RESOLUCAO N2 400/91

DispGe sobre a reestru
turagdo organizacional e admi
nistrativa da CAmara Municipal
de Vila Velha.

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA,

] Estado do
splrlto santo,

Nno uso legal de suas atribuigdes contidas no artigo
gw, inciso 1V, do Regimenta Interno.

provou e eu promulgo a seguinte,

Fago saber que o Plendrio a

DISPOSICOES PRELIMINARES

are. 12 - A administracdo da CAmara Municipal de Vila Ve

lha é exercida pela Mesa Diretora, auxiliada pelas Assessorias do

ablnete Coordenadorias Administrativa e Flnancelra AssessorlaTec

nica e demais Chefes dos diversos servigos existentes na Secretaria
da Camara, criadas per Lei.

Axt. 29 4 0Os Sservigos a cargo do Poder Legislativo serdo

i £ . iy 3
plane jados, coordenados e executados pelos seguintes orgaos:

MESA DIRETORA

GABINETE DA PRESIDENCIA
GABINETE DA 18 SECRETARIA
GABINETE DA 22 SECRETARIA

£ W

i1t Le 1

DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS GRGAOS '

tPiTuLo 1
DA MESA DIRETORA

Art. 32 - A Mesa Diretora compete a centralizag3o das a L

lidades administrativas e legislativas do Poder Legislativo.



CAPITULO 1T
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

AEE. A% . Ag Gabinete da Presidéncia compete assessorar
0 Presidente em tudo quanto se relacionar com as atribuigdes que
‘lhe s3o afetas, servindo como érgdo de apoio para a sua atuacgio ad
ministrativa e legislativa.

Art. 52 _ ¢ Gabinete da Presidéncia compde-se de:

a) Assessoria de Gabinete
b) Secretdria de Gabinete
c) Motori;ta de Gabinete

d) Procuradoria

SECA0 1

Art. 62 - AD ASSESSOR DE GABINETE COMPETE:

I - Manter o registro dos assuntos que determinam
compromissos pessoais do Presidente;

IT - Auxiliar no €xame dos assuntos politicos e ad
ministrativos;

I11I - Receber, minutar, expedir e controlar s corres
pondéncia do Presidente;

IV - Preparar diariamente, 0 expediente a ser assi
nado e despachado pelo Presidente;

V - Providenciar a divulgagdo de providéncias de
terminadas pelo Presidente aos demais drgaos
da Camara;

VI - Preparar agendas, suUmulas e correspondéncias'
Para o Presidente;

VII - Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as
autoridades e o piblico;

VII - Revisar todo expediente enderegado ao Presideg
te, sugerindo sua Tecusa quando formulado
termos descorteses, na forma regimental;

IX - Assistir ao Presidente nas suas relagdes

0s diversos 6rgdos da Administracgio Municipal
€ com os demais Poderes Municipais, Estaduais e Federais;



X - Auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

XI - Desempenhar outras tarefas correlatas que fo
rem determinadas pelo Presidente.

Art. 72 - AO SECRETARIO DE GABINETE COMPETE:

I - Acompanhar e auxiliar o Assessor de gabinete

na execugdo de todas as suas atividades.

Art. 82 - AO MOTORISTA DE GABINETE COMPETE:

I - As atribuigBes especificas inerentes a nature
za do cargo;

II - Manter o veiculo sob sua responsabilidade e em
perfeitas condigdes de limpeza e funcionamento;

' III - Zelar pela conservagdo do veiculo, providenti
I ando o seu abastecimento de combustivel, 4gua
e lubrificantes;

IV - Cumprir todas as determinagdes do Presidente '

da Camara e exercer outras tarefas correlatas.
SECA0 1II

Art. 92 - DA PROCURADORIA GERAL

A procuradoria Geral da Céamara é o 4rgdo de
12 grau divisional, diretamente subordinado ao
Presidente da Camara, competindo-lhe o asses
soramento do Presidente e da Mesa Diretora no
estudo interpretagdo e solugdo das questBes Ju
ridico-Administrativas e Legislativas, pronun
ciamento através de informagBes e pareceres es
critos, sobre processos que lhe forem submeti
dos; desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

Art. 10 - AO PROCURADOR GERAL COMPETE:

I - Coordenar a Procuradoria Geral da Camara, no
que tange ao assessoramento direto do Presi

te da Camara e da Mesa Diretora;

II - Assessorar na elaboragdo de projetos de Ledisy




Decretos Legislativos e de Resolugdo, quando
solicitadsg pelo Presidente da Camara;

III - Elaborar pareceres escritos nos processos que
lhe forem encaminhados pelo Presidente da Céama

ra;

IV - Coordenar as informagBes sobre Leis e Projetos
Legislativos, Federais e Estaduais, dando cién
cia ao Presidente da Camara dos que encerram as

suntos relevantes para o Municipio;

V - Representar a Camara Municipal em Juizo, ativo

e passivamente;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas, de

terminadas pelo Presidente da Cémara.

Art. 11 - AO ASSISTENTE JURIDICO COMPETE:

I - Assessorar o Procurador na elaboragdo dos parg
ceres escritos nos processos que lhe forem en

caminhandos pela presidéncia;

II - Assessorar na elaboragdo de Projetos de Lels,
Decretos Legislativos e de Resolugdo, guando

solicitadas pelo Presidente da Camara;

III - Desempenhar outras atividades correlatas, de
terminadas pelo Procurador Geral da Camara.

Art. 12 - AO SECRETARIO DE GABINETE COMPETE:

I - Acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete

na execucdo de todas as suas atividades.

capiTULO III

DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 13 - AO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA COMPETE:

Assessorar o Vice-Presidente, nas fungdes
sdo afetas, e o bom desempenho de suas tarefas
que sd3o correlatas ao do Presidente; A Vice-

Presidéncia independente da auséncia do Presi




dente, ird colaborar efetivamente ou ndo ao
bom desempenho do Presidente, sempre que requi
sitado for e cumprird, despachard e controlard
de forma fiel sem fugir as normas administrati

vas impostas pelo regimento vigente.

Art. 14 - 0 GABINETE DO VICE-PRESIDENTE COMPOE-SE:

I - Assessor de Gabinete
II - Secretario de Gabinete

Art. 15 - AO ASSESSOR DE GABINETE COMPETE:

I - Revisar todo expediente enderegado ao Vice-
Presidente, sugerindo sua recusa quando formu
lado em termos descorteses, na forma regimen
tal; y

II - Auxiliar no exame dos assuntos politicos e ad

ministrativos;

IITI - Auxiliar o Vice-Presidente nos diversos parece

res;

IV - Preparar diariamente, o expediente a ser assi

nado e despachado pelo Vice-Presidente;

V - Manter o registro dos assuntos que determinam

0os compromissos pessoais do Vice-Presidente;

VI - Auxiliar o Vice-Presidente em suas relagOes

com as autoridades e o publico;

VII - Assistir o Vice-Presidente nas suas relagdes
com os diversos érgdos da Administragdo Munici
pal e com os demais Poderes Municipais, Estadu

ais e Federais;

VIII - Providenciar a divulgagdo de providéncias de
terminadas pelo Vice-Presidente aos demais or

gdos da Camara;

IX - Receber, minutar, expedir e controlar a corre

pondéncia do Vice-Presidente;

X - Desempenhar outras tarefas correlatas que

forem determinadas pelo Vice-Presidente.




Art. 16 - A0 SECRETARIO DE GABINETE COMPETE:

I - Acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete

Art. 17 -

Art. 18 -

Art. 19 -

II

III

IV

VI

VII

na execugdao de todas as suas atividades.

CAPITULO 1V

DO GABINETE DA 12 SECRETARIA

AO

a)
b)
c)
d)

AO

GABINETE DA 12 SECRETARIA COMPETE:

Auxiliar o Presidente da Camara na Coordenacgdo
e execugdo das atividades legislativas através
dos servigos que lhe sdo subordinados e exer
cer outras atribuigdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente da Céamara. '

GABINETE DA 12 SECRETARIA COMPJOEM-SE DE:

Assessoria de Gabinete
Secretaria de Gabinete
Coordenadoria para Assuntos Legislativos
Secretaria Legislativa
Servigo de Taquigrafia

ASSESSOR DE GABINETE DO 12 SECRETARIO COMPETE:

Auxiliar o 12 Secretdrio no exame dos assuntos
Legislativos;

Coordenar o controle e manutengdo dos servi
Gos de sonorizagdo da Céamara;

Preparar diariamente o expediente a ser assina
do ou despachado pelo 12 Secretério;

Preparar agendas, sUmulas e correspondéncias '
para o 12 Secretédrio; )
Providenciar a divulgagdo de providéncias de
terminadas pelo 192 Secretdrio aos demais ér
gdos da Camara;

Sugerir a expedigdo de normas que facilitem os
trabalhos Legislativos da Céamara, obedecidas
as normas regimentais;

Receber, minutar, expedir e controlar a cor? 2

pondéncia do 12 Secretéario;




VIII - Manter registros de assuntos que determinam os
compromissos pessoais do_1¢ Secretéario;
IX - Auxiliar o 12 Secretdrio nos diversos parece
res;
w } X - Desempenhar outras atividades correlatas que
forem determinadas pelo 12 Secretdrio.

