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PORTARIA N° 0140/2013 DE 30 DE DEZEMBRO DE 2013.

=Estabelece os critérios de
definicao dos ambientes
organizacionais a serem
utilizados para os procedimentos
para a concessdo do Incentivo a
Qualificagdo e para a efetivagédo
do enquadramento por nivel de
capacitagdo dos  servidores
integrantes do Plano de Cargos e
Carreira dos Servidores Publicos
da Camara Municipal de
Conceigdo da Barra-ES, instituido
pela Lei n° 2.627/2012=
O Presidente da Camara Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, conforme art. 39, inc. XXIX, do

Regimento Interno desta Casa de Leis.

Considerando a premente necessidade de implementar os critérios para
definicdo do Incentivo a Qualificacéo dos servidores do quadro de provimento
efetivo deste Poder Legislativo, visando aprimorar os trabalhos desenvolvidos
por estes, em prol da administracéo publica;

Considerando ainda, a necessidade de regulamentar o §3° do art. 30 da Lei
n° 2.627/2012 e definir as areas de conhecimento relacionadas direta e
indiretamente de acordo com as atribuicbes do cargo no ambiente
organizacional;

RESOLVE:
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Art. 1° - Os ambientes organizacionais de atuacdo do servidor no ambito da
Camara Municipal de Conceigdo da Barra sdo os estabelecidos no Anexo .

Art. 2° - As areas de conhecimento dos cursos diretamente relacionados a
cada um dos ambientes organizacionais sdo as constantes do Anexo Il.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Conceicdo da Barra — ES,
aos 30 dias do més de dezembro de do ano de dois mil e treze.

ANDERSON BER DA SILVA
PREBIDENTE

Publicado no Mural desta Casa de Leis e arquivada em pasta Propria, em 30
de dezembro de 2013.
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ANEXO |
Ambientes organizacionais
1. Administrativo
Descricdo do ambiente organizacional:

Gestdo administrativa envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de projetos e
atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento, financas,
material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento de pessoal, salde
do frabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a comunidade interna,
atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidades administrativas.

Atividades nessas areas:
« Planejamento, execug&o, fiscalizagéo, controle ou avaliagéo de projetos.
« Realizaco de estudos de viabilidade econdmica e social.

« Realizacdo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizagdo, auditoria e suporte
técnico-administrativo a projetos e atividades.

« Realizagdo de coleta e tratamento de dados.

¢ Pesquisa de precos e compras de bens e servigos.

» Recepcao, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais.

« Planejamento, execugdo, controle e avaliagdo nas areas financeira e orcamentaria.
» Acompanhamento e analise na formalizagéo de contratos.

« Identificagdo, tombamento, controle, expedi¢do de normas de uso e movimentagao
de patrimonio.

» Registro e controle dos assentamentos funcionais.
« Elaboragéo, operagao e controle do sistema de pagamento de pessoal.
¢ Recrutamento e selecdo de pessoal.

» Elaboracéo, execucdo e avaliagdo da politica de desenvolvimento de pessoas e dos
programas de capacitagdo e de avaliagdo de desempenho.

e Andlise de ocupagdes e profissdes.

e Proposicéo e operacionalizagdo de modelos para definicdo do quadro de pessoal e a
sua distribuicdo nas diversas areas da institui¢éo.

Analise, identificagdo e reformulacéo dos fluxos e rotinas de trabalho.
Planejamento e implantacéo de novas tecnologias de trabalho.
Elaboragdo de normas de rotinas administrativas.

« Realizagio de estudos e andlises da legislagio de pessoal, orgamentaria, académica
e patrimonial.
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« Assessoramento aos diversos setores da Camara Municipal no atendimento de
diligéncias internas e externas.

« Planejamento e elaboragdo de planos de auditoria.

« Realizacdo de atividades que propiciem a melhoria da qualidade do trabalho no
ambito da Camara Municipal.

» Elaboracdo de politica de assisténcia a portadores de deficiéncia.
« Estabelecimento de politicas de reabilitagéo profissional.
« Realizacdo de exames pré-admissionais, periodicos e especiais dos servidores.

« Elaboragdo da politica de saude ocupacional e expedicdo de normas internas e
orientacdes.

« Proposicdo e aferigdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranca no
trabalho e corregéo dos problemas encontrados.

« Elaboragdo de relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
Camara Municipal.

« Anadlise, acompanhamento e fiscalizagéo da implantagéo e da execugao de sistemas
financeiros e contabeis.

« Execucéo dos servicos de auditoria e auditagem.

Estabelecimento do programa de auditoria.

Acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

« Emissdo de pareceres sobre matérias de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial.

