automoveis, ambulancias, caminhonetes e similares,

II - verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos veiculos antes de sua
utilizagdo;

III - transportar pessoas e materiais;
IV - fazer pequenos reparos de urgéncias;
V - manter o veiculo limpo, interna e externamente, em condigdes de uso, levando-o

a manutengio Sempre que necessario
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VI - observar os periodos de revisio e manutengdo preventiva do veiculo;

VII - recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

VIII - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

ASSESSOR LEGISLATIVO
Ao Assessor Legislativo compete: !
[ - elaborar programas, prestar informagdes e realizar pesquisar sobre um ou mais

aspectos dos diversos setores da administragfo geral;

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

[l - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento de assuntos
pendentes e quando autorizado pela Chefia, adotar providéncias de interesse dos 6rgéos;

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

V - redigir, e rever a redagdo de mintas 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 orientag¢do, quadro e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos
em geral;

VIII - interpretar, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administragfio
geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

IX - selecionar e resumir artigos e noticias de interesse do Orgdo para fins de
divulgagdo, informagdo ou documentagio;

X - participar da organizagdo e execugdo de concursos publicos e provas internas;

XI - levantar, sob supervisdo, dados relativos as necessidades de recrutamento e
treinamento de pessoal;

XII - orientar a preparagdo de tabela, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragio de desempenho da unidade e/ou da administragio;

XIII - coordenar levantamentos de dados e auxiliar na elaboragdo
or¢amentaria;
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XIV - orientar os servidores que o auxiliem na execucao de tarefas tipicas da classe;

racdo de relatorios
iva;

XV - elaborar ou colaborar na elabo

parciais ou anuais atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrat

XVI - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.
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