Art. 20 - A0 SECRETARIO DE GABINETE COMPETE:

I - Acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete '
na execugdo de todas as suas tarefas;

SECA0 I

DA COORDENADORIA PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 21 - A COORDENADORIA PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS COMPE
iFE:

A elaboragdo de pauta de ordem do dia das ses
sBes da Céamara; controle e guarda dos livros '
J ou listas de inscrig®es dos Vereadores; elabo
racdo mensal do resumo do movimento de frequén
cia as sessGes da Camara; elaboragdo anual da
sintese dos trabalhos Legislativos da Céamara;
confecgdo e publicagdo em avulso das proposi
¢Oes a que estdo sujeitas na forma regimental;
confecgdo das cédulas destinadas as votagdes;
confecgles e arquivo dos boletins de Apuragéao
das votagOes secretas; manutengdo do servigo
de sonorizagdo, centralizagdo dos servigos da
tilogrédficos; controle de entrada e saida dis
tribuicdo dos processos que tramitam na Cémara,
bem como sua informagdo; lavratura de Certi
ddes; expedigdo e encaminhamento de documentos
aos O6rgdos a que se destinam; elaboragdo de es
crita e leitura em linguagem taquigrédfica das
atividades do Poder Legislativo; traduzir as
escritas em linguagem taquigrdafica de Atas €
outros em portugués; execugdo de outras ativi

dades correlatas quando solicitadas pelo 19

cretédrio.




ALt. 27 -

I1

I1I

Iv

VI

VII

VIII

Art. 23 -

A0 COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS COMPETE:

Controlar e superintender a confecgdo das cé
dulas destinadas as votagdoes da Céamara;

A elaboragdo de Pauta da Ordem do dia das Ses

sdes da Céamara;

A elaboragdo anual de sintese dos trabalhos le
gislativos, fornecendo os respectivos relatd
rios ao 192 Secretdrio;

Controlar a guarda dos livros ou listas de
inscrigBes de Vereadores, elaborando mensalmen
te, o resumo do movimento de frequéncia 3as sef

sOes Ordindrias e Extraordindrias da Camara;

Coordenar os servigos da Secretaria Legislati
va e do Servigo de Taquigrafia, garantindo o
cumprimento de suas atividades e zelando pela
sua qualidade;

Controlar e superintender a confeccgdo e Publi
cagdo em avulso das publicagdes a que est@o su
Jeitas na forma regimentalj;

controlar e manter no Plendrio da CAamara o ser
vigo de sonorizacio;

Controlar e fiscalizar a confecgdo dos boletins
de apuragdo das votagdes secretas, arquivando-
0s depois de visados pela Mesa Diretora.

SECAOD II

SERVIGO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

A0 SERVICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA COMPETE :

A execugdo dos servigos datilogrédficos, cépias
e reprodugdo de documentos a cargo da Coordena
doria para Assuntos Legislativos; controle de
distribuigdo e do andamento de processos dos
servigos legislativos da Camara; elaborar a
correspondéncia e demais documentos da Coorde

nadoria para Assuntos legislativos; prestar in




formagdes sobre o andamento de processos e do
cumentos devidamente autbrizados; preparagao
do expediente da Coordenadoria para Assuntos
Legislativos da 12 Secretaria, expedir aos de
mais drgdos as cdpias dos Atos e correspondén
cias assinadas pela Mesa Diretora; outras ati
vidades correlatas.

Art. 24 - A0 CHEFE DO SERVICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA COMPETE:

Coordenar todas as atividades relacionadas com
0 servigo da Secretaria Legislativa, no que
tange a centralizagdo dos servicgos datilografi
cos, controle de entrada, saida, distribuig3o
e informagdes dos processos e dos servigos da
Camara; expedir documentos aos demais érgdos,
inclusive cdépias dos Atos e dos documentos as
sinados pelo Presidente da Camara, quando a
eles destinados. bem como executar outras ta
refas correlatas.

Art. 25 - AO REDATOR DE ATAS COMPETE:

Confeccionar as atas das SessBes Ordindrias e
Extraordindrias da Camara Municipal, de confor
midade com material fornecido pelo Servigo de
Taquigrafia ou através de outras modalidades,
a critério da Mesa Diretora, revisar a redagdo
da ata, antes de sua leitura em Plendrio, evi
tando a insergdo de frases e palavras ndo con
dizentes com a ética parlamentar; permitir a
revisdo pelo Vereador interessado dos térmos
por ele proferido. Executar outras atividades
inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.

SECA0 III

DO SERVIGO DE TAQUIGRAFIA

Art. 26 - AO SERVIGO DE TAQUIGRAFIA COMPETE:

Cuidar da escrita, leitura e traducdo em lim

guagem taquigrdfica das sessdes ordinarias e
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extraordindrias da Camara} proceder o apanhado
dos debates das sessBes da Camara e redigir as
respectivas Atas; atendimento dos Servigos de
Atas/reuniﬁes da Camara e dos Atos emanados da
Mesa Diretora; redagdo resumida das Atas das
ReunifBes; execugd@o de outras atividades relaci

onadas com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Art. 27 - AO CHEFE DO SERVIGCO DE TAQUIGRAFIA COMPETE:

Coordenar todas as atividades relacionadas ao
Servigo de Taquigrafia no que tange ao apanha
do dos debates das SessBes da Camara, fiscali
zar e revisionar a redagadao das respectiva§

Atas, bem como executar atividades correlatas.

CAPITULD V
‘D0 GABINETE DA 22 SECRETARIA

Art. 28 - AO GABINETE DA 22 SECRETARIA COMPETE:

Auxiliar o Presidente da Camara na Coordenagéo
e execugdo das atividades administrativas e
financeiras da Camara Municipal e de outras
atribuigBes que lhe forem delegadas pelo Presi
dente da Céamara.

Art. 29 - 0 GABINETE DA 22 SECRETARIA COMPOE-SE DE:

I - Assessoria de Gabinete
II - Secretaria de Gabinete
IITI - Coordenadoria Administrativa
IV - Servigo de Pessoal
V - Servigos Gerais
VI - Servigo de Protocolo, Arquivo e documentacgio
VII - Servigo de Material Patrimdnio e Reprodugio
VIII - Servigo de Processamento de Dados
IX - Coordenadoria Financeira
X - Servigo de Contabilidade
*XI - Servigo de Tesouraria
XII - Assessor de Processamento de Dados.
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Art. 30 - AD ASSESSOR DE GABINETE DO 22 SECRETARIO COMPETE:

X

I - Auxiliar o 22 Secretario no exame dos assuntos
administrativos e financeiros;

II - Desempenhar outras atividades correlatas e que
forem determinadas pelo 22 Secretdrio;

III - Preparar diariamente o expediente a ser assina
do ou despachado pelo 22 Secretéario;

IV - Sugerir a expedigdo de normas que facilitem os
trabalhos administrativos e financeiros da Céa
mara, obedecidas as normas regimentais;

V - providenciar a divulgagdo de providéncias de
terminadas pelo 22 Secretdrio aos demais ér
gdos da Camara;

VI - Orientar os demais servigos que lhe sd3o subor
dinados; '

VII - Preparar agendas, sUmulas e correspondéncias '
para o 22 Secretéario;

VIII - Receber, minutar, expedir e controlar a corres
pondéncia do 22 Secretdrio;

IX - Auxiliar o 29 Secretdrio nos diversos parece
Tes;

X - Manter registro de assuntos que determinam com
promissos pessoais do 22 Secretério.

SECA0 I

DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 31 - A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA COMPETE:

A informagdo de processos relacionados com‘as
suntos administrativos da Cémara; centraliza
¢do dos atos relativos a nomeacgdo, demissao,
exoneragdo, reintegragdo, revisao, réadimisséo,
direitos e vantagens, deveres e responsabilida
des dos funciondrios da Camara; atualizagd@o do
cadastro de funciondrios e dos cargos da Cama
ra, elaboragdo da folha de frequéncia e de pa
gamento dos funciondrios e Vereadores; elabora
¢do de instrugdo para selegdo, recrutamento,
treinamento e aperfeigoamento de pessoal; exe
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f 3 cugdo da seguranga, vigilancia, zeladoria, lim
I
peza e manutengdo de todos os mdveis e adreas
externas e internas da Camara; preparagéo do

|
|
‘ 1 café, sucos, refeigBes rédpidas e outras tare
| ’ fas afetas a copa; distribuicdo e expedicgdo de
f correspondéncia interna e externa; realizac3o do
f transporte, cuidando da limpeza e manutencgao
| dos veiculos, recepgdo, registro e distribui
¢do pelos d6rgdos da Céamara da correspondéncia
: | oficial, petigBes, requerimentos, oficios e ou
tros documentos; organizagdo de ficharios con
tendo registro e anotagBes dos dados das peti
§ : ¢8es, papéis e outros documentos; atender ao
| piblico e aos diferentes drg3os e servigos da
Camara, prestando informagdes quanto a locali
zagdo de processos; Promover o arquivamento,
ordenar, fiscalizagdo e guarda dos processos
e demais documentos apds a sua conclus@o; la
vratura de certiddes, quando autorizada, suge
rir abertura de concorréncias, tomada de pre
Gos, ou carta-convite para aquisigdo de mate
i ] rial permanente e de consumo, destinados aos
| ] servigos da Camara; promover a padronizacio,
recebimento, registro, guarda e distribuigéo
do material permanente de consumo; manutengéo
atualizada do Livro Tombo ou fichdrio do mate
] rial permanente e de consumo, bem como a escri
' turagdo do fornecimento dos mesmos aos d4rgaos
da Camara; reprodugdo de documentos em geral.

