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ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

PROJETO DE LEI N° I 20iS

'APROVADO
^ UNANIMIDADE

OU ABSp

Sessão jQí_/4A-/^
Presidente

ALTERA A LEI 7676/2019 DE 29 DE

MARÇO DE 2019, E DÁ OUTRAS

PROVIDÊNCIAS.

1
Ari. 1° - Acrescenta-se ao Art. 24 da LEI N° 7676/2019, de 29 de março de 2019, o seguinte

Parágrafo Único:
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Art. 24. (...)

Parágrafo único. Aplica-se aos Servidores ocupantes dos Cargos de Provimento em Comissão,

relacionados no ANEXO II desta Lei, as gratificações relacionadas no Anexo V, "E", desta Lei,

quando do exercício de funções em Comissão Permanente/Especial de Licitação; Comissão

[--'ermanente de Patrimônio e execução de trabalho Técnico ou Científico (diversos).

Ait. 2° - Os ANEXOS II e IV, bem como a letra "B" do ANEXO V, da Lei 7676/2019, de 29 de

março de 2019, passa a viger com a seguinte redação:

ANEXO 11

Assessor de Corregedoria/Ouvidoria 04

Assessor Especial da Presidência 02

Assessor Especial da Escola do Legislativo 02

Assessor Especial das Sessões e Comissões Parlamentares 01

Assessor Especial de Aquisições 02

Assessor Especial de Apoio Administrativo 03

Assessor Especial de Apoio Legislativo 02

Assessor Especial de Recursos Humanos 02

Assessor Especial Financeiro 01

Chefe de Gabinete 01

Consultor Interno de Contabilidade 01
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Praça Jerõnimo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito Santo
PABX: Í28I 3526-5622 - FAX: (281 3521-5753 - site: httDs://wv/w.cachoeirodeitaDemirim.es.iea.br



O?,

CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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Consultor Interno de Recursos Humanos 01

Coordenador de Comunicação 01

Coordenador Financeiro 01

Coordenador de Orçamento, Planejamento e Contratos 01

Diretor Contábil 01

Diretor de Recursos Humanos 01

Diretor Geral 01

Gerente da Escola do Legislativo 01

Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos 02

Procurador Legislativo Geral 01

Supervisor Geral de Informática 01

Assessor de Gabinete Parlamentar - AGP

Obs. máximo de 07(sete) por gabinete parlamentar, sendo
autorizado que até 03 (três) sejam Externos.

133

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Função: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição assessorar o corregedor e os ouvidores
geral, racial e da mulher, no desempenho de suas funções, auxiliando na execução de suas
tarefas.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Administrar agenda pessoal do corregedor;

Despachar com o corregedor;

Controlar documentos e correspondências;

Assistir ao corregedor em reuniões;

Formalizar processos da corregedoria;

Secretariar reuniões;

Elaborar documentos e relatórios;

Redigir ofício, memorando, cartas;

Digitar documentos;

Arquivar documentos da corregedoria, atualizando os arquivos;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;
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Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo da corregedoria e
Câmara Municipal;

Receber reclamações ou representações sobre; violação ou qualquer forma de
discriminação atentatória aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder,
mau funcionamento dos serviços legislativos e administrativos da Casa,

Propor medidas para sanar as violações, as ilegalidades e os abusos constatados;
Propor medidas necessárias à regularidade dos trabalhos legislativos e

administrativos, bem como o aperfeiçoamento da organização da Câmara Municipal,
Propor, quando cabível, a abertura de sindicância ou inquérito destinado a apurar

irregularidades de que tenha conhecimento;
Encaminhar ao Tribunal de Contas, à Polícia Civil, ao Ministério Público, ou a outro

órgão competente as denúncias recebidas que necessitam maiores esclarecimentos.
Responder aos cidadãos e às entidades quanto às providências tomadas pela

Câmara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse.
Assessorar os Ouvidores na realização de audiências públicas com segmentos da

sociedade civil;

Acompanhamento das atividades dos Ouvidores e do Corregedor;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidência
Função: Assessor Especial da Presidência

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atividade assessorar diretamente o Presidente da
Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação e conhecimento, na
resolução de demandas específicas da Presidência da Câmara Municipal;

Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e aprimoramento do Gabinete da
Presidência, em relatórios próprios;

Despachar diretamente com o Presidente;
Despachar correspondências diretas do Gabinete Presidencial;
Assessorar o Gabinete Presidencial;

Atender telefonemas;
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Organizar e executar tarefas, operacionallzando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos:

Agenda e arquivo do Gabinete da Presidência;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo; Assessor Especial da Escola do Legislativo

Função: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento direto ao

Responsável pela Escola do Legislativo no que diz respeito ao funcionamento da Escola do

Legislativo.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Organizar o funcionamento da Escola do Legislativo;

Executar as demandas diretas da escola legislativa;

Planejar os programas de capacitação;

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação e conhecimento, na

resolução de demandas específicas da escola do legislativo;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e aprimoramento, em relatórios

proprios;

setor;

Elaborar as instruções normativas da escola do legislativo;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial das Sessões e Comissões Parlamentares

Função: Assessor Especial das Sessões e Comissões Parlamentares

Descrição Sumária do Cargo:
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o ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora da Câmara Municipal na organização e funcionamento das sessões, bem como o

assessoramento aos vereadores nas comissões parlamentares

Descrição Detalhada das Tarefas:

Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das sessões;

Assessorar na organização da pauta das sessões e comissões parlamentares;

Assessorar as reuniões das comissões parlamentares;

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação e conhecimento, na

resolução de demandas específicas da escola do legislativo;

Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e aprimoramento, em relatórios

Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;

Planejar, organizar e executar atividades inerentes ao pleno funcionamento das

Assessorar e executar as tarefas, junto a Procuradoria, das sessões e das

Organizar e contribuir para o cumprimento do calendário anual de reuniões das

proprios;

comissões;

comissões;

comissões;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Elaboração de pareceres, acompanhamento de processos e projetos relacionados

à comissão em que presta serviços;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisições

Função: Assessor Especial de Aquisições

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora e ao Diretor geral da Câmara Municipal na organização e funcionamento das aquisições e

contratações.
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Descrição Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação e conhecimento, na

resolução de demandas específicas do setor de aquisições e contratações (compras);

Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e aprimoramento, em relatórios

próprios;

Assessorar o setor e a comissão de licitação nos processos de aquisições e

contratações da Câmara Municipal;

Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na execução de programas e

projetos de âmbito estratégico para aquisições e contratações;

Acompanhar a vigência de novas legislações e modificações sobre licitação,

aquisições e contratações;

Acompanhar a rotina, elaborar e fazer cumprir as Instruções Normativas da área;

Assessorar a rotina de compras de materiais e serviços da Câmara;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender âs rotinas do seu

setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo

Função: Assessor Especiai de Apoio Administrativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora da Câmara Municipal na organização e funcionamento dos departamentos

administrativos.

Descrição Detaihada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolução de demandas

específicas;

Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na execução de programas e
projetos de âmbito estratégico para a gestão;

Assessorar os superiores nos programas e projetos das unidades administrativas
da Câmara;

Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;
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Auxiliar em levantamentos, contagens, verificações, controles e apontamentos que

se fazem necessários ao andamento do seu trabalho;

Fazer o acompanhamento de novas legislações e modificações legais de âmbito de

aplicação pertinente ao Legislativo Municipal, informando as áreas de interesse sobre seus

aspectos de vigência e implicações administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organização,

em conformidade com as normas pertinentes ao legislativo municipal e às legislações municipal,

estadual e federal correspondentes;

Promover a integração com as demais unidades administrativas da Câmara,

objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutenção dos acervos da

Câmara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender ás rotinas do seu

setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Função: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora da Câmara Municipal na organização e funcionamento dos departamentos

administrativos e legislativos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolução de demandas

específicas;

Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na execução de programas e

projetos de âmbito estratégico para a gestão;

Assessorar os superiores nos programas e projetos das unidades administrativas

da Câmara;

Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao

planejamento e ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de

sua área de competência;

Auxiliar em levantamentos, contagens, verificações, controies e apontamentos que
se fazem necessários ao andamento do seu trabalho;

"Feíiz a nação cujo Deus é o Senhor"
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Fazer o acompanhamento de novas legislações e modificações legais de âmbito de

aplicação pertinente ao Legislativo Municipal, informando as áreas de interesse sobre seus

aspectos de vigência e implicações administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organização,

em conformidade com as normas pertinentes ao legislativo municipal e às legislações municipal,

estadual e federal correspondentes;

Promover a integração com as demais unidades administrativas da Câmara,

objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutenção dos acervos da

Câmara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender âs rotinas do seu

setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos

Função: Assessor Especial de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora e ao Diretor Geral da Câmara Municipal na organização e funcionamento do
departamento de Recursos Humanos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolução de demandas

específicas;

Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na execução de programas e
projetos de âmbito estratégico para a gestão;

Assessorar no cumprimento da política de pessoal e recursos humanos da Câmara

Municipal;

Prestar consultoria ao departamento de Recursos Humanos quanto aos requisitos
das Instruções Normativas e demais regramentos administrativos;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;

Propor normativas e procedimentos que visem á maior eficiência da gestão de
recursos humanos;

Assessorar no cálculo, registro e pagamento de salários, além da efetivação do
cálculo e informação dos impostos respectivos;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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Efetuar controle de freqüência dos servidores;

Assessorar no fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de informações

Sociais (RAIS);

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do setor;
Assessorar nas prestações de contas mensais ao TCEES;
Analisar e fornecer, ao Presidente, informações gerais sobre o departamento;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro

Função: Assessor Especial Financeiro

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste Cargo têm por atribuição o assessoramenío direto a Mesa
Diretora, ao Presidente e ao Diretor Geral, sobre o setor financeiro, execução orçamentária e

financeira, bem como sugerir soluções e gerenciar o setor.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Câmara Municipal;

Acompanhar a execução do Orçamento/Programa da Câmara Municipal;

Analisar e fornecer aos superiores informações a respeito da execução

orçamentária e financeira da Câmara Municipal;

Elaborar, quando solicitado, relatório das inspeções e levantamentos econômico-

financeiros;

Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e extraordinárias da

Câmara;

Elaborar relatórios financeiros gerenciais diversos;

Verificar e emitir certidões e documentos necessários ao pagamento dos processos

administrativos;

Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das atividades sob sua

responsabilidade;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua responsabilidade;

Organizar e executar tarefas, operacionaiizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;

Propor normativas e procedimentos que visem à maior eficiência da gestão

financeira;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete

Função: Chefe de Gabinete

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento direto à Presidência,

compreendendo a coordenação, controle e comando administrativo de todas as atividades

correlatas ao Gabinete do Presidente.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Câmara Municipal;

Coordenar todas as atividades jornalísticas da Câmara Municipal, compreendendo,
entre outras, a imprensa oficial;

Despachar com o Presidente da Câmara Municipal;

Coordenar os serviços da Assessoria Especial da Presidência da Câmara
Municipal;

Internet;

Presidência;

Coordenar o Cerimonial da Câmara Municipal;

Coordenar a agenda do Presidente da Câmara Municipal;
Controlar a manutenção e atualização dos dados da Câmara para registro na

Coordenar os trabalhos de proteção ao patrimônio histórico/cultural da Câmara;
Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo do Gabinete da

Outras atividades correlatas.

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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Cargo: Consultor Interno de Contabilidade

Função: Consultor Interno de Contabilidade

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por têm por atribuição o assessoramento direto a

Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, sobre o departamento de Contabilidade da Câmara Municipal,

bem como sugerir soluções e gerenciar o setor.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao

planejamento e ao processo decisório relativo ás políticas, programas, projetos e atividades de

sua área de competência;

Participar da implantação de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificação e
aperfeiçoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no âmbito do departamento, submetendo os de
maior relevância e peculiaridade á apreciação superior;

Elaborar relatórios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorrências
observadas na Gerência, apresentando alternativas de soluções, objetivando suprir a
administração superior, com elementos necessários á tomada de decisões;

Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providências que julgar serem necessárias,
em acordo com a legislação;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender ás rotinas do seu
setor;

Providenciar a organização e manutenção atualizada dos registros das atividades
da unidade;

Outras atividades correlatas.