« Planejamento, organizagéo e coordenacéo de servigos de secretaria.
e Assisténcia e assessoramento as diregoes.
e Coleta de informacdes.

e Taquigrafia e transcricdo de discursos, conferéncias, palestras, explanacbes e
reunides, e sessoes.

« Recebimento, orientagéo e encaminhamento do publico.

« Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.
« Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico.

e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

e Elaboragdo de normas de protocolo da instituicéo.

+ Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente.

o Reproducdo de documentos administrativos.

e Qutras atividades de mesma natureza.
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2. Infra-estrutura
Descrigdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucéo e avaliagéo de projetos e atividades na area de manutengao,
conservagao e limpeza dos prédios, veiculos, maquinas, moveis, instrumentos, equipamentos,
seguranga e transporte.

Atividades nessas areas:

» Planejamento, execugao, fiscalizagdo, controle ou avaliagéo de projetos.
« Realizacdo de estudos de viabilidade econdmica e social.

« Realizagio de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacao, e suporte técnico-
administrativos a projetos e atividades.

« Realizago de coleta e tratamento de dados.
« Especificagdo de materiais.

« Realizagio da manutengéo preventiva e corretiva, de edificacdes, veiculos, moveis,
utensilios, maquinas e equipamentos.

« ldentificagdo da necessidade de drea fisica, veiculos, méveis, utensilios, maquinas e
equipamentos para especificagédo de compras.

« Instalagdo, ajuste e calibragdo de maquinas e equipamentos.

« Instalacdo de painéis de comandos eletro-eletronicos.

« Limpeza de prédios e instalagoes.

« Coleta seletiva de lixo.

« Movimentagdo de moveis e equipamentos.

o Abastecimento dos setores com materiais de higiene e limpeza.

* Programacgéo e controle do uso da frota.

« Fornecimento de servigo de transporte em apoio as atividades administrativas.
= Transporte de pessoas.

« Especificagio e orientagdo para a compra de novos veiculos.

= Especificagio e controle da manutencio preventiva e corretiva da frota.
e Realizac8o de operagdes preventivas contra acidentes.

¢ Instalagdo, vistoria e manutencdo de equipamentos de prevengdo e combate a
incéndio.

Aplicagdo de primeiros socorros.

Condugéo de veiculos automotores.

Remocg&o de vitimas ou bens atingidos.
Execucédo de atividades de defesa patrimonial.
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« Investigacdes e registro das anormalidades.

« Registro de ocorréncias de sinistros, desvios, furtos, roubos ou invasoées.
¢ Confecgdo, recuperagéo e modificagéo de moveis.

« Especificacdo e orientago a compra de maquinas e ferramentas.

o Vistoria e manutengéo de maéveis.

» Execucdo e controle de mensagens recebidas e expedidas.

+ Operacéo de mesa telefonica.

e Coleta e registro de ligagdes.

« Qutras atividades de mesma natureza.

3. Legislativo, Juridico e Econdmico

Descrigéo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucéo e avaliagéo das atividades no campo das Ciéncias Humanas,
Juridicas e Econdémicas. Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que
forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: direito, administrag&o,
economia, comunicagio e ciéncias contabeis.

Atividades nessas areas:

« Planejamento, execucao, fiscalizagéo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades
correlatas 4 administracdo da Camara Municipal.

« Planejamento, elaboracdo, deliberacdo, aprovacdo e execucgdo e fiscalizagdo da
aplicagao do orgamento da Camara Municipal.

¢ Realizacdo de estudos de viabilidade econémica e social.

e Manutencdo, assisténcia, assessoria, assessoramento técnico especializado,
consultoria, fiscalizagdo, avaliagdo, arbitramento, elaboragdo de parecer técnico efou,

suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades correlatas & administragdo da
Camara Municipal.

» Realizagdo de coleta e tratamento de dados e amostras.

* Preparacdo de material didatico e cientifico notadamente correlato as atividades
administrativas e legislativas.

« Atividades correlatas a elaboracao, tramitagdo, aprovagao e aplicacdo de leis e atos
normativos, normas e regulamentos.

e Elaboragéo de parecer juridico para prestagéo de consultoria e assisténcia técnico-
legislativa, juridica e econdmico-financeira a Mesa Diretora, aos Vereadores, as Comissdes
Permanentes, a Direcdo Geral e as unidades administrativas da Camara Municipal. \%

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro - CEP 29960-000-Caixa Postal 98-Conceigio da Barra — ES.
Fax: (27) 3762-1098- Tel (27) 3762-1129- E-mail: ecm.barrai@hotmail.com




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

Palacio Humberto de Oliveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
CNPJ 29988441/0001-25

« Atuacéo nos casos de representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal em
processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua
administracao.