Art. 32 - AO COORDENADOR ADMINISTRATIVO COMPETE:

| ﬁ I - Coordenar as atividades relacionadas com o $er
vigo de Pessoal, servigos Gerais, Se}vigo de
Protocolo, Arquivo e Documentagdo, Servigo de
Material, Patriménio e Reprodugéo, Assessoria de Processa
mento de Dados e Assessoria de Seguranga.

II - Prestar informagdes nos processos relacionados
com assuntos administrativos, por determinacgéo
da Mesa Diretora;

IIT - Exercer outras atividades correlatas, guando




solicitadas pelo 22 Secretério.

5

SEGA0 II

DO SERVICO DE PESSOAL

Art. 33 - AO SERVICO DE PESSOAL COMPETE:
Manter atualizado o cadastro dos funciondrios e

dos cargos da Camara; centralizagdo da elabora
¢do dos atos relativos a nomeagdo, exoneracgio,
reintegragdo, reversdo, readmiss3o e dos dirag
tos e vantagens, deveres e responsabilidades '
dos funcionarios da Camara; elaboragso de suges
tdes de normas que facilitem a administragao
de pessoal; elaboragdo de instrugdo para sele
¢do, recrutamento, treinamento e aperfeigoa
mento de pessoal; planejamento, realizacgdo e
e fiscalizagdo de concursos, propondo sua homo
logagdo ou anulagdo; expedigdo de certificado
de habilitag&do aos candidatos a cargo da Céama
ra ; promogdo de cursos; estdgios, sugerindo a
concessdo de bolsas de estudo aos funcionarios;
elaboragdo de pareceres em processos relativos
a direito, vantagens, deveres e responsabili
dades dos funciondrios da Camara; pronunciamen
to em processos relativos a pedido de reconci
liagd8o, recursos e outros relacionados aos fun
ciondrios que forem submetidos ao seu exame;
manutencdo em dia do cadastro de candidatos a
provados em concurso publico de provimento de
cargo vago quando determinado; preparacgao da
folha de frequéncia mensal do pessoal da Cama
ra; desempenhar outras tarefas correlatas.

Art. 34 - AO CHEFE DO SERVICO DE PESSOAL COMPETE:

I - Coordenar todas as atividades relacionadas ~ao
Servigo de Pessoal; no que tange a atualizagdo

. dos cadastros e dos cargos da Camara;
IT - Elaborar a folha de frequéncia e de pagamento
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EII -

IV -

3

dos funciondrios;
Elaborar instrugdes para selegBes, recrutamen
tos, treinamentos e aperfeigoamento de pessoal;
Centralizar os atos relativos a nomeagéo, de
missdo, exoneragdo, reintegragdo, reversao, rea
dmissdo, direitos e vantagens, deveres e res
ponsabilidades dos funciondrios da Camara;
Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas.

SECA0 III

DOS SERVICOS GERAIS

Art. 35 - A0S SERVICOS GERAIS COMPETE:

A limpeza de todas as dependéncias da Camara,
inclusive dos mdéveis e utensilios dos diversos
érgdos da Cémara; controle do estoque do mate
rial destinado a limpeza das dependéncias do
prédio da Camara; manutengdo das instalagdes e
létricas, hidraulicas e telefdnicas; hasteamen
to das bandeiras do Brasil do Estado e do Muni
cipio, em locais determinados; abertura e fe
chamento das portas do edificio da Camara, con
trole do servico de vigilancia do prédio e equi
pamentos da Camara; entrega e distribuigdo in
terna e externa da correspondéncia da Céamara;
controle do servico de telefonia e do uso de
veiculo da Camara; desempenhar outras ativida
des correlatas que lhe forem atribufdas.

Art. 36 - A0 CHEFE DOS SERVICOS GERAIS COMPETE:

IT -

ITT -

Coordenar, controlar, manter e desenvolver as
atividades relacionadas aos Servigos Gerais;
Cuidar para a perfeita seguranga, transporte,
zeladoria, manutengdo e conservagd@o dos méveis
e iméveis da Camara;

Distribuir e expedir correspondéncias interna



R .

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA 15

-

e externa da Camara;

IV - Organizar a escala para vigilancia do prédio e
dependéncias da Céamara;

V - Desempenhar outras tarefas correlatas que 1lhe
forem atribufdas.

DA ASSESSORIA DE SEGURANCA

Art. 37 - AO SERVIGCO DE ASSESSORIA DE SEGURANGCA COMPETE:

A atuacgdao preventiva da seguranga do prédio,
de seus ocupantes, seus bens mdveis e imdveis,
seguranga pessoal dos Vereadores, quando esti
verem nas dependéncias do prédio da Camara Mu
nicipal seja em sessdes ou nao.

Art. 38 - AO ASSESSOR DE SEGURANGCA COMPETE:

I - Coordenar a seguranga pessoal do Presidente e
demais Vereadores durante as sessBes da Céamara
Municipal; de seus bens mdveis e imdveis, in
clusive de seu prédio;

IT - Atuar na coordenagdao de seguranga pessoal dos
Vereadores e dos demais servigos da Camara |,
quando determinado pelo Presidente;

IITI - Coordenar na seguranga e vigiladncia bens mdveis
e iméveis da Camara;

IV - Coordenar outros servigos de seguranga que lhe

forem atribuidos.

Art. 39 - AO TECNICO DE SEGURANCA COMPETE:

I - Proceder a seguranga pessoal do Presidente, e
demais Vereadores durante as sessdes da Cama
ra;

IT - Executar outros servigos de seguranga que lhe
forem atribuidos pelo Assessor de Seguranga.

SECAO IV
DO SERVICO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAO
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Art. 40 - AO SERVICO DE PROTOCOLO,ARQUIVO E,DOCUMENTAGAO COMPETE :

A promogdo do arquivamento dos processos con
cluidos quando determinado em despacho, concessdo
de vistas de processos, quando autorizado pe
lo Presidente da Cémara, ordenagdo, fiscaliza-
¢do, classificagdo e preservagdo da documenta
¢@o que lhe for encaminhada, lavratura de cer
tiddes de processos e documentos arquivados ,

gquando autorizado, desempenhar outras tarefas

correlatas, quando determinadas pelo Coordena
dor Administrativo ou pelo 22 Secretério.

Art. 41 - AO CHEFE DO SERVIGO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAQ'
COMPETE :

I - Receber as correspondéncias dos diversos ér
gaos, para o devido arquivamento, quando as
sim estiver despachado;

II - Manter sob sua guarda os livros de registros’
de protocolo de entrada e de saida de documen
tos, fichas, processos concluidos bem como ou
tros documentos que lhe forem encaminhados;

III - Registrar e distribuir a correspondéncia desti
nada a Camara, protocolando e numerando em or
dem e em livros ou fichas préprias;

IV - Receber e protocolar todas as certiddes, peti
¢O0es, requerimentos, oficios e quaisquer ou
tros documentos, exigindo,quando for o caso '
a comprovagdo do pagamento de taxa de expedi-
ente, recolhida & Tesouraria da Prefeitura Mu
nicipal, conforme legislag&do tributdria em vi
gor;

V - Desempenhar outras tarefas correlatas quando'
lhe forem determinadas.

SECAO V

DO _SERVIGO DE MATERIAL , PATRIMONIO E REPRODUGAO
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Art. 42 - AO SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUGAO COMPETE:

Art.

43 -

1I

I1I

Iv

Propor a abertura de concorréncia, tomada de pre
gos, ou carta-convite para aquisigdo de material
permanente ou de consumo, destinados aos servi -
cos da Camara com autorizagdo do Presidente da
Camara, promover a padronizagdo,especificagdo ,
recebimento, registro, a guarda e distribuigao
do material permanente e de consumo, manutengao'
" em dia" do livro Tombo ou de fichdrio de mate
rial permanente ou de consumo, do qual contera '
o dia do recebimento, firma reconhecedora, ndme
ro da Nota Fiscal, quantidade, marca, numero ,
preco, denominagdo do d6rgdo ou servigo ao qual
foi destinado e data da entrega, fiscalizagdo '
permanente do almoxarifado, reprodugdo de docu -
mentos em geral quando solicitado manutengao pe
riédica do equipamento de reprodugdo, manutengdo
do controle de estoque de materiais necessdrios
ao funcionamento do equipamento de reprodugdo ,
cadastramento dos mdveis e equipamentos permanen
tes a CAmara Municipal, numerando-os com selos '
préprios, desempenhar outras tarefas correlatas
que lhe forem atribuidas.