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor'
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GAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos

Função: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora e a Diretoria-Gerai, sobre o departamento de Recursos Humanos da Câmara Municipal,

bem como sugerir soluções e gerenciar o setor.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao

planejamento e ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;

Participar da implantação de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificação e
aperfeiçoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no âmbito do departamento, submetendo os de
maior relevância e peculiaridade à apreciação superior;

Elaborar relatórios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorrências
observadas, apresentando alternativas de soluções, objetivando suprir a administração superior,
com elementos necessários á tomada de decisões;

Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providências que julgar serem necessárias,
em acordo com a legislação;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender ás rotinas do seu
setor;

Providenciar a organização e manutenção atuaiizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

Outras atividades correlatas.

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor''
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Cargo: Coordenador de Comunicação

Função: Coordenador de Comunicação

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante desse cargo tem por atribuição o assessoramento direto a Mesa

Diretora a Presidência e ao departamento de jornalismo e comunicação da Câmara Municipal no
que diz respeito ao planejamento e execução da comunicação oficial.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Promover e Coordenar a imagem institucional da Câmara Municipal perante a
população em geral, mediante a utilização de técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

Organizar e manter arquivos com informações gerais, sistêmicas, setoriais ou de

projetos e iniciativas relevantes, que sejam de interesse para a divulgação, pesquisa e formação
da imagem da Câmara Municipal;

Organizar, manter e disponibilizar arquivos de fotos, vídeos, noticiários, textos e
outros elementos de interesse jornalístico da Câmara Municipal;

Coordenar e executar as atividades relativas à área de jornalismo da Câmara
Municipal;

Assessorar e orientar as autoridades da Câmara Municipal quanto ao
relacionamento com a imprensa;

Supervisionar a cobertura jornalística e fotográfica das sessões ordinárias,
extraordinárias, solenes e audiências públicas;

Coordenar e acompanhar a elaboração de instrumentos de comunicação interna e
externa;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Atuar sob a coordenação da Jornalista no atendimento a demandas de imprensa e
produção de releases, textos e informativos e digitar documentos e textos diversos;

Outras atividades correlatas.

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor''
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CÂMARA MUSSÜCIPAL DE CACHOEfRO DE STAPEMSRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Cargo: Coordenador Financeiro
Função: Coordenador Financeiro

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste Cargo têm por atribuição a coordenação do setor e o
assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Presidente, ao Diretor Geral e ao Diretor Contábil
no que diz respeito ao departamento contábil, a execução orçamentária e financeira.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Coordenar o departamento de orçamento, pagamento e relatórios
financeiros;

Participar no processo de planejamento e tomada de decisão para as
finanças da Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Coordenar os trabalhos financeiros da Câmara Municipal,
acompanhando a execução do Orçamento/Programa da Câmara Municipal;

Definir e supervisionar os trabalhos, analisando dados financeiros e de
custos, para subsidiar as decisões da Mesa Diretora da Câmara;

Coordenar os procedimentos de gestão financeira;
Desenvolver e preparar relatórios mensais e anuais financeiros para o

funcionamento da Câmara Municipal;
Coordenar e realizar estudo de impacto financeiro para avaliação e

análise do desenvolvimento das ações pela Diretoria;
Coordenar e fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das

Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;
Coordenar, organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos

relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a
efetividade dos resultados pretendidos;

Outras atividades correlatas.

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Cargo: Coordenador de Orçamento, Planejamento e Contratos
Função: Coordenador de Orçamento, Planejamento e Contratos

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuição o assessoramento direto a Mesa
Diretora, ao Diretor Gerai e aos departamentos de Contabilidade e Aquisições no que diz respeito
a orçamento, planejamento e controle de contratos administrativos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Elaborar, junto ao departamento contábil, o orçamento anual da Câmara Municipal;
Elaborar, junto ao departamento contábil, o Quadro Descritivo de Despesas anual -

QDD;

Coordenar o planejamento estratégico da Câmara Municipal;
Coordenar as atividades de planejamento, organização e gerenciamento da

unidade administrativa à qual é vinculado;

Coordenar programas e projetos das unidades administrativas da Câmara;
Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao

planejamento e ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;

Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e serviços da Câmara;
Supervisionar os contratos administrativos;
Propor e adotar medidas que visem a modernização da máquina pública, visando a

gestão de custos;

Contribuir diretamente na elaboração do planejamento plurianual, quando
! solicitado, nos prazos estabelecidos;

Analisar ações e resultados, emitindo parecer, respaldando ações na execução de
programas e projetos de âmbito estratégico para a gestão;

Participar de projetos que tenham como o objetivo a redução de custos;
Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de

aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;

Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua responsabilidade;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;

Avaliar a implantação de projetos e instrumentos de abrangência governamental;

Coordenar a realização de estudos técnicos e a análise de projetos especiais de

interesse da Câmara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contábil

Função: Diretor Contábil

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição administrar, coordenar, controlar e

comandar todos os atos decorrentes do departamento contábil e financeiro da Câmara Municipal.

Descrição Detaihada das Tarefas:

Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboração do Orçamento Anual da
Câmara Municipal;

Assessorar, diretamente, as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no
que concerne ao planejamento e ao processo decisório relativo ás políticas, programas, projetos e
atividades de sua área de competência;

Supervisionar a implantação de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificação
e aperfeiçoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no âmbito do departamento, submetendo os de
maior relevância e peculiaridade á apreciação superior;

Supervisionar relatórios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorrências observadas na Gerência, apresentando alternativas de soluções, objetivando suprir a
administração superior, com elementos necessários á tomada de decisões;

Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providências que julgar serem necessárias,
em acordo com a legislação;

Analisar e classificar a contabilização quanto ao processamento da despesa;
Coordenar os registros dos atos e fatos da administração orçamentária, financeira e

patrimonial de acordo com a legislação contábil, orçamentária vigente;
Elaborar balancetes mensais e relatórios exigidos pela Lei Complementar

101/2000;

Elaborar as prestações de contas anuais da Câmara Municipal;
Cumprir as obrigações legais relacionados á sua área de atuação;
Realizar demais atividades que sejam necessárias ao cumprimento das suas

atribuições e obrigações que estejam compreendidas no âmbito de atuação e da responsabilidade

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

pactuada pela Câmara Municipal com os órgãos municipais, estaduais e federais da sua área de

atuação;

Supervisionar as atividades relativas aos serviços de contabilidade;

Analisar, instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos

saldos contratuais;

Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instruções Normativas elaboradas

pelas áreas sob sua responsabilidade, bem como Coordenar a elaboração das mesmas;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;

Exercer a direção superior do departamento Contábil da Câmara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos

Função: Diretor de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição administrar, coordenar, controlar e

comandar todos os atos decorrentes do departamento de recursos humanos da Câmara

Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Supervisionar o cumprimento da política de pessoal e recursos humanos da
Câmara Municipal;

Assessorar, diretamente, as instâncias superiores conforme lhe seja solicitado, no
que concerne ao planejamento e ao processo decisòrio relativo às políticas, programas, projetos e
atividades de sua área de competência;

Supervisionar a implantação de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificação
e aperfeiçoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no âmbito do departamento, submetendo os de
maior relevância e peculiaridade à apreciação superior;

Supervisionar relatórios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorrências observadas, apresentando alternativas de soluções, objetivando suprir a
administração superior, com elementos necessários à tomada de decisões;

Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providências que julgar serem necessárias,
em acordo com a legislação;

Coordenar o desempenho do Departamento, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente
movimentação;
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da Lei de

Responsabilidade Fiscal quanto à execução orçamentária;

Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instruções Normativas elaboradas
pelas áreas sob sua responsabilidade, bem como coordenar a elaboração das mesmas;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;

Propor normativas e procedimentos que visem à maior eficiência dos recursos

humanos;

Processar e supervisionar folhas de pagamento de servidores de qualquer natureza

ou vínculos funcionais, nas datas definidas e nos exatos termos da legislação pertinente;

Cumprir as obrigações legais relacionados à sua área de atuação;

Supervisionar as atividades relativas aos serviços de recursos humanos;

Realizar demais atividades que sejam necessárias ao cumprimento das suas

atribuições e obrigações que estejam compreendidas no âmbito de atuação e da responsabilidade

pactuada pela Câmara Municipal com os órgãos municipais, estaduais e federais da sua área de

atuação;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados á
realização do pagamento de pessoal na Câmara Municipal;

Coordenar o recolhimento das obrigações trabalhistas, fiscais e previdenciárias dos
servidores e Vereadores da Câmara Municipal;

Supervisionar a elaboração e o envio da Relação Anual de Informações Sociais
(RAIS), bem como, da Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e, mensalmente,
as Guias de Recolhimentos à Previdência Social;

Exercer a direção superior do departamento de Recursos Humanos da Câmara
Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo; Diretor Geral

Função: Diretor Geral

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes da política administrativa, contábil e financeira da Câmara
Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos órgãos que lhe são diretamente
subordinados;

Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao processo decisório
relativo às políticas, programas, projetos e atividades de sua área de competência;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Promover a integração com as unidades administrativas da Câmara Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Responsabilizar-se pela ordenação da despesa junto com o Presidente assinando e

autorizando emissão de empenho;

Supervisionar as atividades de planejamento, organização e gerenciamento da

unidade administrativa à qual é vinculado;

Atender a demanda dos demais órgãos que dependam de processos de sua

competência;

Supervisionar ações e resultados, emitindo pareceres na execução de programas e

projetos de âmbito estratégico para a gestão;

Supervisionar programas e projetos das unidades administrativas da Câmara;

Supervisionar a realização de estudos, levantamento de dados e elaboração de

propostas de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento da administração da Câmara

Municipal;

Planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento de sistema de

classificação e controle do patrimônio mobiliário e imobiliário;

Baixar as normas e os procedimentos necessários ao gerenciamento de bens

móveis e imóveis;

Administrar o protocolo e controle de tramitação dos processos;

Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;

Elaborar atos oficiais;

Realizar todas as atividades necessárias ao cumprimento das suas atribuições e
obrigações que estejam compreendidas no âmbito de atuação e da responsabilidade pactuada
pela Câmara Municipal com o Município e com os Órgãos Estaduais e Federais das áreas afins;

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas à
administração e aos serviços internos;

Coordenar e controlar a abertura de processos administrativos de despesas por
demanda própria ou quando demandado por outros setores;

Coordenar estudos e propor alternativas para a racionalização das atividades de
prestação de serviços complementares;

Elaborar estudos de viabilidade de execução indireta dos serviços sob a sua
responsabilidade e demais setores;

Prestar informações e esclarecimentos ás áreas sob sua responsabilidade;
Controlar e coordenar as comunicações externas da Câmara Municipal;
Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da Câmara Municipal;
Coordenar os serviços de manutenção e reparos da Câmara Municipal;
Exercer a direção superior dos departamentos administrativos da Câmara

Municipal, executando-se departamento contábil, de Recursos Humanos da Câmara Municipal;
Outras atividades correlatas.
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Cargo; Gereníe da Escola do Legislativo
Função: Gerente da Escola do Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição gerenciar, fiscalizar e administrar todos
os atos decorrentes a Escola do Legislativo e ao seu funcionamento.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Desenvolver e gerenciar atividades pedagógicas permanentes, nos mais
diferenciados níveis, voltadas à qualificação e ao desenvolvimento cultural e profissional de
parlamentares e servidores públicos em geral;

Oferecer aos servidores do Poder Legislativo Municipal os recursos necessários,

através de programas de formação, aperfeiçoamento e especialização, para assegurar a

qualidade de suas atividades junto aos parlamentares e à sociedade;

Realizar cursos, palestras, debates e seminários, em parceria ou não, com

instituições científicas e educacionais;

Administrar e aprofundar a aproximação entre o Poder Legislativo Municipal e a

comunidade, através de projetos de educação política e mecanismos de participação popular,
visando ao fortalecimento do Poder como instrumento essencial ao estado democrático e ao

exercício da cidadania;

Promover permanente intercâmbio de informações e experiências com instituições
públicas e privadas, notadamente em torno dos campos temáticos das Comissões Permanentes
da Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Gereníe de Manutenção Gerai e Equipamentos

Função: Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuição o gerenciamento e fiscalização de toda
atividade de manutenção e reparos gerai e equipamentos em geral da Câmara Municipal
excetuando-se os equipamentos de informática

Descrição Detalhada das Tarefas:

Gerenciar e fiscalizar os trabalhos de manutenção geral e equipamentos da
Câmara Municipal;

Acompanhar as obras que sejam realizadas no edifício da Câmara Municipal;
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Analisar e sugerir soluções para problemas referentes a manutenção geral da
Câmara Municipal;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;

Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua responsabilidade;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu
setor;

Coordenar a manutenção dos equipamentos da Câmara Municipal, em especial, os
equipamentos técnicos existentes no plenário;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral

Função: Procurador Legislativo Geral

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuição toda atividade legislativa e jurídica da
Câmara Municipal, compreendendo a coordenação dos trabalhos jurídicos e de Plenário da
Câmara Municipal.