« Controle, conservagdo e restauragéo dos arquivos legislativos e limpeza de acervos.

» Qutfras atividades de mesma natureza.

4. Informacao
Descrigdo do ambiente organizacional:

Gestédo do sistema de informagdes institucional, envolvendo planejamento, execugéo,
coordenagdo e avaliagdo de projetos e atividades nas é&reas de microfilmagem,
informatizac@o, comunicagéo e arquivologia.

Atividades nessas éreas:
e Planejamento, execugao, fiscalizagéo, controle ou avaliagéo de projetos e atividades
correlatas a administragdo da Camara Municipal.
« Realizacio de estudos de viabilidade econdémica e social.

e Manutengdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizagdo, avaliagdo,
arbitramento, elaboracdo de laudo e parecer técnico, suporte técnico-administrativo a
projetos ou atividades.

¢ Realizacio de coleta e tratamento de dados e amostras.

e Execucdo de microfimagem, manutencdo e conservagdo dos equipamentos e
acervos.

» Assisténcia técnica na utilizacdo de recursos de informatica e de informacao.

» Producéo e implementagio de contelido e material para publicagdo em websites.

¢ Manutengdo preventiva e corretiva em sistema de comunicagdes.

e Administracdo do arquivo.

* Atendimento aos usuarios do arquivo.

» Preservagéo, conservagdo e restauragio e controle de acervos.

¢ |Implementacdo de base de dados arquivisticos.

» Selegéo, catalogagéo, classificagdo de itens documentais e de informagéo.

e Programacdo e avaliagdo da performance de sistemas de processamentos de

» Operagéo de redes de comunicagéo.
* Instalag&o e administragé@o de sistemas operacionais e aplicativos.
« Elaboracéo, orientaco e participagdo em programas de treinamento e cursos.

« |mplantacdo e manutencgado de servigos de rede.
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¢ Analise de sistemas.

« Definigdo do modelo de dados institucionais.

« Armazenamento, manutengdo e recuperagao dos dados.
 |mplantagéo de sistemas de informagéo.

« Suporte e administrag&o de redes de comunicagdes.

« Coordenacdo de sistemas e servigos de arquivos ou centros de documentacéo e
informac&o de acervos arquivisticos e mistos.

« Levantamento e identificacéo das tipologias documentais.
e Orientagdo da produgéo documental.

« Definico e implementac&o de sistemas e instrumentos de classificagéo e arranjo de
documentos, implementagdo de politicas de avaliagdo documental.

« Digitalizagéo e sistemas eletrdnicos/hibridos de reproducéo de documentos.
« Armazenamento e transposicdo segura de midias eletronicas.

¢ Qutras atividades de mesma natureza.
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PORTARIA N° 86/2015

= CONCEDE FERIAS =

O Presidente da Camara Municipal de Concei¢do da Barra, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas, em especial
daquelas previstas no artigo 42, Inciso XIII da Lei Orgénica Municipal e
artigo 39, Inciso XXIX da Resolugdo n° 003/2010, conforme Regimento
Interno desta Casas de Leis.

RESOLVE:

Art. 1° - Conceder a Servidora Adriana de Almeida
Vasconcelos , Matricula n® 612, Analista Legislativo, 30 (trinta) dias de
férias regulamentares, a partir de 1° (primeiro) de setembro a 30 (trinta) de

setembro do corrente exercicio, correspondente o periodo aquisitivo de
01/11/2013 4 31/10/2014,

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.
Registre-se. Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Conceig¢do da Barra, Estado
do Espirito Santo, em 01 de setembro de 2015.

Publicado nesta Casa de Leis e arquivado em pasta propria, em 01 de
setembro de 2015.

N 4 ///"
\ .
ADEMAR I@ A LIMA
CHEFE ABINETE
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PORTARIA N° 99/2015

= EXONERA MOTORISTA DA PRESIDENCIA =

O Presidente da Camara Municipal de Conceigdo da Barra, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas, em especial
daquelas previstas no artigo 42, Inciso XIII da Lei Orgénica Municipal e
artigo 39, Inciso XXIX da Resolugéo n® 003/2010, conforme Regimento
Interno desta Casas de Leis.

RESOLVE:

Art. 1° - Exonerar, o Sr. José Carlos Alves de Souza, Matricula
n® 621, do Cargo de Motorista da Presidéncia, nomeado através da Portaria
23/2015 de 02/01/2015 , Deste Poder Legislativo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3° - Publicado no étrio Deste Poder Legislativo e
arquivado em pasta propria, em 31 de dezembro de 2015.

Registre-se. Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Conceigdo da Barra, Estado
do Espirito Santo, em 31 de dezembro de 2015.

Publicado nesta Casa de
dezembro 2015.
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