AO CHEFE DO SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO E RE
PRODUGAO COMPETE:

- Coordenar a aquisigdo, escrituragdo, guarda |,
distribuigdo e fiscalizagdao de todo material
permanente e de consumo destinados aos servi -
gos da Céamara;

- Manter o livro de Tombo do Patrimdénio da Céma
ra Municipal, em perfeita ordem, organizando o
registro do cadastro dos mdveis e equipamentos
de forma ao perfeito controle de seu estado de
conservagao;

- Sugerir a venda, por concorréncia, ou doagé@o ,
dos materiais considerados inserviveis;

- Coordenar a reprodugdo de documentos em geral,

que lhe forem encaminhados;
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V - Desempenhar outras tarefas correlatas gquando

-

lhe forem atribuidas.
SECAD VI

DO SERVIGCO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 44 - AO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS COMPETE:

A coordenagdo de todos os servigos de processa
mento de dados da Cémara Municipal, assessoran
do os demais dérgdos na utilizagdo e otimizacgo
deste servigo, bem como a coordenagdo na im
plantagdo e manuseio dos sistemas de informati

ca de interesse da Camara Municipal. .

Art. 45 - AO CHEFE DO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS COMPETE:

I - Assessorar os diversos 6rgdos da Céamara Muni
cipal, em todas as atividades que envolvam a
utilizagdo da informética;

IT - Coordenar todas as atividades relacionadas ao
Servigo de Processamento de Dados;

III - Manter o material utilizado em perfeito estado
de conservagdo, zelando por sua durabilidade;

IV - Informar em tempo hdbil, a necessidade de aqui
sigdo de materiais, se necessédrio for;

V - Manter o servigo atualizado com demais Servi
cos da Cémara;

VI - Promover a modernizagdo dos materiais wutiliza
dos bem como outros insumos necessdrios ao bom
desenvolvimento da informatica;

VII - Executar outros servigos de processamento de
dados que lhe forem atribuidos.

Art. 46 - AO ASSESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS COMPE

I - Digitar junto ao sistema, de forma adequada ao
programa fornecido, sem fugir aos dados forne
cidos e a integridade do conteldo do texto;

II - Comunicar em tempo hédbil, gquaisquer problemas

observados ao aparelho em especial ao teclado

e ao video;
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III - Exercer outras atividades correlatas, guando
solicitadas pelo Chefe do Servigo.

SECA0  VII

DA COORDENADORIA FINANCEIRA

ART. 47 - Encaminhar em épocas proprias, o0s balancetes
demonstrativos e das andlises referentes a do
tacdo prevista e recebidas, constando despesas
empenhadas e pagas, resto a pagar, ativo e pas
sivo, adiantamentos e suprimentos, créditos a
dicionais e direitos e responsabilidades consi
deradas prescritas; fornecimento de elementos~
necessarios para elaboragé@o orgamentarias; es
crituragdo de maneira sistemdtica e centrali
zada da contabilidade; execugdo do empenho e
liquidagdo da despesa a base dos processos, 141
tulos, documentos comprobatdérios e dos direi
tos adquiridos pelos credores; expedigdo, pro
cessamento, revisdo, conferéncia e auténtica
c3o de folhas, expedientes, emissdo de cheques
e outros documentos de pagamento; organizagao
mensal da despesa efetuada por crédito orgamen
tdrio; ter sob a sua guarda os valores da Cama
ra Municipal, efetuar recolhimento e déposito
em estabelecimentos de créditos, efetuar supri
mentos, adiantamentos e pagamentos a cargo da

Camara.

Art. 48 - AO COORDENADOR FINANCEIRO COMPETE:

I - Coordenar as atividades relacionadas com 0s
Servicos de Tesouraria e Contabilidade;

II - Encaminhar a Mesa Diretora, na época prépria,
os balancetes demonstrativos e andlises zete
rentes a dotacdo prevista e recebida, constan
do despesas empenhadas e pagas, restos a pagar
ativo e passivo da Camara, suprimentos, crédi
tos, adicionais, direitos e responsabilidades’

consideradas prescritas;
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III - Fornecer os elementos necessér;os para a elabo
ragao orgcamentdria;

IV - Prestar informagdes NnOS pToCcessos relacionados
com assuntos financeiros e econdmicos, por de
terminacdo da Mesa Diretora;

V - Exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo 29 Secretério.

SECA0 VIII

DO SERVICO DE CONTABILIDADE

Art. 49 - AO SERVICO DE CONTABILIDADE COMPETE:

A escrituragdo do movimento financeiro, depois ’
de examinada a exatiddo e legalidade dos docu
mentos; organizagd@o dos balancetes demonstrati
vos referentes as despesas da CaAmara; escritura

cd3o de maneira sistematica e centralizagdo da

Contabilidade; execugdo das fases de empenho ;
encaminhamentc ao Presidente da Camara, € em €po ;@
ca prépria, dos balancetes demonstrativos e dw
andlise referente a dotagdo prevista e recebi I
da, do pagamento e orgamento da CAmara, despe 1&
sas empenhadas e pagas, ativo e passivoy da Ca
mara, adlantamento e suprimentos, créditos adi 1W
cionais, direitos e responsabilidades conside
rados prescritos, fornecimentode elementos pa
ra a elaboragéo orgamentdria, prestagdo de in
formagdo nOoS Processos relacionados com assun
tos Financeiros, poOT determinag@@o da Mesa Dire W
tora; liquidagdo de despesas a base dos proces I
sos, titulos e documentos comprobatdrios dos

créditos e dos direitos adquiridos pelos perma

nentes registros de dependentes de fu001onarlos
para o pagamento do saldrio familia, confecgao ,
das notas de empenho e ordem de pagamentos de
pois de autorizados; expedigdo, guando autori
zada pela autoridade competente, das ordens de

pagamentos;anotando diariamente despesas pagas
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organizagdo da despesa mensal efetuada por cré
dito orgamentdrio, organizagdo do encerramento
do exercicio da relacdo de despesas empenhadas
e ndo pagas, por credor e por consignagdes de
créditos;rW“  ' Sl s

Art. 50 - A0 CHEFE DO SERVICO DE CONTABILIDADE COMPETE:

I - Coordenar todas as atividades do Servigo de
Contabilidade;

II - Executar os servigos de liquidagdo, expedigdo

processamento, reviséo, conferéncia e empenho;

III - Executar outras tarefas correlatas que lhe fo

rem atribuidas.

SECAD IX

DO SERVIGO DE TESOURARIA

Art. 51 - AO SERVICO DE TESOURARIA COMPETE:

A liquidagdo de despesas, expedigd@o, processa
mento e revisdo, conferéncia e auténticagdo
das folhas, cheques e outros documentos de pa
gamento, manter sob sua guarda os valores que
lhe foram confiados; efetuar recolhimentos de
créditos, designados pelo Presidente da Cama
ra; efetuar suprimentos e adiantamentos, quan
do devidamente autorizado, manter registro de
Procuracdo das pessoas autorizadas a fazer re
cebimentos junto a Camara; desempenhar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 52 - AO CHEFE DE TESOURARIA COMPETE:

I - Coordenar todas as atividades do Servigo de
Tesouraria;

II - Executar os servigos de depdsitos, autentica
cdo guarda e recolhimento de todas as obriga
¢des contdbeis e financeiras da Camara, atra

vés do pessoal lotado no Servigo;
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Art. 55 - AO ASSESSOR TECNICO DE COMISSAO COMPETE:

I - Controlar os pareceres que forem encaminhados |
3s ComissBes, através de registro em livros ou I
em fichas devidamente rubricadas pelos Presi
dentes das Comissdes;

II - Controlar 0s pProcessos destinados as Comissdes
Permanentes e Temporadrias da Cémara;

III - Elaborar os pareceres das ComissBes, na forma
e critérios que lhe forem determinados;

IV - Elaborar as Atas das reunides das Comissdes;

V - Manter sob sua guarda os livros e documentos \
relacionados com os servigos das Comissodes;

VI - Secretariar as reuniBes das Comissdes;
VII - Executar outras tarefas correlatas gue lhe fo

rem atribuidas. |

cAPiTULO VII
DA ASSESSORIA DA BANCADA

Art. 56 - A ASSESSORIA DA BANCADA COMPETE:

0 Assessoramento as Bancadas dos Partidos que
integram o Legislativo Municipal, prestando as
informagSes solicitadas pelos Lideres das Ban
cadas, sobre o andamento dos processos, guando
requisitados; preparagado dos expedientes das
Bancadas, quando solicitados, controle da tra
mitagdo dos processos encaminhados a Bancada;
assessoramento aos Vereadores nos Seus diver
sos interesses, tanto legislativo guanto pes
soais, organizando as agendas e demais expedi
entes a serem assinados pelos Parlamentares; a
companhamento da tramitagdo das proposigdes de
outoria dos Parlamentares; execugdo de outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pe
los Lideres de Bancada e pelos Vereadores,
quando for o caso.