Descrição Detaihada das Tarefas:

Exercer a direção superior da Procuradoria da Câmara;

Planejar o desenvolvimento institucional e a atuação funcional da Procuradoria da
Câmara, definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os
meios e recursos necessários a sua consecução;

Superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria, atuando em
conjunto com os demais órgãos superiores;

Exercer a representação institucional da Procuradoria da Câmara;
Representar ao órgão competente sobre a inconstitucionalidade de Resolução ou

ilegalidade de atos administrativos de qualquer natureza;
Prestar assessoramento jurídico e técnico legislativo ao Presidente da Câmara e a

Mesa Diretora;

Receber intimações e notificações referentes a quaisquer ações ou processos;
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Coordenar toda atividade jurídica e de processo legislativo da Câmara Municipal;
Coordenar os trabalhos inerentes a redação de atas lavradas na Câmara Municipal;
Representara Câmara Municipal como entidade pública, ativa e passivamente;
Coordenar e supervisionar as ações relacionadas ao funcionamento do Plenário da

Câmara;

Outras atividades correlatas.

Cargo; Supervisor Geral de Informática

Função: Supervisor Gerai de informática

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de supervisionar as atividades de tecnologia
da informação e de serviços de informática da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Exercer a supervisão geral do setor de tecnologia da informação da Câmara
Municipal;

manutenção;

Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os servidores do setor;
Controlar qualidade e eficiência do serviço;
Reportar o andamento dos projetos ao superior;
Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de tarefas de

Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças operacionais;
Programar Manuais de procedimentos para os servidores do setor;
Fazer relatórios gerenciais;

Analisar a rede interna da CMCI, elaborando procedimentos relacionado à
qualidade dos serviços utilizados em sistemas informatizados;

Pesquisar novas tecnologias disponíveis no mercado, buscando sempre a melhoria
dos sistemas de T.l. da CMCI;

Executar a manutenção, configuração, elaboração de projetos, aquisição e
especificação de computadores, impressoras e ativos de rede da CMCI;

Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos, atuar na aquisição,
especificação ou terceirização de sistemas informatizados e escolher ferramentas de
desenvolvimento de programas e afins;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentação;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instruções Normativas
elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade;
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Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua responsabilidade;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender às rotinas do seu

setor;

Efetuar controle adequado dos softwares e licenças, bem como dos computadores,

impressoras e ativos de rede do parque de T. I. da CMCI;

Atuar na configuração, atualização, detecção e solução de falhas e problemas de

Hardware e sistemas de T. I.;

Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os servidores do setor;

Controlar qualidade e eficiência do serviço;

Reportar o andamento dos projetos ao superior;

Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de tarefas de

manutenção;

Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças operacionais;

Programar Manuais de procedimentos para os servidores do setor;

Fazer relatórios gerenciais;

Elaborar, orientar, propor alterações, normas e procedimentos sobre a Política de

Segurança da Informação e Comunicações da CMCI;

Atuar na proposição, aquisição, especificação e elaboração de projetos de recursos

necessários às ações de segurança e da informação e comunicações;

Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias, quanto à possíveis impactos
na segurança de informação e comunicações;

Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento dos incidentes de segurança
de redes;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Função: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de assessorar diretamente o Vereador nas
diversas atividades parlamentares.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;
Levantar dados e informações para a coleta de textos de interesse da atividade

parlamentar;
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Analisar documentos enviados ou recebidos do Município, Estado ou da União,

bem como qualquer documento oficial enviado ao gabinete;

Executar as atividades de assessoria no curso do processo legislativo;

Planejar atividades de natureza parlamentar em sua área de atuação;

Planejar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercício

legislativo;

Providenciar a representação do parlamentar perante autoridades e demais

representantes da sociedade civil em audiências e reuniões, quando solicitado;

Planejar atividades de apoio inerentes ao exercício do mandato parlamentar;
Realizar as pesquisas para elaboração de projetos de lei e outras proposições;
Realizar a gestão de documentos;

Acompanhar a tramitação de atos administrativos e proposições legislativas;
Elaborar as proposições legislativas;

Assistir o respectivo Vereador nas áreas específicas de atuação, procedendo às
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando à instrução do processo legislativo;

Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Atuar no auxílio à execução de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e,
em especial, atender dentro ou fora da Câmara, os contatos pessoais ou telefônicos;

Receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhá-las ao

Vereador ou órgãos competentes, acompanhando, quando possível, a resposta de demanda
encaminhada;

Elaborar pareceres e relatórios;

Proceder a leitura diária dos jornais e sites, a fim de obter subsídio para trabalhos
desenvolvidos pelo Vereador;

Assessorar o Vereador na fiscalização do Poder Executivo;
Realizar atendimento especializado de acordo com sua área de atuação;
Participar de eventos e internos e, quando possíveis, externos;
Verificar, instruir, preparar e prestar informações em processos;
Informar o Vereador das publicações do Diário Oficial, sobre matérias relacionadas

às atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

Realizar atendimento e orientação ao público;
Preparar a correspondência, mantendo fichário e arquivo da correspondência

expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposições apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

Efetuar serviços de preparo e despacho de documentos;
Representar o parlamentar,- internamente, em reuniões e atividades do mandato;
Manter fichário e arquivo da correspondência expedida e recebida, bem como dos

discursos proferidos e das proposições apresentadas;

Elaborar expedientes, ofícios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras

atividades correlatas, que requerem conhecimentos específicos da área de atuação;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"

Praça Jerônimo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito Santo
PABX: Í28i 3526-5622 - FAX: Í28Í 3521-5753 - site: httDs://www.cachoeirodeitaDemirim.es.Iea.br



(Z2s^

V  * i' /
CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMiRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

Assessorar na elaboração de discursos ou manifestações do parlamentar;

Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercício do mandato parlamentar;

Acompanhar, alimentar e gerenciar as mídias sociais, sites, e-mails, atividades com

fotos e vídeo do vereador, e produção de artes gráficas;

Acompanhar os meios de comunicação dobre matérias relacionadas à Cidade e

Distritos, bem como as matérias veiculadas relacionadas ao Vereador;

Atender à imprensa, divulgar as notícias do mandato e acompanhar a imagem do
Vereador perante o eleitor;

Assessorar em trabalhos técnicos que forem realizados parlamentar, e realizar

análise econômica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do

Município;

Assessorar a atividade de fiscalização do parlamentar nas contratações de grande
vulto da administração municipal, e acompanhar execução orçamentária e os projetos de
alteração do orçamento;

Acompanhar os trabalhos do Plenário, Comissões Temáticas e Comissões que o
parlamentar participar;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Função: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de assessorar o Vereador, externamente
aos gabinetes, direto nas comunidades, localidades e distritos, nas diversas atividades
parlamentares.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiências e reuniões, tanto internamente, quanto externamente, quando
solicitado;

Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
Assessorar o Vereador na fiscalização do Poder Executivo diretamente nas

diversas Secretarias Municipais;

Realizar atendimento especializado nas comunidades e distritos;
Participar de eventos e internos e externos;
Representar o parlamentar, externamente, em reuniões e atividades do mandato;
Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao exercício do mandato

parlamentar;

Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de comunicação;
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Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador fora da Câmara,

diretamente nas comunidades e nos distritos, atendendo as demandas dos cidadãos e da cidade;

Acompanhar, in loco, a realização dos serviços públicos essenciais prestados pelo

Poder Executivo ou em regime de concessão e permissão;

Acompanhar e fiscalizar a execução das obras públicas, realizadas diretamente ou

indiretamente;

Conduzir veículo automotor, de responsabilidade do vereador, para atender

exclusivamente às necessidades do parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse

público, desde que habilitado;

Chefiar o escritório particular (sem custos adicionais para a Câmara), permanente

ou itinerante, do parlamentar nas comunidades e nos distritos, quando houver;

Outras atividades correlatas.
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ANEXO IV

II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO

Assessor Corregedoria/Ouvidoria 4110-05 Ensino Médio completo

Assessor Especial da Presidência 4110-10 Ensino Médio completo

Assessor Especial da Escola do Legislativo 4110-10 Ensino Superior Incompleto Cursando licenciatura

Assessor Especial das Sessões e
Comissões Permanentes

4110-10 Ensino Médio completo

Assessor Especial de Aquisições 4110-10 Ensino Médio completo

As sor Especial de Apoio Administrativo 4110-10 Ensino Médio completo

Asocosor Especial de Apoio Legislativo 4110-10 Ensino Médio completo

Assessor Especial de Recursos Humanos

{

4110-10 Ensino Médio completo Experiência comprovada
(laborai) em recursos
humanos, não inferior a 01 (um)
ano

Assessor Especial Financeiro 4110-10 Ensino Médio completo

Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
técnico profissional e
idoneidade moral ilibada

1 Consultor Interno de Recursos Humanos
1
i

1422-05 Ensino Superior completo Experiência comprovada
(laborai) em recursos
humanos, não inferior a 02
(dois) anos

Consultor Interno de Contabilidade 3511-15 Ensino Superior completo
em Ciências Contábeis

Registro no Conselho de
Classe e experiência
comprovada (laborai) em
contabilidade, não inferior a 02
(dois) anos

Coordenador de Comunicação 2611-10 Ensino Superior completo
nas áreas de Jornalismo,
Comunicação Social ou
Publicidade

Registro no Conselho de
Classe e experiência
comprovada (laborai) na área,
não inferior a 02 (dois) anos

Coordenador Financeiro 1421-15 Ensino Superior Completo
em Ciências Contábeis,
Administração ou Direito

Coordenador de Orçamento, Planejamento
e Contratos

1115-10 Ensino Superior Completo
em Ciências Contábeis ou

Administração

Diretor Contábil 1114-15 Ensino Superior completo
em Ciências Contábeis

Registro no Conselho de
Classe, comprovado
conhecimento técnico
profissional, idoneidade moral j
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ilibada e experiência
comprovada (laborai) em
Contabilidade Pública, não
inferior a 03 (três) anos

Diretor de Recursos Humanos 1232-05 Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
técnico profissional, idoneidade
moral ilibada e experiência
comprovada (laborai) em
Recursos Humanos, não
Inferior a 03 (três) anos.

Diretor Geral

■

1114-15 Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
técnico profissional e
idoneidade moral ilibada

Gerente da Escola do Legislativo 1421-05 Ensino Superior Completo

G( te de Manutenção Geral e
Equipamentos

4101-05 Ensino Médio Completo

Procurador Legislativo Geral 2412-25 Ensino Superior completo
em Direito

Inscrição na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil) como
Advogado, exercício da
atividade de advogado, não
inferior a 05 (cinco) anos,
notável saber jurídico e
reputação ilibada

Supervisor Geral de Informática 1236-05 Ensino Superior completo Capacitação em cursos
específicos na área de T.l, de
duração total não inferior a 160
(cento e sessenta) horas

Assessor Parlamentar de Gabinete 4110-05 Alfabetização

ANEXO V

(...) B - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

CARGO VENCIMENTO (R$)

Assessor Corregedoria/Ouvidoria 1.859,52

Assessor Especial da Presidência 1.859,52

Assessor Especial da Escola do Legislativo 1.859,52

Assessor Especial das Sessões e Comissões Permanentes 1.859,52

Assessor Especial de Aquisições 1.859,52

Assessor Especial de Apoio Administrativo 1.859,52

Assessor Especial de Apoio Legislativo 1.859,52

Assessor Especial de Recursos Humanos 1.859,52

Assessor Especial Financeiro 1.859,52
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Chefe de Gabinete 5.980,00

Consultor interno de Recursos Humanos 3.328,00

Consultor interno de Contabilidade 3.328,00

Coordenador de Comunicação 3.952,00

Coordenador Financeiro 3.952,00

Coordenador de Orçamento, Planejamento e Contratos 3.952,00

Diretor Contábil 6.056,96

Diretor de Recursos Humanos 4.354,48

Diretor Geral 5.980,00

Gerente da Escola do Legislativo 2.100,00

Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos 1.602,64

Procurador Legislativo Geral 9.547,00

Supervisor Geral de Informática 3.328,00

Art. 2° - Ficam revogados todos os dispositivos ao contrário.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 03 de setembro de 2019

Alex(^n SoWfé Ciprif^(
. Presidente

Elio Carlos Siívayde Miranda
Primeiro Secretário

pcarpiru

residepíte

2^

ilvio Coelho Neto

Segundo Secretário
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Justificativa

Trata-se de alteração da Lei 7676/2019, de 29 de março de 2019, que dispõe sobre

Estrutura Administrativa da Câmara Municipal de Cachoeiro de itapemirim-ES e visando deixar

expressa, de forma clara e objetiva, a autorização aos ocupantes dos Cargos de Provimento em

Comissão, relacionados no anexo li, para desempenho e remuneração das atividades das

Comissões internas da Câmara Municipal ou pela Execução de trabalho técnico ou cientifico.

A necessidade de maior clareza na regulamentação da matéria se deve à existência de

autorização geral feita pela Lei 4009/94, de 20 de dezembro de 1994, que prevê em seu artigo

135 as gratificações por exercícios destas atividades, sem qualquer distinção entre servidores

efetivos ou comissionados, ambos mencionados nos artigos 5° e 6° da mesma Lei 4.009/94.

Ressalta-se ainda, que devido as novas demandas e projetos, ampliação do espaço físico

desta Casa de Leis, estruturação da Escola do Legislativo e Casa das Comunidades, entre

outros, necessita-se de alterações na estrutura vigente, para atender as necessidades da

Câmara.

Destaca-se também a necessidade de adequação aos termos do Art. 122 A, § 4 da

Constituição Estadual e ainda para atender com plenitude as novas demandas e projetos da nova

composição da Câmara Municipal para o biênio 2019/2020.

Deve-se ressaltar ainda, que há previsão orçamentária e financeira para a realização

dessa reestruturação administrativa.

Cachoeiro de itapemirim, 03 de setembro de 2019.

Alex Sc Cipri

Presidente

no

Elio Carlps^íl^ d^[lviiranda
Primeiro Secretário

carp

Vice Presi ente

ítetoilvio hó

Segundo Secretário

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor"

Praça Jerônímo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito Santo
PABX. Í28) 3526-5622 — FAX: Í28) 3521-5753 — site: httos.V/www.cachoeirodeitaDemirim.es.lea.br



O/

Impacto Alterações Comissionados

IMPACTO FII^ANCEIRO - 201S
VALOR DO REPASSE 2019 - R$ 15.901.121,65

VENCIMENTOS E SALÁRIOS (Dotação 3.1.90.11.01)
CONTRIBUIÇÕES PREVSDÊNCíÁRiAS INSS (Dotação 3.1.90.13.02)

~ DESCRIÇÃO VALOR VMT\R\Ci ■"-QÜANT. VALOR TOMl;
Assessor de Corregedorla/Ouvldorla (Alteração) R$ 256,88 4 R$ 1.027,52
Assessor Especial de Recursos Humanos (Criação) R$ 1.859,52 1 R$ 1.859,52
Chefe de Gabinete (Alteração) R$ 1.625,52 1 R$ 1.625,52
Coordenador Financeiro (Criação) R$ 3.952,00 1 R$ 3.952,00
Diretor Geral (Alteração) R$ 1.625,52 1 R$ 1.625,52
Gerente da Escola do Legislativo (Criação) R$2.100,00 1 R$2.100,00
Procurador Legislativo Geral (Alteração) R$ 5.192,52 1 R$5.192,52

TOTAIS R$ 17.382,60

Décimo Terceiro Salário
1/3 Férias

13° salário e 1/3 férias (mensal)
INSS mensal (21%)

R$ 17.382,60
R$ 5.794,20

R$ 1.931,40
R$ 4.055,94

jl^PÂCTOS ~ PRÕJETÕ QE LEÍ 7:1

impacto Pensai
Impacto Exercício 2019 (outubro a dezembro)
Impacto Exercício 2020
impacto Exercício 2021

R$ 23.369,94
R$ 70.109,82

R$ 280.439,28
R$ 280.439,28

Cachoeiro de itapemirim-ES, 09 de setembro de 2019

■J
afael íViacedo Batista

Diretor Contábil
CRC/ES 016165

RafaelMaceâDBaiMa
Diretor Coritábú

^ CRC/ES 016165
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CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO 00 ESPÍRITO SANTO

DECLARAÇÃO

Declaro para os devidos fins que o valor das alterações remuneratórias e das
criações de cargos comissionados propostos no presente projeto têm adequação
orçamentária e financeira com a lei orçamentária anual e compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias, nos termos do Art. 16, II, da
lei de Responsabilidade Fiscal 101/2000.

Cachoeiro de Itapemirim, 09 de setembro de 2019.

Alexi SíMpes Clpria^mo
'residente

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor''

Pça. Jerônymo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito Santo
PABX: Í28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - e-maii: cmci@cmci.es.gov.br
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M
O QSECRETARIA MUNIGIPAI DE

DESENWGLWIMENTO SOCIAL

o

HO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANÇA E

DO ADOLESCENTE - CONSEMCA

HF.STTTTAnO DA ET ETCÃO

ORGANIZAÇÕES DA SOCIEDADE CIVIL ELEITAS
PARA OCUPAR ASSENTO NO CONSEMCA MANDATO

ABRIL/2019 ABRIL/2021

POSSE EM 04/04/2019, ÀS 14 HORAS, NO AUDITÓRIO DA
SEMDES

Associação de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE

Cáritas Diocesana de Cachoeiro de Itapemirim

Instituto Nossa Senhora da Penha

Associação Esportiva Alto Independência "Projeto Molecada
1° Mundo"

Inspetoria Nossa Senhora da Penha - Projeto Villagindo para
ser Feliz

Programa de proteção e Assistência Social "Projeto Casa
Verde"

MARIA CRISTINA ATHAYDE SOARES

Presidente do CONSEMCA

COMISSÃO DE IICITACAO

AVISO DE LÍCTTACÂO

O Município de Cachoeiro de Itapemirim/ES, através da Equipe de
Pregão, toma piiblica a realização de certame licitatório, confoime
"^tue: Pregão Eletrônico n°. 007/2019 - ID 761090. Objeto:

uisição de material esportivo para Praça PEC Modelo 3000
- CEU da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, exclusivo

para ME/EPP. Acolhimento das propostas a partir de: 03/04/2019
às 17h30min. Abertura de propostas: 15/04/2019 às 09h. Início da
sessão de disputa: 15/04/2019 às lOh. Edital disponível nos sites
www.licitacoes-e.com.br e wwT\^cachoeiro.es.gov.br/licitacao.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01/04/2019.

LAÍS CRISTINA GASPAR CORRÊA

Pregoeira Oficial

IPACI

REALIZAÇÃO DO CERTAME I.ICITATQRIO

O Instituto de Previdência do Município de Cachoeiro de
Itapemirim-ES, através da Comissão de Licitação, toma público a
realização do certame licitatório, conforme segue:

Pregão Presencial n° 1/2019

Objeto: Registro de preços para eventual contr^aç&^^fijpiYsa
para prestação de serviços de agenciamento elftjáim^entolde
passagens aéreas nacionais, operacionalizando r^s^^Jfeini^ão,
marcação, remarcação, reembolso de bilhetes de pass®e»8^reas
e compra de despacho de bagagem, na modalidade de rémuneração
fixa por taxa de transação.
Dia: 15/04/2019 - Hora: 09h30min.

Local: Rua Rui Barbosa, n° 24, 6° andar, 602, Ed. Santa Cecília,

Centro, Cachoeiro de Itapemirim. O Edital completo à disposição
na Sede do Instituto de Previdência do Município de Cachoeiro de
Itapemirim e na home page: www.ipaci.es.gov.br.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01/04/2019.

BEATRIZ DE OLIVEIRA BRANDÃO LOPES.

Pregoeira

OATACI

EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

ESPÉCIE: r Termo Aditivo ao Contrato N". 08/2019.
CONTRATANTE: Companhia de Tecnologia da Informação de
Cachoeiro de Itapemirim - DATACl - CNPJ: 31.720.485/0001-

11.

CONTRATADA: Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha ME -

CNPJ: 29.782.551/0001-36.

OBJETO: Passa a constar como: Servidores de Virtualização,

Marca/Modelo - Servidor PowerEdge Deli R740.

DATA DA ASSINATURA: 01/04/2019.

SIGNATÁRIOS: Carlos Henrique Salgado — Diretor Presidente
DATACl, Marcelo Vivacqua - Diretor de Tecnologia de Gestão
DATACl, Elcio Paes de Sá Neto — Diretor de Tecnologia da
Informação DATACl e Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha -
Proprietário da Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha ME.

ATOS 00 PODER LEGISLATIVO MONICIPAL

LEI N» 7676/2019

DISPÕE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

CÂMARAMUNICIPALDE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

- ES, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
O PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, Estado do Espírito Santo,

no uso de suas atribuições legais, faz saber que a Câmara
PROMULGA a seguinte Lei:

Capítulo I

Da Estrutura Administrativa

Artl". A Estratura Administrativa da Câmara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim é constituída dos seguintes órgãos
Diretivos:

1) Diretoria Gerai;

2) Diretoria de Contabilidade;

3) Diretoria de Recursos Humanos;
4) Gabinete da Presidência;
5) Procuradoria Geral;

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeira de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abril de 2019 DOM no

6) Gafeinete Parlamentar.

Capítulo II

Da Estrutura e Competência dos Órgãos
Da Diretoria Geral

Art.2°. A Diretoria Geral é o órgão que tem por finalidade a
coordenação, supervisão e fiscalização da administração geral
administrativa da Câmara Municipal e compreende os setores
almoxarifado, manutenção geral e sonorização, tecnologia da
informação, arquivo geral, biblioteca, segurança, vigilância,
protocolo e telefonia, limpeza, bem como a Diretoria de
Contabilidade e a Dii-etoria de Recursos Humanos e outros

trabalhos ou funções administrativas.

Da Diretoria de Contabilidade

Art.3". A Diretoria de Contabilidade é o órgão que tem por

finalidade a coordenação, supervisão e fiscalização dos setores
contábil, financeiro, aquisições/contratações e planejamento
orçamentário da Câmara Municipal.

Da Diretoria de Recursos Humanos

Art.4". A Diretoria de Recursos Humanos é o órgão que tem

por finalidade a coordenação, supervisão e fiscalização da
administração de recursos humanos e folha de pagamento da
Câmara Municipal.

Do Gabinete da Presidência

Art.5°. O Gabinete da Presidência é o órgão que tem por finalidade

a coordenação e supei-visão dos atos de política administrativa
do gabinete da Presidência e compreende os setores gabinete da
presidência, comunicação geral e oficial da câmara, jomalismo,
cerimonial, transparência, escola do legislativo e a casa das
comunidades.