Art. 57 - AO ASSESSOR DE BANCADA COMPETE :

I - Assessorar os Lideres das Bancadas, nas suas
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III

Iv

Vi

VII

VIII

Art. 58 -

II

I1I

Vi

atividades legislativas, especialmente quanto

a legislagdo regimental e de organizag&do Muni
cipal a serem aplicadas;
Assessorar as Bancadas dos Partidos que inte

gram a Camara Municipal, em suas atividades e

deliberagdes;

Controlar, através de protocolo, a tramitagédo
de todos os expedientes encaminhados as Banca
das;

Prestar informacdes aos Lideres das Bancadas

sobre o andamento das proposigdes e demais ex
pedientes da Céamara, quando requisitados;
Preparar os expedientes das Bancadas a serem
assinados pelos Vereadores que a compdem inclu
sive datilografar os requerimentos, as indica
¢Bes, os Projetos de Leis, de Decretos Legis
lativos e de Resolugdo e outros expedientes '
quando solicitados;

Arquivar os documentos que forem detinados as
Bancadas;

Organizar, em pastas préprias, individuais pa

ra cada integrante das Bancadas, e arquivamen-

to de expedientes, proposigdes e demais docu
mentos de seu interesse;
Exercer outras tarefas que lhe forem atribui
das relacionadas com as suas atividades.

A0 SECRETARIO PARLAMENTAR COMPETE:
Relacionar-se permanentemente com o AssessorT

de Bancada que estd vinculado o Vereador, ob
jetivando um perfeito entrosamento dos interes
ses Partiddrios com o Vereador;
Assessorar e assistir o Vereador a que esta
vinculado, em todos os seus interesses politi
cos e pessoais;

Acompanhar e prestar informagBes e demais expe
dientes da Camara, principalmente 0S de interes
ses do Vereador;

Organizar, diariamente, o expediente a ser

sinado e despachado pelo Vereador;
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V - Assessorar o Vereador nas suas relagfes com o0s
diversos érgdos da administragdo publica;
VI - Organizar agendas, sUmulas e correspondéncias'
para o Vereador;
VII - Receber, minutar, expedir e controlar a corres
pondéncia do Vereador;

VIII Auxiliar o Vereador no exame dos assuntos poli

ticos e administrativos;

IX - Registrar os assuntos que determinem compromis
sos pessoais do Vereador;

X - Assessorar o Vereador nas suas relagdes com as
autoridades, Entidades e Movimentos organiza
dos e com o publico em geral.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS

Art. 59 - A ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS
COMPETE:

Organizar as materias de interesse da Camara a
serem publicadas na imprensa, orientar e coor
denar no sentido da publicagdo dos Atos ofici
ais, assessoramento do Presidente da Céamara '
nas entrevistas a serem concedidas a imprensa,
manter arquivado todos os documentos que lhe
forem encaminhados; organizagdo de encontros
reunides e compromissos do Presidente da Céma
ra com Autoridades e Empresdrios, Movimentos Co
munitdrios e quaisquer outros segmentos que
possam representar interesse coletivo; prestar
esclarecimentos ao pudblico, gquando devidamen
te autorizado pelo Presidente; desempenhar ou
tras atividades correlatas a sua competéncia.

Art. 60 - AO ASSESSOR DE IMPRENSA E RELAGODES PUBLICAS
COMPETE:

I - Sugerir o descredenciamento de 6rgdo da impren
sa junto a Camara, justificando as razdes des
sa providéncia;
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I11

1V

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XITL

‘Auxiliar o Assessor de Gabinete do
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Encaminhar as mateérias de interesse da Camara

quando autorizadas pelo Presidente, para publi
cagdo na imprensa falada, escrita e televisada;
Supervisionar as materias publicadas pelos Or
gdos da imprensa credenciadas pela Camara, dan
do ao Presidente da sua regularidade;
Promover a orientagdo e coordenagd@o de todos
os atos oficiais, que por forga de lei tenham
que ser publicados;

Manter intercambio com as Autoridades dos Podg
res Executivo, Legislativo e Judicidrio, comu
nicando-lhes as atividades da Cémara;
Assessorar o Presidente nas audiéncias e entre
vistas concedidas a imprensa escrita,falada e
televissada;

Emitir pareceres relacionados com a contrata
c3o de servigos publicitarios;

de

relatério mensal, todas as matérias publicadas

Informar ao Presidente da Camara, através

na imprensa local, Estadual e Nacional, que se
refiram ao Municipio e a Céamara;
Prestar esclarecimentos sobre a Camara Munici
pal, se autorizado pelo Presidente;

Presidente
no registro e controle das audiéncias publicas
do Presidente;

Organizar encontros e reuniBes do Presidente
com Autoridades, empresarios, movimentos Comu
nitdrios e com quaisquer outros segmentos Comu
nitdrios da sociedade que possam representar '
interesses coletivos;

Auxiliar na organizagdo da agenda de compromis
sos do Presidente, providenciando para que es
te seja cientificado antecipadamente dos mes
mos;

Exercer outras atribuigB@es correlatas que 1lhe

forem determinadas pelo Presidente da Cémari;szz;}
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DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
SECRETARIA DA CAMARA

CAPfTULOD  1X
DA CLASSIFICACAO, DO QUANTITATIVO E DA LOTAGAO

SECAD I

DA CLASSIFICAGAO

Art. 61 - Os cargos do Quadro da Secretaria da CaAmara Mu

Al

nicipal ficam classificados em:

1 . Cargo de Provimento efetivo
2 . Cargo de Provimento em Comiss&o

Art. 62 - 0s cargos de provimento efetivo serdo represen
dos por um cdédigo numérico, que obedeceri a
sistematica definida nos pardgrafos seguintes:

§ 12 - O primeiro algarismo definird a forma de provi
mento, de acordo com o cédigo do artigo 61 des
ta Resolugiéo.

§ 22 - 0 segundo algarismo definird o grupo ocupacio
nal de acordo com os seguintes cédigos:

Administracgao

Nivel Superior

Vigilancia, Transporte, Comunicagdo, Con
servagdo e Manutengdo.

§ 3= _ 0 32 e 42 algarismos definirdo o nivel de ven
cimento do cargo, na forma do Anexo I, que in
tegra esta Resolugdo.

$ 40 . Apds o 39 e 49 algarismos hevera, ainda, uma
letra que definird a Classe em que o funciond
rio estd enquadrado, na forma prevista pela
Resolugdo 382/90.
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63 - Os cargos de provimento em comissio ser3o re

presentados por uma letra que definird o0 padrao
ae vencimento oo cargo rne forms do Amnexo 77,

gUE IPrEgre Es5ia Resoluvgdo.

Além dos cargos de provimento efetivo e de pro
vimento em comissdo a Secretaria da Camara te
rda fungdo gratificada, que serdo representadas
pela sigla FGL (Fungdo Gratificada Legislati
va), cujo valor serd o correspondente a 30%
(trinta por cento) do valor do vencimento do

cargo de provimento em comissdo padrao B.

SECAD II

DO QUANTITATIVO

Os quantitativos dos cargos de provimento efe
tivo, de provimento em comissdo e das fungdes
gratificadas do Quadro da Secretaria da Cama
ra sdo os estabelecidos nos Anexos I, II, e III,

que integram esta Resolugdo.

SECA0 III

DA LOTAGAO

A .lotagdo dos cargos de provimento efetivo, de
provimento em comissdo e das fungBes gratifica
das nos diversos 6rgdos que compdem a estrutu
ra da Secretaria da Cémara Municipal é a cons
tante da Tabela n2 01 que integra esta Resolu

cao.

CARGOS DA SECRETARIA DA CAMARA

Os vencimentos dos cargos de provimento efeti
vo e de provimento em comissdo do Quadro da Se
cretaria da Cédmara Municipal sdo os constantes

do Anexo I e II, que integram esta Resolugéo.
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Art. 68 -

T ITHL D v

DAS DISPOSICOES FINAIS

Ficam aprovados os quantitativos, as denomina
¢O0es, os cddigos, os padrdes e os médulos cons
tantes dos Anexos I e II, que integram esta

Resolucgdo.

Pardgrafo Unico - Fica aprovado o quantitativo das funcgdes

Art. 69 -

Art. 70 -

Art. 71 -

Art. 72 -

gratificadas constantes do Anexo III, que in
tegra esta Resolug3o.

Os Valores dos vencimentos dos cargos de pro
vimento efetivo, de provimento em comissdo e
das fungdes gratificadas serdo reajustados de
acérdo com os indices oficiais estabelecidos '

para esse fim.

0 cargo de provimento efetivo de Supervisor
serd automaticamente extinto quando ocorrer a
sua vacancia, assegurado ao seu atual ocupante
todos os direitos e vantagens previstos no ar
tigo 99 da Lei 2.236/86.