Da Procuradoria

t.6". A Procuradoria é o órgão que tem por finalidade a
representação judicial e extrajudicial da Câmara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, por delegação do seu Presidente;
exerce privativamente a consultoria e o assessoramento jurídico,
bem como coordena e supervisiona todo o processo legislativo
e compreende os setores procmadoria e assistência jurídica e
redação de atas/taquigrafia.

Do Gabinete Parlamentar

Art,7". O Gabinete Parlamentar é o órgão que tem a finalidade
de assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador,
executando todas tarefas legislativas e administrativo do
parlamentar, bem como a coordenação das atividades de
apoio legislativo ao Vereador e compreende os gabinetes dos
parlamentares, ouvidorias e conegedoria.

Capitulo 111

Da Implantação da Estrutura Administrativa

Art.8°. A estrutura preconizada nesta lei entrará em funcionamento
com o provimento dos respectivos órgãos e a dotação dos elementos
humanos e materiais indispensáveis ao seu funcionamento,

ma 9
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conforme organograma — Anexo VI
Art.9". Os cargos de provimento efetivo,!
funções de confiança (art. 37, V, Constituiça
atribuições e o quantitativo são os constantes
III, respectivamente.
Art.lO. A escolaridade e os requisitos para o preenchimento dos
cargos e funções de confiança dessa Estrutura Administrativa, são
os constantes no Anexo IV.

Art. 11. O vencimento base dos presentes cargos, das funções de
confiança e das gratificações existentes na Câmara Municipal são
os constantes no Anexo V.

Art. 12. O organograma é o constante no anexo VI.
Art. 13. Quando os cai"gos de provimento em comissão forem
providos por servidores do quadro de carreira do legislativo
(provimento efetivo), estes farüo jus a remuneração do cargo
efetivo acrescido de 100% (cem por cento) do valor da remuneração

do cargo comissionado, sem prejuízo de qualquer vantagem
pecuniária adquirida ou outius dheitos estabelecidos na legislação
municipal, obedecido o teto constitucional.
Paragrafo Único. Dispensado das funções do cargo comissionado
para o qual havia sido designado o servidor retomará às flinções
do cargo de carreira e perderá, automaticamente, as vantagens
inerentes à função do cargo comissionado ocupado.
Art.l4. A Central do Sistema de Controle Intemo do Poder

Legislativo Municipal, regulamentada pela Resolução n° 297/2013,
integra essa Estrutura Administrativa.
Art.15. A estrutura de pessoal do Gabinete Parlamentar está
regulamentada pela Lei 6.717/2012 e passa a ser parte integrante
dessa Estratura Administrativa.

Parágrafo Único. O Gabinete Parlamentar será preenchido, no
máximo, com 07 (sete) Assessores, respeitado o limite máximo
da quantia mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal dos
gabinetes parlamentares.

Art.l6. Fica vedada a nomeação de parentes consanguineos
de Vereador(a) do município, até o 3° gi'au, ou cônjuge ou
companheira(o), para cargos comissionados da Câmara Municipal.
Art.l7. As vagas de estágio criadas pela Lei n° 7.558/2018,
integrará essa EstruUira Administrativa.
Art.18. Ficam extintos os cargos de contínuo, de servente de
limpeza, de telefonista e de vigia concomitante a aposentadoria
do servidor que ocupa, ou outra fonna de vacância pennanente
dos cargos.

Art. 19. Fica autorizado o reenquadramento funcional no mesmo
grupo ocupacional e atribuições similares, para atendimento das
necessidades administrativas da Câmara

Municipal, em caso de extinção ou nova nomenclamra do cargo,

obedecidas as normas constitucionais.

Art. 20. Fica criada nesta Estrutura a Chefia de Área, que será
exercida, exclusivamente, por servidor efetivo e que terá a
atribuição de coordenar as atividades do respectivo setor, sob
a supervisão da respectiva Diretoria. Os ocupantes farão jus a
gratificação de função, autorizada no art. 135,1, da Lei n" 4.009/94
(Estatuto dos Servidores).

Parágrafo Único. A nomeação para o exercicio dessa chefia se
dará através de Portaria, sendo em número máximo de 05 (cinco)

chefias.

Art.21. Fica concedido reajuste dos vencimentos dos cargos

constantes no Anexo V, a, b e c, desta Estrutura Administrativa, no

percentual de 4% (quatiu por cento), com seus efeitos financeiros

a partir de 01 de abril de 2019.
Parágrafo Único. O valor do limite máximo da quantia
mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal, em cada
Gabinete Parlamentar, expressa no ■^rt. 12, Parágrafo Único,

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeiro de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abril de 2019 DOM no 5793 Pá 10

Pc
o

rolhas

da Lcii n" 6.717/12 e suas alterações, fica, desde já, reajustado

automaticamente pelo mesmo percentual previsto no caput do Art.
21 desta lei.

Art.22. O valor do vale alimentação concedido aos servidores da

Câmara Municipal, fica estabelecido em R$ 900,00 (novecentos
reais) aos servidores efetivos e R$ 750,00 (setecentos e cinqüenta
reais) aos servidores comissionados, com seus efeitos financeiros

a partir de 01 de abril de 2019.

Art. 23. Por ocasião de concessão das promoções, horizontal e
vertical, dos servidores efetivos, estas serão contabilizadas pelo
regime de competência e assim, terão seus efeitos financeiros no
mês de concessão e de forma integral.

Art.24. Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores públicos
do município constantes de legislação municipal, desde que mais
benéficas.

Art. 25. As despesas decorrentes da aplicação desta Lei correrão
à conta das dotações próprias consignadas no orçamento vigente,
suplementadas, se necessário, nos termos da legislação em vigor.
Art.26. Esta Lei entra em vigor na data de suapublicação, revogadas
disposições contrárias, em especial as Resoluções n° 347/2016,
351/2017, 353/2017 e 360/2018 respeitando-se situações jurídicas

isolidadas na vigência das legislações revogadas anteriormente.

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 29- de março de 2019

ALEXON SOARES CIPRIANO

Presidente

ELY ESCARPINI

Vice-Presidente

ELIO CARLOS SILVA DE MIRANDA

1" Secretário

SILVIO COELHO NETO

2° Secretário

ANEXO I

Cargos de Provimento Efetivo

menclatura Quantitativo

Administrador de Recursos Hunituios 01

Assistente Legislativo 11

Auxiliar Administrativo 03

Au.xiliar de Recursos Hmnanos 02

Contador 01

Contínuo 01

.Tomalista 01

Motorist.i 02

Procurador 03

Servente de Limpeza 05

Técnico de Contabilidade 03

Técnico de Informática 02

Técnico Redator dc Atas/Taquígrafo 04

Viüia

Cargo: Administrador de Recursos Humanos

Função: Administrador de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuição
planejar e organizar as atividades na área de recursos humanos;
assessorar a formulação de políticas de cargos, salários e

benefícios; desenvolver estratégias de seleção, treinamento e

desenvolvimento de pessoal; prestar consultoria aos diretores,

vereadores, organizações e pessoas.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores

da Câmara Municipal;

•  Emitir pareceres em processos administrativos;
•  Assessorar superiores sobre problemas administrativos

da Câmara Municipal;
•  Coordenar, acompanhai' e supeivisionar os programas e
relatórios, no que concerne à área de recursos humanos;
•  Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos

servidores do Legislativo;

•  Controlar férias de pessoal e executar as alterações

salariais previstas em lei;

•  Dar tiatamento e a melhor fonna de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas

administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades coivelatas.

Cargo: Assistente Legislativo

Função: Assistente Legislativo

Descrição Sumária do Cargo;

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições

auxiliar os serviços correlatos às dnetorias da Câmara Municipal e

Chefia de Gabinete, comunicação interna, atualização de dados na

Intemet e digitação de documentos diversos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Prestar assistência ao superior hierárquico;
Digitar dados para o CPD;

Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;
Despachar com o superior hierárquico;
Recepcionar visitantes do superior hierárquico;
Digitar documentos do setor;
Catalogar documentos para arquivo;
Controlar documentos do setor que estiver lotado;
Controlar material de expediente do setor em que estiver

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD
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lotado;

•  Dar tratamento e a melhor forma de annazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executai' tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administeativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Função: Auxiliar Administrativo

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições auxiliar os serviços
gerais dos diversos setores da Câmara.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Arquivo de documentos;
Etiquetar livros e similares;
Entregar documentos;

•  Serviços externos de entrega de correspondências e

outros;

•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Função: Auxiliar de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

1. Os ocupantes deste cargo têm por atribuições executai'
trabalhos auxiliares no Setor de Recursos Hmnanos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Realizar apontamentos de freqüência e semços gerais de
digitação;
•  Organizar arquivos, enviar e receber documentos e
auxiliar em outros sei-viços pertinentes ao setor;

•  Preparar fichas funcionais, formulários e demais
materiais e documentos a serem utilizados na área de Recursos

Humanos, de acordo com as solicitações do Administrador de
Recursos Humanos;

•  Prestar atendimento aos funcionários e ao público;
•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

u oo

ãt

•  Outras atividades coraelatas.

Cargo: Contador

Função: Contador

Descrição Sumária do Cargo:

Os oeupantes deste cargo têm por atribuição promover,
executar e responder pela contabilidade geral e setor financeiro da
Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;

•  Acompanhar a execução do orçamento/programa do
Legislativo Municipal;
•  Elaborar e assinar o Balanço Final da Câmara Municipal;

•  Conferir e assinar os balancetes finais;

•  Elaborar planos de contas e normas contábeis;
•  Emitir pareceres em processos;

•  Analisar e recomendar a aprovação de balanços,
balancetes e orçamentos;

•  Analisar a prestação de eontas de valores concedidos
pelo Legislativo Municipal;
•  Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo
Legislativo Municipal com destinação específica;
•  Assessorar superiores sobre problemas financeiros,
execução orçamentária e contábil;

•  Executar, periodicamente, os serviços de auditoria
interna;

•  Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo

Municipal;
•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Contínuo

Função: Contínuo

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições auxiliar nos
serviços de arquivo geral da Câmara Municipal e executar serviços
externos de banco, correios e outros correlatos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;
Auxiliar na digitação de documentos em geral;
Auxiliar na codificação de documentos para

informatização;

Etiquetar livros e outros similares;
Entregar documentos arquivados mediante requisição

autorizada pelo chefe do setor requerente;
Serviços extemos de bancos e correios;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Jornalista
Função: Jornalista

Descrição Sumária do Cargo:

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeiro de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abril de 2019 DOM no 579.

e
'  Os ocupantes deste cargo têm por

atribuição redigir, interpretar e organizar noticias do Legislativo
Municipal, a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando
os acontecimentos internos e extemos que afetam a Cârnara

Municipal e seus parlamentares.

Descrição Detalhada das Tarefas;

•  Pesquisar fatos de fontes diversas, para formular os temas
a serem abordados pelo Legislativo Municipal;
•  Entrevistar celebridades e o povo em geral, formulando

as conclusões das entrevistas, no âmbito dos interesses do

Legislativo Municipal;

•  Observar manifestações públicas, conferências e
congressos, passando as informações ao Legislativo Municipal e
ao público em gerai;
•  Redigir comentários, artigos de ftmdo e outros artigos,
interpretando os fatos, suas causas, resultados e possíveis
conseqüências, para possibilitar a divulgação de notícias de
interesse público e de fatos e acontecimentos da atualidade,
principalmente no âmbito municipal;
•  Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior
hierárquico, para aprovação e ordenação da publicação;

Executar os trabalhos de jornalismo da Câmara Municipal
c edição do jornal da pauta, responsabilizando-se pelos excessos
cometidos;

•  Confeccionar "clipping" para distribuição diária ao
Presidente e Diretorias;

•  Dar tratamento e a melhor forma de annazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Manter arquivo do jornal da pauta e matérias de interesse
da Câmara Municipal,

•  Outras atividades coiTclatas.

Cargo: Motorista

Função: Motorista

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições
dirigir e conservar os veículos utilizados no transporte de
servidores e autoridades do Legislativo.

Descrição Sumária das Tarefas:

•  Dirigir automóvel no transporte de funcionários e
autoridades, a critério do superior imediato;

•  Solicitar reparos que se fizerem necessários com
relação a veículos do Legislativo;
•  Cuidar do abastecimento do veiculo;

•  Preencher formuláido para controle de combustível e
Km do veículo a serviço;

•  Cuidar da conservação do veículo: pintura, troca de

óleo e ambiente interno, elétrica;

•  Lavagem dos veículos;
•  Outras atividades coixelatas.

Cargo: Procurador

Fiinçãn; Procurador

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têrri,,wa^ffl^)itiç^s
representar a Câmara Municipal em todos os atos autora ou
ré, assessorando-a juridicamente junto a órgão do Poder Judiciário
e outras tarefas correlatas.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Assessorar o Procurador Legislativo Geral emitindo
pareceres sobre questões jurídicas, projetos e orientação normativa
para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;
•  Representar e defender em juízo ou fora dele, por
designação do Procurador Legislativo Geral ou em qualquer
processo ou ato afim, de interesse da Câmara Municipal, podendo
usar de recursos legalmente pennitidos, nos tennos da lei;
•  Prestar funções de consultoria e assessoria jurídica ao
Presidente da Câmara Municipal, emitindo parecer

•  Assessorar a Presidência nos procedimentos legislativos
das preposições em tramitação na Câmara Municipal;
•  Representar a Câmara Municipal perante o Tribunal de
Contas do Estado, por delegação da Presidência;
•  Assessorar o Presidente da Câmara quando das prestações
de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, até finalização
do processo;
•  Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudências;
•  Elaborar minutas de contratos, convênios, de interesse da

Câmara Municipal;
•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Servente de Limpeza
Função: Servente de Limpeza

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições a execução
de trabalhos de limpeza e conservação do edifício da Câmara
Municipal e locais de trabalho em geral, executando também o
transporte, remoção, arrumação e condicionamento de materiais e
ainda auxiliar os trabalhos em geral.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Executar a limpeza de salas, cuidando para que o chão esteja
sempre livxe de detritos, tirando a poeira das mesas e móveis em
geral;

•  Varrer, raspar e encerar pisos;

•  Lavar sanitários, vidraças, louças, recipientes, frascos e

vasilhames;

•  Remover, transportar e amrmar móveis, máquinas e
materiais;

•  Guardar e arrumar objetos diversos;

•  Auxiliar na distribuição de papéis de circulação interna;
•  Preparar rómlos e embalagens para expedição de pacotes;
•  Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;
•  Executar serviços de copa, tais como: servir café, água e
similares;
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Outras atividades coirelatas.

Cargo: Técnico de Contabilidade

Função: Técnico de Contabilidade

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições

receber, conferir, contabilizar, registrar documentos contábeis e
financeiros de forma geral e controlar saldo bancário, auxiliar os
serviços correlatos ao setor de pessoal da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Fazer levantamento de dados estatísticos contábil-

financeiros;

•  Registrar em livros próprios, convênios, contratos e
demais atos pertinentes ao setor;

•  Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimônio;

•  Digitar documentos do setor;
•  Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de
processos e documentos a pagar;

•  Auxiliar na elaboração de balanços e balancetes e

nonstrativos financeiros;

•  Auxiliar na elaboração do orçamento da Câmara

Municipal;

•  Registrar, conferir e controlar empenhes;

•  Auxiliar na contabilização geral de documentos do
Legislativo;
•  Controlar saldos bancários;

•  Codificar documentos para informatização;
•  Auxiliar na confecção de folha de pagamento;

•  Dar tratamento e a melhor forma de aimazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades coiTelatas.

Cargo: Técnico de Informática

Função: Técnico de Informática

Descrição Sumária do Cargo

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições assessorar a
Diretoria Administrativa no que concerne à execução dos trabalhos

de informatização dos setores da Câmara, inclusive gabinetes

parlamentares e Presidência.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Implantação de sistemas de arquivo computadorizado;
•  Implantação de sistemas de acompanhamento dos

trabalhos de processo legislativo, protocolo, contabilidade,
almoxarifado, patrimônio, pessoal e outros;
•  Execução das atividades de alimentação do CPD da

Câmara Municipal;
•  Execução da alimentação de dados para a Honie Page da
Câmara Municipal;
•  Assessoramento das atividades de criação e implantação
de rede;

•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;

®  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

M
O O

Cargo: Técnico Redator de Atas / Taquígrafo
Função: Técnico Redator de Atas / Taquígrafo

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições

executar trabalhos de rotina legislativa, de acordo com as

determinações da Procuradoria Legislativa.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Redigir as atas de todas as sessões da Câmara Municipal,
ordinárias, extraordinárias, solenes e similares;

•  Redigir os atos normativos internos e externos, quando
autorizados;

•  Digitar as respectivas atas e enviar para publicação;
•  Codificar documentos do setor para informatização;

•  Acompanliar taquigraficamente, na íntegra, os debates,
falas dos membros do Legislativo Municipal, dos integrantes da
Mesa Diretora e discursos diversos, salvo aqueles que forem lidos;

•  Efetuar a tradução dos textos taquigráficos, assegurando

a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro sentido,
cuidando da perfeição gramatical, auxiliando-se do serviço

da gravação sonora para conferência e correção dos textos
taquigrafados, assegurando assim a fiel reprodução das falas dos
oradores nas atas da Câmara Municipal;

•  Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias

autorizadas pelo Presidente;

•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Função: Telefonista

Cargo: Telefonista

Descrição Sumária do Cargo:

Os ocupantes deste cargo têm por atribuições operar

mesa telefônica ou uma seção da mesma, movimentando chaves

e aparelho de fax.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Obseivar peimanentemente o painel, verificando os
sinais emitidos para atender as chamadas telefônicas;
•  Operar mesa telefônica, estabelecendo comunicação

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeira de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abri! de 2019 DOM no 5793^

interaa e extema;

•  Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus

defeitos e solicitando a imediata assistência técnica, assegurando a

não interrupção da comunicação telefônica interna e externa;
•  Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da

Câmara Municipal, em caso de impossibilidade de transferência
de ligações recebidas pela mesa telefônica;
•  Operar aparelho de PABX e Fax;

•  Outras atividades correlatas.

Função: Vigia

Cargo: Vigia

Descrição Sumária do Cargo

Os ocupantes deste cargo tem por atribuições
a fiscalização e guarda do patrimônio, exercendo observação

nos arredores do prédio da Câmara Municipal, estacionamento e

outros e controle do fluxo de pessoas e veículos.

Descrição Detalhada das Tarefas

•  Fiscalizar a guarda do patrimônio.

•  Exercer a observação nos arredores da Câmara Municipal

e seu estacionamento.

•  Percorrer sistematicamente e inspecionar suas

dependências.

•  Controlar o fluxo de pessoas nas dependências da
Câmara Municipal, identificando-as, orientando e encaminhando

aos lugares desejado.
•  Evitar anonnalidades e comportamento estranho no

trânsito de pessoas na Câmara Municipal.

•  Receber visitantes na Portaria encaminhando-os ao lugar

desejado.
•  Fazer manutenção simples do local de trabalho,

•  Outras atividades correlatas.

ANEXO II

Cargos de Provimento em Comissão

Nomenclatura

Quantitativo

A.^ssessor de Corregedoria/Ouvidoria 04

Assessor Especial da Prcsidciicia 02

Assessor Especial da Escola do Leglslaiivo 02

/VssesRor Especial das Sessões e ContÍssõe.s Parlamentares 01

A.s.sessor Especial de Aquisições 02

Assessor Especial de Apoio Administrativo 0.5

Assessor Especial de Apoio Legislativo 02

Assessor Especial de Recursos Humanos 01

Assessor Especial Finaticciro 01

Chefe de Gabinele 01

Consultor Interno de Contabilidade 01

Consultor Interno de Recursos Humanos 01

Coordenador de Comunicação

Coordenador de Orçamento, Planejamento e Contratos

Diretor Contábil

Diretor dc Rcairsos Humanos 01

Diretor üeral 01

Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos 02

Procurador Legislativo Geral 01

Supervisor Geral dc Infonnática 01

Assessor dc Gíibinctc Parlamentar-AGP

Obs. máximo dc 07ísctc) por gabinete parlamentar, sendo autorizado
que ale 03 (três) sejam Externos.

133

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Função: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição assessorar o
corregedor e os ouvidores geral, racial e da mulher, no desempenho
de suas funções, auxiliando na execução de suas tarefas.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Administrar agenda pessoal do corregedor;

Despachar com o comegedor;
Controlar documentos e correspondências;

Assistir ao corregedor em reuniões;

Formalizar processos da corregedoria;
Secretariar reuniões;

Elaborar documentos e relatórios;

Redigir ofício, memorando, cartas;

Digitar documentos;
Arquivar documentos da corregedoiia, atualizando os

arquivos;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento

administrativo da corregedoria e Câmara Municipal;
•  Receber reclamações ou representações sobre: violação
ou qualquer forma de discriminação atentatória aos direitos e
liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder; mau
funcionamento dos serviços legislativos e administrativos da Casa;

•  Propor medidas para sanar as violações, as ilegalidades e

os abusos constatados;

•  Propor medidas necessárias à regularidade dos trabalhos

legislativos e administrativos, bem como o aperfeiçoamento da

organização da Câmara Municipal;

•  Propor, quando cabível, a abertura de sindicância

ou inquérito destinado a apurar h-regularidades de que tenha
conhecimento;

•  Encaminhar ao Tribunal de Contas, à Policia Civil, ao

Ministério Público, ou a outro órgão competente as denúncias

recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;
•  Responder aos cidadãos e às entidades quanto às
providências tomadas pela Câmara sobre os procedimentos
legislativos e administrativos de seu interesse;
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•  t Assessorar os Ouvidores na realização de audiências

públicas com segmentos da sociedade civil;
•  Acompanhamento das atividades dos Ouvidores e do
Corregedor;

•  Outras atividades coivelatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidência
Função: Assessor Especial da Presidência

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atividade
assessorar diretamente o Presidente da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas

•  Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação

e conhecimento, na resolução de demandas específicas da
Presidência da Câmara Municipal;

•  Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e
aprimoramento do Gabinete da Presidência, em relatórios próprios;
•  Despachar diretamente com o Presidente;

Despachar correspondências diretas do Gabinete
i iv,sidencial;

•  Assessorar o Gabinete Presidencial;

•  Atender telefonemas;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Agenda e arquivo do Gabinete da Presidência;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo; Assessor Especial da Escola do Legislativo
Função: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o
assessoramento direto ao Responsável pela Escola do Legislativo
110 que diz respeito ao funcionamento da Escola do Legislativo.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Organizar o funcionamento da Escola do Legislativo;
•  Executar as demandas diretas da escola legislativa;

•  Planejar os programas de capacitação;
•  Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formação

e conhecimento, na resolução de demandas especificas da escola
do legislativo;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e
aprimoramento, em relatórios próprios;
•  Elaborar as instruções normativas da escola do

legislativo;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos
para atender às rotinas do seu setor;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial das Sessões e Comi^õesijm n°
Parlamentares

Função: Assessor Especial das Sessões e Comissões'
Parlamentares

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Câmara Municipal
na organização e funcionamento das sessões, bem como o
assessoramento aos vereadores nas comissões parlamentares

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos

das sessões;

•  Assessorar na organização da pauta das sessões e

comissões parlamentares;

•  Assessorar as reuniões das comissões parlamentares;

•  Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de fonnação

e conhecimento, na resolução de demandas específicas da escola

do legislativo;
•  Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e
aprimoramento, em relatórios próprios;
•  Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;
•  Planejar, organizar e executar atividades inerentes ao
pleno funcionamento das comissões;
•  Assessorar e executar as tarefas, junto a Procuradoria,
das sessões e das comissões;