Ficam mantidas as transformagdes de cargos es
tabelecidas na Lei n2 2.461/89, bem como to
dos os direitos e vantagens atribuidos aos
funciondrios da Cédmara Municipal através de
Leis e Resolucgdes.

Os cargos de provimento efetivo constante do
Anexo I que integram esta Resolugdo, somente
poderdo ser preenchidos mediante conscurso pd
blico e/ ou por acesso, na forma estabelecida

na legislagdo em vigor.

Paragrafo Unico - 0Os cargos de provimento efetivo terao

Art. 73 -

suas atribuigBes- especificas, demonstradas no

anexo IV, que passa a integrar esta Resolugado.

As fungBes gratificadas somente poderdo s
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exercidas por funciondrios da Céamara, que ten
ham cumprido o estdgio probatdrio previsto cons

titucionalmente.

Art. 74 - Ficam extintos todos os cargos de provimento e
fetivo, de provimento em comiss@io e fungdes gra
tificadas atualmente existentes no Quadro da Se
cretaria da Camara, que n3o constem aos Anexos

I, IT e III, que integram esta Resoluc3o.

Art. 75 - 0Os cargos de provimento efetivo serdo identifi
cados pela sua denominag3o e pelo cédigo previs
to no art. 62 e seus pardgrafos 19 e 42, antece

dido pela sigla LM (Legislativo Municipal).

Art. 76 - Ocorrendo aumento do nimero de Bancadas Partida
rias na Camara Municipal, a Mesa Diretora, obri
gatoriamente apresentard ao Plendrio, Projeto
visando a criagdo do cargo de Assessor de Banca
da correspondente, na sessdo subsequente a que
lhe for oficialmente comunicado tal ocorréncia,

pelo Lider do respectivo Partido.

Art. 77 - Os cargos de Secretdrios Parlamentares constan
tes do Anexo II e da Tabela n2 01, letra K, des
ta Resolugdo, sdo lotados, em niUmero de 02 (dois),
em cada Gabinete dos Vereadores, a quem compe

te, exclusivamente, as suas indicagdes.

Paragrafo Unico - O suplente, quando empossado na vaga de
Vereador licenciado, procederd a indicagdo de

apenas 01 (um) Secretdrio Parlamentar

Art. 78 - As despesas decorrentes desta Resolugdo correr
rdo a conta de dotagBes préprias do orgamento.

Art. 79 - Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data
da revogacdo da Lei n? 2.461/89, apds sua publi

cagao.
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Art. 80 - Revogam-se as disposig@es em contririo.

Vila Velha-ES, 20 de maio de 1.991.

e ;
Yresidente da Camara
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TABELA 01

LOTAGAO DO FUNCIONARIO NOS ORGAOS DA CAMARA

"GABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor de Gabinete

01 Secretiario de Gabinete
‘02 Motorista de Gabinete
01 Supervisor

BT OT AL

GABINETE Qg VICE-PRESIDENTE
‘01Assessor de Gabinete

01 Secretario de Gabinete
| O T AL

GABINETE DO 12 SECRETARIO
‘01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
BT 0T AL

GABINETE DO 2° SECRETARIO
01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
1T 0T AL

'PROCURADORIA GERAL

01 Procurador Geral

01 Assisténte Juridico

01 Secretario de Gabinete

01 Advogado

‘01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagao Legislativo
06 T OTAL

ASSESSOR TECNICO
01 Assessor Técnico

05 Assessores Técnicos de Comissido
01 Assessor Legislativo

‘01 Assistente Legislativo

Bl 0T AL
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ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGDES PUBLICAS

02 Assessores de Imprensa e Relagdes Publicas
01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenacgdo Legislativo

04 TOTAL

COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

01 Coordenador de Assuntos Legislativos
01 TOTAL

SERVIGCO DA SECRETARIA LEGISLATIVA

01 Chefe do Servigo de Secretaria Legislativa
01 Assessor Legislativo
01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativo

01 Redator de Atas
O TOTAL

SERVIGO DE TAQUIGRAFIA

01 Chefe do Servigo de Taquigrafia

04 Taquigrafos Parlamentares I

02 Taquigrafos Parlamentares II

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa
0B TOTAL

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

01 Coordenador Administrativo
a1 & T A L

SERVICO DE PESSOAL

01 Chefe do Servigo de Pessoal

01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenacado Legislativa
03 T O T NL

SERVICOS GERAIS

01 Chefe dos Servigos Gerais

01 Assessor Legislativo

01 Motorista

08 Auxiliares de Servigos Gerais
02 Telefonistas




01 Assessor de Seguranga
02 Técnicos de Segurancga
ia .G 1T B I

SERVICO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAOQ

01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo e Documentagdo
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa

03 TOTAL

SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUGAO

01 Chefe do servigo de Material, Patriménio e Reproducdo
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa

03 TOTAL

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

01 Chefe do Servigo de Processamento de dados
01 Programador

01 Operador

01 Digitador

01 Assessor de Processamento de Dados

05 TOTAL

COORDENADORIA FINANCEIRA

01 Coordenador Financeiro
01 TOTAL

SERVIGO DE CONTABILIDADE

01 Chefe do Servigo de Contabilidade
01 Analista de Contas

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa
03 TOTAL

SERVICO DE TESOURARIA

01 Chefe do Servigo de Tesouraria

01 Analista de Contas

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa
03 TOTAL

ASSESSOR+ DE BANCADA
11 Assessor de Bancada




01 Assessor de Seguranga
02 Técnicos de Seguranga
16 L0 T A L

SERVICO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACAO

01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo e Documentacao
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa

03 TOTAL

SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUGAO

01 Chefe do servigo de Material, Patriménio e Reproducgao
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa

03 TOTAL

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

01 Chefe do Servigo de Processamento de dados
01 Programador

01 Operador

01 Digitador

01 Assessor de Processamento de Dados

05 TOTAL

COORDENADORIA FINANCEIRA

01 Coordenador Financeiro
01 TOTAL

SERVICO DE CONTABILIDADE

01 Chefe do Servigo de Contabilidade
01 Analista de Contas

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa
03 T @1 A |

SERVIGO DE TESOURARIA

01 Chefe do Servigo de Tesouraria

01 Analista de Contas

01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa
03 TO T AL

ASSESSOR' DE BANCADA
11 Assessor de Bancada
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VILA VELHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA ..

45 Secretarios Parlamentares
56 TOTAL




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

36

PRAANT DENOMINACAOQ cODIGO Q/ MGDULO
TATIVO
01 ADVOGADO L.M.1.2.10 | 85.00
02 TAQUIGRAFO PARLAMENTAR IT  [L.M.1.2.09 | 83.00
02 ANALISTA DE CONTAS L.M.1.1.08 | 57.20
04 TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I L.M.1.1.07 | 52.40
06 ASSESSOR LEGISLATIVO L.M.1.1.07 | 52.40
01 PROGRAMADOR L.M.1.1.07 | 52.40
01 OPERADOR L.M.1.1.06 | 47.20
01 DIGITADOR L.M.1.1.05 | 42.50
05 ASSISTENTE LEGISLATIVO L.M.1.1.05 | 42.50
09 AUXILIAR DE COORDENACAQ
LEGISLATIVO L.M.1.1.04 | 34.70
01 MOTORISTA L.M.1.3.03 | 30.90
02 TELEFONISTA L.M.1.3.02 | 28.90
08 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |L.M.1.3.01 | 26.00
01 SUPERVISOR (*)
44 T8 Al

do Art. 92 da Lei n2 2.236/86

(*) Cargo de provimento em extingdo-vencimento na forma



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

vl DENOMINACAD PADRAO | @/ MGDULO

ATIVO
PROCURADOR GERAL A 135
ASSESSOR TECNICO A 135
ASSESSOR DE GABINETE A 135
COORDENADOR DE ASSUNTOS
LEGISLATIVO A 135
COORDENADOR ADMINISTRATIVO A 135
COORDENADOR FINANCEIRO A 135
ASSESSOR TECNICO DE COMISSAO B 102
ASSESSOR DE BANCADA B 102
ASSESSOR DE IMPRENSA E RELAGOES
PUBLICAS B 102
ASSISTENTE JURIDICO B 102
SECRETARIO PARLAMENTAR C 66
SECRETARIO DE GABINETE C 66
REDATOR DE ATAS C 66
ASSESSOR DE SEGURANCA C 66
ASSESSOR DE PROCESSAMENTO DE
DADOS (*) C 66
TECNICOS DE SEGURANCA D 38
MOTORISTA D 38
TOTAL

(*) 0 cargo de Assessor de Processamento de Dados
serd extinto, gquando do provimento do cargg

efetivo de Digitador.