•  Organizar e contribuir para o cumprimento do calendário
anual de reuniões das comissões;

•  Organizar c executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Elaboração de pareceres, acompanhamento de processos
e projetos relacionados à comissão em que presta serviços;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisições

Função: Assessor Especial de Aquisições

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Diretor geral da

Câmara Municipal na organização c funcionamento das aquisições
e contratações.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de fonnação

e conhecimento, na resolução de demandas específicas do setor de
aquisições e contratações (compras);
•  Propor medidas práticas de aperfeiçoamento e
aprimoramento, em relatórios próprios;
•  Assessorar o setor e a comissão de licitação nos processos

de aquisições e contratações da Câmara Municipal;
•  Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na
execução de programas e projetos de âmbito estratégico para
aquisições e contratações;
_• Acompanhar a vigência de novas legislações e
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modificações ííobre licitação, aquisições e contratações;
•  Acompanhar a rotina, elaborar e fazer cumprir as
Instruções Normativas da área;

•  Assessorar a rotina de compras de materiais e serviços
da Câmara;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo; Assessor Especial de Apoio Administrativo
Função: Assessor Especial de Apoio Administrativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Câmara Municipal na
organização e funcionamento dos departamentos administrativos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
icsolução de demandas específicas;
•  Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na

execução de programas e projetos de âmbito estratégico para a
gestão;

•  Assessorar os superiores nos programas e projetos das
unidades administrativas da Câmara;

•  Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;

•  Auxiliar em levantamentos, contagens, verificações,
controles e apontamentos que se fazem necessários ao andamento
do seu trabalho;

•  Fazer o acompanhamento de novas legislações e
modificações legais de âmbito de aplicação pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as áreas de interesse sobre
seus aspectos de vigência e implicações administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos téctiicos a serem
_ Dtados na organização, em conformidade com as normas
pertinentes ao legislativo municipal e às legislações mtmicipal,
estadual e federal correspondentes;

•  Promover a integração com as demais unidades
administrativas da Câmara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos acervos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Função: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Câmara Municipal na

organização e funcionamento dos departamentos administrativos

e legislativos.
Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Prestar apoio e assessoramento técnico e ou^
resolução de demandas específicas;
•  Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na

execução de programas e projetos de âmbito estratégico para a
gestão;

•  Assessorar os superiores nos programas e projetos das
unidades administrativas da Câmara;

•  Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;

•  Auxiliar em levantamentos, contagens, verificações,

controles e apontamentos que se fazem necessários ao andamento
do seu trabalho;

•  Fazer o acompanhamento de novas legislações e
modificações legais de âmbito de aplicação pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as áreas de interesse sobre
seus aspectos de vigência e implicações administrativas;
•  Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
adotados na organização, em conformidade com as noimas
pertinentes ao legislativo municipal e às legislações municipal,
estadual e federal correspondentes;
•  Promover a integração com as demais unidades
administrativas da Câmara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção dos aceivos da Câmara Municipal;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos
Função: Assessor Especial de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm poratribuição o assessoramento

direto a Mesa Diretora e ao Diretor Geral da Câmara Municipal
na organização e funcionamento do departamento de Recursos
Humanos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolução de demandas específicas;
•  Analisar ações e resultados, emitindo pareceres na

execução de programas e projetos de âmbito estratégico para a

gestão;

•  Assessorar no cumprimento da política de pessoal e
recursos humanos da Câmara Municipal;

•  Prestar consultoria ao departamento de Recursos

Humanos quanto aos requisitos das Instruções Normativas e
demais regramentos administrativos;
•  Prestar infomiações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Propor nonnativas e procedimentos que visem à maior

eficiência da gestão de recursos humanos;

•  Assessorar no cálculo, registro e pagamento de salários,

além da efetivação do cálculo e informação dos impostos

respectivos;
_• Efetuar controle de freqüência dos seiv^idores;
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•  ' Assessorar no fechamento anual de Imposto de Renda

(DIRF) e de Informações Sociais (RAIS);

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do setor;

•  Assessorar nas prestações de contas mensais ao TCEES;
•  Analisar e fornecer, ao Presidente, infonnações gerais
sobre o departamento;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro

Função: Assessor Especial Financeiro

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste Cai-go têm por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Presidente e ao Diretor

Geral, sobre o setor financeiro, execução orçamentária e financeira,

bem como sugerir soluções e gerenciar o setor.
Descrição Détalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Câmara

Municipal;

•  Acompanhar a execução do Orçamento/Programa da
Câmara Municipal;

•  Analisar e fornecer aos superiores informações a respeito

da execução orçamentária e financeira da Câmara Municipal;
•  Coletar, trabalhai- e analisar dados financeiros e de custos,

para subsidiar as decisões da Mesa Diretora da Câmara;
•  Elaborar, quando solicitado, relatório das inspeções e
levantamentos econômico-financeiros;

•  Acompanhar e atualizai" planilha de despesas mensais e
extraordinárias da Câmara;

•  Elaborar relatórios financeiros gerenciais diversos;

•  Realizar estudo de impacto financeiro para avaliação e
análise do desenvolvimento das ações pela Diretoria;
•  Verificar e emitir certidões e documentos necessários ao

pagamento dos processos administrativos;
•  Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das

ddades sob sua responsabilidade;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Propor normativas e procedimentos que visem à maior
eficiência da gestão financeira;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete

Função: Chefe de Gabinete

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição o assessoramento

Câmara

direto à Presidência, compreendendo a coordenti
e comando administrativo de todas as atividade^
Gabinete do Presidente.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Assessorar pessoalmente o Presidente
Municipal;

•  Coordenar todas as atividades jornalísticas da Câmara
Municipal, compreendendo, entre outras, a imprensa oficial;
•  Despachar com o Presidente da Câmara Municipal;
•  Coordenar os sei-viços da Assessoria Especial da

Presidência da Câmara Municipal;
•  Coordenar o Cerimonial da Câmara Municipal;

•  Coordenar a agenda do Presidente da Câmara Municipal;
•  Controlar a manutenção e atualização dos dados da

Câmara para registro na Intemet;

•  Coordenar os trabalhos de proteção ao patrimônio

histórico/cultural da Câmara;

•  Outras tarefas inerentes ao bom fimcionamento

administrativo do Gabinete da Presidêneia;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Função: Consultor Interno de Contabilidade

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por têm por

atribuição o assessoramento direto a Mesa Diretora e a Diretoria-
Geral, sobre o departamento de Contabilidade da Câmara
Municipal, bem como sugerir soluções e gerenciar o setor.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Subsidiai- as instâncias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo

decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;

•  Participar da implantação de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificação e aperfeiçoamento dos métodos de
trabalho;

•  Solucionar problemas surgidos no âmbito do
departamento, submetendo os de maior relevância e peculiaridade
à apreciação superior;
•  Elaborar relatórios gerenciais, relacionando as atividades

e principais ocorrências observadas na Gerência, apresentando
altemativas de soluções, objetivando suprir a administração
superior, com elementos necessários à tomada de decisões;
•  Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providências que julgar serem necessárias, em acordo

com a legislação;
•  Acompanhar e avaliar o desempenho do Depaitamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
e  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua

responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Providenciar a organização e manutenção atualizada dos

registros das atividades da unidade;
•  Outras atividades correlatas
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Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos

Função: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuição o
assessoramento direto a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, sobre

o departamento de Reeursos Humanos da Câmara Municipal, bem
como sugerir soluções e gerenciar o setor.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Subsidiar as instâncias superiores conforme Uie seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo

decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de
sua área de competência;
•  Participar da implantação de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificação e aperfeiçoamento dos métodos de
trabalho;

•  Solucionar problemas surgidos no âmbito do
depaitamento, submetendo os de maior relevância e peculiaridade
à apreciação superior;
•  Elaborar relatórios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorrências observadas, apresentando alternativas

de soluções, objetivando supiir a administração superior, com
mentos necessários à tomada de decisões;

•  Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providências que julgar serem necessárias, em acordo
com a legislação;

•  Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operaeionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
nder às rotinas do seu setor;

Providenciar a organização e manutenção atualizada dos
registros das atividades da unidade que dirige;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicação
Função: Coordenador de Comunicação

Descrição Sumária do Cargo
O  ocupante desse cargo

tem por atribuição o assessoramento direto a Mesa Diretora a
Presidência e ao departamento de jornalismo e comunicação da
Câmara Municipal no que diz respeito ao planejamento e execução
da comunicação oficial.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Promover e Coordenar a imagem institucional da Câmara
Municipal perante a população em geral, mediante a utilização de
técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

•  Organizar e manter arquivos com informações gerais,
sistêmicas, setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes, que

sejam de interesse para a divulgação, pesquisa e formação da
imagem da Câmara Municipal;
•  Organizar, manter e disponibilizar arquivos de fotos,
videos, noticiários, textos e outros elementos de interesse

jornalístico da Câmara Municipal;
•  Coordenar e executar as atividades re|
jornalismo da Câmara Municipal;
•  Assessorar e orientar as autoridades da (

quanto ao relacionamento com a imprensa;
•  Supervisionar a cobertura jornalística e fotográfica das
sessões ordinárias, extraordinárias, solenes e audiências públicas;
•  Coordenar e acompanhar a elaboração de instramentos

de comunicação interna e externa;

•  Acompanliar e avaliar o desempenho do Depaitamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento

das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operaeionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Atuar sob a coordenação da Jornalista no atendimento
a demandas de imprensa e produção de releases, textos e
informativos e digitar documentos e textos diversos;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Orçamento, Planejamento e
Contratos

Função: Coordenador de Orçamento, Planejamento e

Contratos

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuição

o assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Diretor Geral e

aos departamentos de Contabilidade e Aquisições no que diz
respeito a orçamento, planejamento e controle de contratos

administrativos.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Elaborar, junto ao departamento contábil, o orçamento

anual da Câmara Municipal;
•  Elaborar, junto ao departamento contábil, o Quadro

Descritivo de Despesas auual - QDD;
•  Coordenar o planejamento estratégico da Câmara
Municipal;

•  Coordenar as atividades de planejamento, organização e

gerenciamento da unidade administrativa à qual é vineulado;
•  Coordenar programas e projetos das unidades
administrativas da Câmara;

•  Subsidiar as instâncias superiores conforme lhe seja

solicitado, no que coneeme ao planejamento e ao processo
decisório relativo às políticas, programas, projetos e atividades de

sua área de competência;

•  Programar e coordenar a rotina de eompras de materiais
e serviços da Câmara;

•  Supervisionar os eontratos administrativos;
•  Propor e adotar medidas que visem a modernização da
máquina pública, visando a gestão de custos;
•  Contribuir diretamente na elaboração do planejamento
plurianual, quando solicitado, nos prazos estabelecidos;
•  Analisar ações e resultados, emitindo parecer, respaldando

ações na execução de programas e projetos de âmbito estratégico

para a gestão;

•  Participar de projetos que tenham eomo o objetivo a
redução de eustos;

_• Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeiro de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abril de 2019 DOM no 5793 Página 19

para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Noimativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua
responsabilidade;

•  Organizar e executai" tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Avaliar a implantação de projetos e instrumentos de
abrangência governamental;
•  Coordenar a realização de estudos técnicos e a análise de
projetos especiais de interesse da Câmara Municipal;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contábil
Função: Diretor Contábil

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição
administrar, coordenar, controlar e comandar todos os atos

decorrentes do departamento contábil e financeiro da Câmara
Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboração

do Orçamento Anual da Câmara Municipal;
•  Assessorar, diretamente, as instâncias superiores

conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e
ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e
atividades de sua área de competência;

•  Supei-visionar a implantação de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificação e aperfeiçoamento dos métodos de
trabalho;

•  Solucionar problemas surgidos no âmbito do

departamento, submetendo os de maior relevância e peculiaridade
à apreciação superior;

Supervisionar relatórios gerenciais, relacionando as
ddades e principais ocoirências observadas na Gerência,

apresentando alternativas de soluções, objetivando suprir a
administração superior, com elementos necessários à tomada de
decisões;