~

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

FUNGCOES GRATIFICADAS

38

QUNATI

DENOMINACAOQ SIGLA
TATIVO

01 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, ARQUIVO E

DOCUMENTAGAO FGL
01 CHEFE DO SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO

E REPRODUGAO 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 DOS SERVICOS GERAIS FGL

09




CONFERE AS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

- ADVOGADO

A0 ADVOGADO COMPETE:

I - Dirimir ddvidas juridicos-Administrativo e Le
gislativos;

II - Minutar Convénios, Acordos, Contratos bem como
outros documentos que envolvam matérias juridi
cas; g

IIT - Representar a Cé&mara Municipal em Juizo, Ativa
e Passivamente;

IV - Corrigir InformagBes sobre Lei, Regulamentos'
de Projetos Legislativos Federais, Estaduais e
Municipais;

V - Pronunciar-se, quando solicitado, por meio de
informag8es ou Pareceres, sobre processos di
VETsos;

VI - Manter atualizada a Legislacdo considerada ne
cessdria aos interesses da Camara;

VII - Exercer outras atribuigSes correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I

AO TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I COMPETE:

I - Proceder o apanhamento taquigrdfico, na inte
gra, de debates, falas da Mesa, discursos e de
outros trabalhos da Camara Municipal, salvo
aqueles que forem lidos;

IT - Solicitar aos Oradores os documentos lidos na
Tribuna inserindo-os, mesmo nos servigos dati
lograficos, bem como os apartes acaso formula
dos;

IITI - Devolver os documentos lidos no Plendrio ou na

Presidéncia, apds a transcric3o e a conferéncia




dos trechos datilografados;
IV - Traduzir em linguagem comum e datilografar os
trabalhos taquigréficos;

V - Rever os trabalhos datilogrdficos, conferindo-
0s e revisionando-os dos enganos da decifracdo
€ mesmo os de forma que tenham escapados do
préprio orador;

VI - Datilografar, apds a revisdo dos Taqufgréfos
II, os periodos de apanhamento;

VII - Consultar, quando necessdrio, todo material do
apoio disponivel no servigo para realizacgdo de
um bom trabalho;

VIII - Submeter-se aos treinamentos institufdos pela
Chefia, objetivando manter uma velocidade ta
quigréfica adequada ao desempenho de suas fug‘

¢des, bem como estudar a lingua Pdatria, além
de procurar obter o maior nidmero possivel de
conhecimentos gerais;

IX - Apresentar-se para a prestagdo de servigcos em
SessBes Extraordindrias, execeto no recesso par
lamentar quando haverd convocagao;

X - Prestar assisténcia a outros Taquigrafos em md
tua colaboragdo, para o bom andamento dos ser
vicos;

XI - Executar outras atividades correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II

/)

A0 TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II COMPETE: ‘

;.

I - Proceder ao apanhamento taquigrafico:. parale
com o Taquigrafo I;

II - Fazer ligagdo de periodos consecutivos do ser
vigo taquigrafo sob a forma de apanhamento i
de debates, falas da Mesa, discursos ou qual
quer outro servigo taquigradfico' «da Camara Munici
pal;

IIT - Ordenar a tradugdo dos textos taquigrédficos as
segurando a harmonia do pensamento registrado’
€ 0 seu verdadeiro sentido, cuidando da perfei

¢do gramatical, auxiliando-se do servico:de’ !




gravagdo sonora a fim de garantir a finalidade'
da versdo taquigrafico$ fazemdo a conferéncia e a
corregcdo, ndo s6 em possiveis enganos de deci
fragdo, como em quaisquer outros lapsos de for
ma que tenham escapado ao Orador;

IV - Conferir o texto datilografico com a matéria '
original lida pelos Oradores no Plendrio, bem
como das matérias incluidas nos Anais por auto
rizagdo da Presidéncia;

V - Fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos '
no Plendrio pelos Taquigrafos I, bem como a lis
tagem dos Vereadores que responderam as chama
das e cOpia da Ordem do Dia, em seu periodo de
trabalho, para insergdo nas Atas Taquigréficag;

VI - Providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, codpia dos discursos, questdes de Or
dens, relatdério e discussfes das matérias nas
ComissBes Técnica e falas da Presidéncia, enca
minhando-as a quem de direito;

VII - Providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata a entrega dos textos dos discursos aos
Oradores para sua revisdo e fiscalizar a sua de

volugdo, em tempo héabil;

VIII - Conferir a Gltima versdo datilografica dos apa
nhados taquigrédficos ocorridos no seu turno;

IX - Consultar as fontes de referéncias disponiveis '
no servigo, bem como quaisquer outras, inclusive
os proprios Oradores, visando esclarecer ddvidas
surgidas no seu turno de trabalho;

X - Executar outras atividades correlatas.

PROGRAMADOR

A0 PROGRAMADOR COMPETE:

I - Programar os servigos a serem realizados, de for
ma explicita e atualizada;

}I - Usar a linguagem adequada ao computador e de con
formidade com normas técnicas impostas pelo fa




bricante do aparelho utilizado;

IIT - Programar os dados que lHe ser3o dirigidos pelo
Chefe do Servigo de Processamento de Dados, os
quais haverdo abrangéncia de diversos servigos'
da Céamara;

IV - Exercer outras atividades correlatas, quando S0
licitadas pelo Chefe do Servigo de Processamen-

to de Dados.
OPERADOR

A0 OPERADOR COMPETE:

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

II - Operar sempre que solicitado for, seja na cole
ta de dados ou na impressdo dos dados obtidos;
IIT - Exercer outras atividades correlatas, gquando so
licitados pelo Chefe de Servigo.
DIGITADOR

AO DIGITADOR COMPETE:

I - Digitar junto ao sistema, de forma adequada ao
programa fornecido, sem fugir aos dados forneci
dos e a integridade do conteldo do texto;

IT - Comunicar em tempo hdbil, quaisquer problemas '
observados ao aparelho, em especial ao teclado
e ao video;
III - Exercer outras atividades correlatas, quando so
licitados pelo Chefe do Servigo.
TELEFONISTA

A TELEFONISTA COMPETE:

I - Atender todas as chamadas telefdnicas da Camara
Municipal de Vila Velha;
IT - Fazer chamadas telefdnicas quando solicitadas;
III - Receber e anotar recados e comunicar aos interes

sados;




IV - Verificar diariamente as condigBes e funcionamen
to dos aparelhos telefﬁnicqs antes de sua utili-
zagdao;

V - Fazer pequenos reparos de urgéncia;

VI - Manter os aparelhos telefOGnicos limpos e em con
digBes de uso, solicitando a sua manutencgi3o sem
pre que necessario;

VII - Observar os periodos de revisdo e manutengio pre
ventivas dos aparelhos telefénicos;

VIII - Zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos tele-
fonicos;

IX - Executar outras tarefas afins.

ANALISTA DE CONTAS

A0 ANALISTA DE CONTAS COMPETE: '

I - Conferir, analisar e classificar contabilmente '
0os documentos comprobatdérios das operagdes reali
zadas, de natureza orgamentdria ou nd3o, de acor-

do com o plano de contas;

ITI - Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de con
tas;
IIT - Examinar e orientar a execugdo da escrituragdo
contabil;
IV - Elaborar balancetes;
V - Participar da elaboragdo do balango geral;
VI - Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

A0 AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS COMPETE:

I - Varrer, limpar e arrumar areas internas e exter -
nas das dependéncias da Camara Municipal;

L

IIT - Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender

Limpar méveis e utensilios;

e apagar luzes, ligar e desligar bombas e apare -
lhos elétricos em geral;
IV - Fazer e servir café, preparar e servir refeiges’

ligeiras, lavar utensilios de cantina;




VI

VII
VIII
IX

X1

XII
| XIII
X1V

XV

XVI

XVII

XVIII
XIX

XX
XXI

XXII
XXIII
XXIV

Transportar mesas,

arquivos,

armadrios e outros'

méveis, utensilios e materfiais usados nas repar

tigBes da Céamara;

Solicitar café, aglcar, material de limpeza e

outros elementos necessarios ao desempenho de

suas atribuigdes;

Afixar cartazes;

Entregar e buscar correspondéncias e documentos;

Receber e distribuir correspondéncias;

Conservar os instrumentos e utensilios de traba

lho;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos 1lo

cais sob sua vigilédncia, de acordo com instru -

¢0es que lhe sejam

dadas;

Verificar o fechamento de portdes, portas e ja

nelas;

Fazer ronda diurna e noturna,

servigo;

segundo escala de

Zelar pela seguranga de autoridade e servido -

res;

Zelar pela seguranga do patriménio da Céamara e

de bens sob responsabilidade da Céamara Munici -

pal;

Prestar informagdes,

orientar e encaminhar

pes

soas a repartigdes do Poder Legislativo;

Anotar,

segundo normas estabelecidas,

dados so

bre condigdes de seguranga e estado de conserva

¢do dos proprios sob sua vigiléncia;

Comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante

o trabalho;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos locais sob

sua guarda;

Conservar os instrumentos de trabalho;

Transportar materiais de escritdério e outros vo

lumes interno e externamente;

Controlar estoques de alimentos;

Fazer pacotes e embrulhos;

Cumprir determinagdes de nutricionistas no que

se refere as prescrigles dietéticas e cocgdo de

alimentos em geral;



XXV

XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX
XXX

XXXI
XXXII

Lavar pratos, talheres, copos, panelas e ou -

tros utensilios utilizados na coccdo e distri
buigcdo de alimentos;
Atender a pequenos mandados internos e exter

nos;
Auxiliar na execugdo de atividades simples de
escritério como protocolar e arquivar documen
tos, preencher e organizar fichas, selar e ex
pedir correspondéncias, entre outras;
Controlar o reldgio de ponto e outros meios
de registro de frequéncia dos servidores;
Operar mdquinas duplicadoras;

Auxiliar na execugdo de atividades simples da

gréfica; .
Manter o local de trabalho limpo e arrumado;
Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE COORDENAGCAO LEGISLATIVA

A0 AUXILIAR DE COORDENAGCAO LEGISLATIVA COMPETE:

I

II

III

Iv

VI

VII

VIiL

Protocolar a entrada e saida de documentos ,
autoar os documentos recebidos, formalizando
0s processos, preencher e arquivar fichas;
Receber, conferir e registrar o expediente
relativo a unidade em que serve;
Distribuir e expedir a correspondéncia, bem
como preparar documentos para expedigéo;
Atender ao publico interno e externo prestan
do informagdes, consultando fichario, lista
gem e outros documentos;

Encaminhar os processos as Unidades competen
tes e registrar sua tramitacgdo;

Datilografar textos e tabelas simples, de
acordo com normas e modelos previamente esta
belecidos;

Datilografar fichas, formuldrios e outros do
cumentos simples;

Redigir expedientes sumdrios, segundo normas

pré-estabelecidas, tais como cartas, oficio

e memorandos;




IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII
XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

Transmitir e encaminhar avisos, marcar entre -
vistas e reunides; -
Atender e encaminhar as partes que desejam fa
lar com a Chefia da unidade;

Encaminhar despachos e informagdes que devam
ser submetidos a consideragio superior;
Recortar e arquivar, sob supervisdo documentos
de interesse da unidade administrativa onde
exerce suas fungses;

Controlar empréstimo e devolugBes de documen
tos pertencentes a unidade;

Registrar sob supervisdo, 0s processos e peti
¢Oes destinados a arquivamento;

Localizar documentos arquivados para juntada
Ou anexagdo; .
Preencher requisicdo de materiais e formuldri-
0s seguindo instrugdes pré-estabelecidas;
Distribuir material na unidade onde exerce as
fungdes registrando a diminuicgdo de estoque, e
solicitando providéncias para sua reposigédo;
Manter e atualizar cadastros e fichdrios;
Registrar a frequéncia do pessoal, preencher '
fichas de ponto e datilografar relagBes de fal
tas mensais, encaminhando informagGes ao Che
fe imediato, fazer inscrigdes para cursos e
concursos, seguindo instrugdes;

Elaborar relagBes de convocados para frequén -
cia de cursos, ou realizagdo de provas em con
cursos, montar e distribuir material necessi -
rio aos cursos de treinamento da Camara;

Dar informagdes simples em processos sobre as
suntos rotineiros da unidade em que serve, exe
cutar trabalhos auxiliares de escrituragdo con
tdbil;

Executar trabalhos auxiliares relativos ao con
trole interno de tributos do Legislativo;
Arquivar documentos e processos de acordo com
normas pré-estabelecidas, controlar. prazo de
entrega e saida de documentagdo, montar mapas

de apuragio de licitag3o;




XXIV - Receber documentos e preparar informagdes pa-
ra serem digitadas, conferindo nimero de docu
mento, totais e preenchimemto de formuldrios,
preencher sob orientagio, quadros e tabelas
em geral;

XXV - Fazer célculos de impostos, taxas, juros e '
corregdes seguindo normas pré-estabelecidas,
fechar e remeter os lotes de documentos pro
cessados;

XXVI - Supervisionar a limpeza e conservagao das de
pendéncias da unidade em que exerce as suas
fungBes, conservar os instrumentos de traba
lho;

XXVII Executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

AO ASSISTENTE LEGISLATIVO COMPETE:

I - Coordenar a classificacio, registro e conser
vagdo de processos, livros e outros documen
tos, em arquivos especificos;

IT1 - Manter registro das atividades de érgao res
pectivo para elaboragdo de relatdrios;

IIT - Colaborar nos estudos setoriais para raciona
lizagdo do abastecimento de material nos or
gdos da Camara, e manter registro do consumo
de cada espécie;

IV - Redigir oficios, cartas, despachos e demais
expedientes, de acordo com normas pré-estabe
lecidas;

V - Redigir portarias, decretos e editais e demais
atos administrativos de natureza simples, s8
guindo modelos especificos;

VI - Estudar e informar processos de pequena com
plexidade dentro de orientacio geral;

VII - Conferir, anotar e informar expedientes e re
latdrios que exijam algum discernimento e ca
pacidade critica e analitica;

VEII - Datilografar exposigdes de motivos, projetos

de Lei, apostilas e correspondéncias em




IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

XXIV
XXV

XXVI

encaminhando-as para assinatura se for o caso;
Datilografar mapas, tabelas e quadros estatis
ticosk )

Assistir as reuniBes quando solicitado e elabo
rar as respectivas Atas;

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando
for o caso, documentos e publicagBes de inte
resse da Unidade administrativa onde exerce
suas fungdes;

Receber, classificar fichas, guardar e conser
var processos, livros e demais documentos se
guindo normas ou cdédigos pré-estabelecidos;
Verificar as necessidades de material da Unida
de e preencher ou solicitar o preenchimento da
requisigdo de material;

Guardar o material em perfeita ordem de armazé
namento e conservagao;

Anotar ou conferir a anotagd@o de ocorréncia fun
cionais nas fichas prdéprias, zelando por sua a
tualizagao;

Elaborar, nos prazos regulamentares, a documen
tagdo necessdria para os recolhimentos relati
vos aos encargos sociais da Céamara;

Elaborar editais de concurso e de Licitacgio;
Extrair empenho de despesas;

Fazer cdlculos e operagdes de cardter financei
ro;

Examinar, codificar e anotar pedidos de inscri
¢do devidamente despachado por quem de direito;
Escriturar créditos sob supervisdo e fazer cal
culos relativos a contas correntes e fichas fi
nanceiras;

Auxiliar no levantamento de dados para elabora
¢do orgamentdria;

Auxiliar nas tarefas relativas ao controle or
gamentério;

Zelar pelo equipamento de escritdrio.

Orientar os servidores que o auxiliem na exe

cugdo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras tarefas afins.




MOTORISTA

IT -

IIT -

VI -
VII -
VIII -

ASSESSOR LEGISLATIVO

IT -

IIT -

A0 MOTORISTA COMPETE:

Dirigir automdveis, ambulancias, caminhonetas
e similares;

Verificar diariamente as condigdes e funciona
mento dos veiculos antes de sua utilizagdo;
Transportar pessoas e materiais;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente,
em condigdes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessério;

Observar os periodos de revisio e manutengao
preventiva do veiculo;

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

Executar outras tarefas afins.

AO ASSESSOR LEGISLATIVO COMPETE:

Elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diver
sos setores da administrag&o geral;

Participar ou desenvolver estudos, levantamen
tos, planejamento e implantacdo de servigos e
rotinas de trabalhos;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
posigdes financeiras, 4nformando sobre o anda
mento de assuntos pendentes e, quando autoriza
do pela Chefia, adotar providéncias de interes
se dos Orgdos;

Auxiliar o profissional na realizago de estu
dos de simplificacdo de tarefas administrati
vas, executando levantamento de dados, tabulan
do e desenvolvendo estudos organizacionais;
Redigir, rever a redag3o ou aprovar as minutas
de correspondéncias que tratem de assuntos
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maior complexidade; -

VI - Estudar processos de maior complexidade, refe
rentes a assuntos de cardter geral ou especifi
co da unidade;

VII - Elaborar, sob orientagdo, quadro e tabelas es
tatisticas, fluxogramas e gréaficos em geral;

VIII - Interpretar, regulamentos e instrugdes relati
vas a assuntos da administracgido geral, para

fins de aplicagido, orientacgdo e assessoramen

to;
r IX - Selecionar e resumir artigos e noticias de in
teresse do érgdo para fins de divulgacgio, in

formagdo ou documentagdo;
X - Participar da organizagdo e execucdo de concugr
sos publicos e provas internas;
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XI - Levantar, sob supervisdo, dados relativos
necessidades de recrutamento e treinamento de
pessoal;

XII - Orientar a preparagio de tabela, quadros, ma
pas e outros documentos de demonstragdo de de
sempenho da unidade e/ou da administragdo;

XIII - Coordenar levantamentos de dados e auxiliar na
elaborag&do orgamentéria;

XIV - Orientar os servidores que o auxiliem na execu
¢80 de tarefas tipicas da classe;

XV - Elaborar ou colaborar na elaboracgdo de relatgd
rios parciais ou anuais atendendo as exigén
cias ou normas da unidade administrativa;

XVI - Executar outras tarefas afins
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