•  Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,

tomando as providências que julgar serem necessárias, em acordo
com a legislação;

•  Analisar e classificar a contabilização quanto ao

processamento da despesa;

•  Coordenar os registros dos atos e fatos da administração

orçamentária, financeira e pati"imonial de acordo com a legislação

contábil, orçamentária vigente;
•  Elaborar balancetes mensais e relatórios exigidos pela
Lei Complementar 101/2000;
•  Elaborar as prestações de contas anuais da Câmara

Municipal;

•  Cumprir as obrigações legais relacionados à sua área de
amação;

•  Realizar demais atividades que sejam necessárias ao
cumprimento das suas atribuições e obrigações que estejam
compreendidas no âmbito de atuação e da responsabilidade
pactuada pela Câmara Municipal com os órgãos municipais.

estaduais e federais da sua área de atuação;

•  Supervisionar as atividades relativas aos
contabilidade;

se COS

Mo o

os•  Analisar, instruir e infonnar os processos

pagamentos e respectivos saldos contratuais;
•  Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instruções
Normativas elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade, bem
como coordenar a elaboração das mesmas;

•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;

•  Exercer a direção superior do departamento Contábil da
Câmara Municipal;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo; Diretor de Recursos Humanos
Função: Diretor de Recnrsos Humanos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição administrar,
coordenar, controlar e comandar todos os atos decorrentes do
departamento de recursos humanos da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Supervisionai- o cumprimento da politica de pessoal e
recursos humanos da Câmara Municipal;
•  Assessorar, diretamente, as instâncias superiores

conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e
ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e
atividades de sua área de competência;
•  Supervisionar a implantação de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificação e aperfeiçoamento dos métodos de
trabalho;

•  Solucionar problemas surgidos no âmbito do
departamento, submetendo os de maior relevância e peculiaridade
à apreciação superior;

•  Supervisionar relatórios gerenciais, relacionando as
atividades e principais ocoiTências observadas, apresentando
altemativas de soluções, objetivando suprir a administração
superior, com elementos necessários à tomada de decisões;
•  Zelar pelo cumprimento de normas da Câmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,

tomando as providências que julgar serem necessárias, em acordo
com a legislação;

•  Coordenar o desempenho do Departamento, para fins

de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;

•  supervisionar o cumprimento dos limites constimcionais
e da Lei de Responsabilidade Fiscal quanto à execução

orçamentária;

•  Supeivisionar as rotinas e o cumprimento das Instruções

Normativas elaboradas pelas áreas sob sua responsabilidade, bem
como coordenar a elaboração das mesmas;

•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;

•  Propor normativas e procedimentos que visem à maior
eficiência dos recursos humanos;

•  Processar e supervisionar folhas de pagamento de
seividores de qualquer natureza ou vínculos funcionais, nas datas

definidas e nos exatos termos da legislação pertinente;
•  Cumprir as obrigações legais relacionados à sua área de
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•  Supervisionar as atividades relativas aos serviços de
recursos humanos;

•  Realizar demais atividades que sejam necessárias ao
cumprimento das suas atribuições e obrigações que estejam
compreendidas no âmbito de atuação e da responsabilidade
pactuada pela Câmara Municipal com os órgãos municipais,
estaduais e federais da sua área de atuação;

•  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,
pertinentes e adequados à realização do pagamento de pessoal na
Câmara Municipal;
•  Coordenar o recolhimento das obrigações trabalhistas,
fiscais e previdenciárias dos servidores e Vereadores da Câmara
Municipal;

•  Supervisionar a elaboração e o envio da Relação Anual
de Informações Sociais (RAIS), bem como, da Declaração de
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e, mensalmente, as
Guias de Recolhimentos à Previdência Social;

•  Exercer a direção superior do departamento de Reeursos
Humanos da Câmara Munieipal;
•  Outras atividades eorrelatas.

Cargo; Diretor Geral

Função: Diretor Geral

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição
administrar, coordenar, controlar e comandar todos os atos

decorrentes da política administiutiva, contábil e financeira da
Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos órgãos

que lhe são diretamente subordinados;
•  Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento
e ao processo decisório relativo às políticas, programas, projetos e
atividades de sua área de competência;

•  Promover a integração com as unidades administrativas
da Câmara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

•  Responsabilizar-se pela ordenação da despesa junto eom
"residente assinando e autorizando emissão de empenho;

Supervisionar as atividades de planejamento, organização
e gerenciamento da unidade administrativa à qual é vinculado;
•  Atender a demanda dos demais órgãos que dependam de
processos de sua competência;
•  Supervisionar ações e resultados, emitindo pareceres na
execução de programas e projetos de âmbito estratégico para a
gestão;

•  Supervisionar programas e projetos das imidades
administrativas da Câmara;

•  Supervisionar a realização de estudos, levantamento de
dados e elaboração de propostas de projetos que visem a melhoria
do desenvolvimento da administração da Câmara Munieipal;
•  Planejar, organizar, implantar e acompanhar o
funcionamento de sistema de classificação e controle do patrimônio
mobiliário e imobiliário;

•  Baixar as normas e os procedimentos necessários ao
gerenciamento de bens móveis e imóveis;
•  Administrar o protocolo e controle de tramitação dos
processos;

•  Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;
•  Elaborar atos oficiais;

•  Realizar todas as atividades necessárias ao cumprimento

das suas atribuições e obrigações que estejam compreendidas no

âmbito de atuação e da responsabilidade

umcipio e•  pactuada pela Câmara Municipal eom'
com os Órgãos Estaduais e Federais das áreas afins;
•  Cumprir outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas á administração e aos serviços internos;
•  Coordenar e controlar a abertura de processos

administrativos de despesas por demanda própria ou quando
demandado por outros setores;

•  Coordenar estudos e propor alternativas para a
racionalização das atividades de prestação de serviços
complementares;

•  Elaborar estudos de viabilidade de execução indireta dos

serviços sob a sua responsabilidade e demais setores;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua
responsabilidade;
•  Controlar e coordenar as comunicações externas da

Câmara Municipal;

•  Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da
Câmara Municipal;

•  Coordenar os serviços de manutenção e reparos da
Câmara Municipal;

•  Exercer a direção superior dos departamentos

administrativos da Câmara Municipal, executando-se departamento
contábil, de Recursos Hmnanos da Câmara Municipal;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos
Função: Gerente de Manutenção Geral e Equipamentos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuição o
gerenciamento e fiscalização de toda atividade de manutenção
e reparos geral e equipamentos em geral da Câmara Munieipal
excetuando-se os equipamentos de informática

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Gerenciar e fiscalizar os trabalhos de manutenção geral e

equipamentos da Câmara Municipal;
•  Acompanhai' as obras que sejam realizadas no edifício da
Câmara Municipal;

•  Analisar e sugerir soluções para problemas referentes a
manutenção geral da Câmaia Municipal;
•  Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotmas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Coordenar a manutenção dos equipamentos da Câmara

Munieipal, em especial, os equipamentos técnicos existentes no
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•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Função: Procurador Legislativo Geral

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por

atribuição toda atividade legislativa e jurídica da Câmara
Municipal, compreendendo a coordenação dos trabalhos jurídicos
e de Plenário da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Exercer a direção superior da Procuradoria da Câmam;
•  Planejar o desenvolvimento institucional e a atuação
funcional da Procuradoria da Câmara, definir obj etivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e
recursos necessários a sua consecução;

•  Superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria, atuando em conjunto com os demais órgãos
superiores;

Exercer a representação institucional da Procuradoria da
v,«mara;

•  Representar ao órgão competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolução ou ilegalidade de atos

administrativos de qualquer natureza;

•  Prestar assessoramento jurídico e técnico legislativo ao
Presidente da Câmara e a Mesa Diretora;

•  Receber intimações e notificações referentes a quaisquer

ações ou processos;

•  Coordenar toda atividade jurídica e de processo

legislativo da Câmara Municipal;

•  Coordenar os trabalhos inerentes a redação de atas

lavradas na Câmara Municipal;
•  Representar a Câmara Municipal como entidade pública,
ativa e passivamente;
•  Coordenar e supervisionar as ações relacionadas ao

funcionamento do Plenário da Câmara;

•  Outras atividades coirelatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informática
Função: Supervisor Geral de Informática

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de
supervisionar as atividades de tecnologia da informação e de
serviços de informática da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Exercer a supervisão geral do setor de tecnologia da
informação da Câmara Municipal;
•  Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os

servidores do setor;

•  Controlar qualidade e eficiência do serviço;
•  Reportar o andamento dos projetos ao superior;
•  Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutenção;

•  Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças
operacionais;

•  Programar Manuais de procedimentos para os sei-vidores
do setor;

•  Fazer relatórios gerenciais;

•  Analisar a rede interna da CMCT, elaborando

em

ado,

procedimentos relacionado à qualidade dos servj
sistemas informatizados;

•  Pesquisar novas tecnologias disponível*
buscando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da '
•  Executar a manutenção, configuração, elaboração de

projetos, aquisição e especificação de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCI;

•  Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,

atuar na aquisição, especificação ou terceirização de sistemas
infonnatizados e escoUier ferramentas de desenvolvimento de

programas e afins;
•  Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instruções Normativas elaboradas pelas ái-eas sob sua

responsabilidade;
•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;
•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Efetuar controle adequado dos softwares e licenças, bem
como dos computadores, impressoras e ativos de rede do parque
de T. I. da CMCI;

•  Atuar na configuração, atualização, detecção e solução de
falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. I.;
•  Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os

servidores do setor;

•  Controlar qualidade e eficiência do serviço;
•  Reportar o andamento dos projetos ao superior;
•  Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk

e de tarefas de manutenção;

•  Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças
operacionais;
•  Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

•  Fazer relatórios gerenciais;

•  Elaborar, orientar, propor alterações, normas e

procedimentos sobre a Política de Segurança da Infonnação e

Comunicações da CMCI;

•  Atuar na proposição, aquisição, especificação e elaboração
de projetos de recursos necessários às ações de segurança e da
informação e comunicações;

•  Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias,

quanto à possíveis impactos na segurança de informação e
comunicações;

•  Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento

dos incidentes de segurança de redes;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Função: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de
assessorar diretamente o Vereador nas diversas atividades

parlamentares.
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'  ' Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;
•  Levantar dados e informações para a coleta de textos de

interesse da atividade parlamentar;
•  Analisar documentos enviados ou recebidos do

Município, Estado ou da União, bem como qualquer documento
oficiai enviado ao gabinete;

•  Executar as atividades de assessoria no curso do processo

legislativo;
•  Planejar atividades dc natureza parlamentar em sua área
de atuação;

•  Planejar atividades de natureza técnica e administrativa

relativas ao exercício legislativo;

•  Providenciar a representação do parlamentar perante

autoridades e demais representantes da sociedade civii em

audiências e reuniões, quando solicitado;

•  Planejar atividades de apoio inerentes ao exercício do
mandato parlamentar;
•  Realizar as pesquisas para elaboração de projetos de lei e

outras proposições;

•  Realizar a gestão de documentos;

•  Acompanhar a tramitação de atos administrativos e
posições legislativas;

•  Elaborar as proposições legislativas;
•  Assistir o respectivo Vereador nas áreas específicas de

amação, procedendo às pesquisas que lhe forem requisitadas,
visando à instrução do processo legislativo;
•  Acompanhar o parlamentar em atividades de seu

mandato;

•  Atuar no auxílio à execução de tarefas de secretariado

do respectivo Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da

Câmara, os contatos pessoais ou telefônicos;

•  Receber as demandas individuais e coletivas da

sociedade e encaminhá-las ao Vereador ou órgãos competentes,
acompanhando, quando possível, a resposta de demanda
encaminhada;

•  Elaborar pareceres e relatórios;

•  Proceder a leitura diária dos j omais e sites, a fim de obter

subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;
Assessorar o Vereador na fiscalização do Poder Executivo;

Realizar atendimento especializado de acordo com sua

área de atuação;

•  Participar de eventos e internos e, quando possíveis,

externos;

•  Verificar, instmir, preparar e prestar informações em

processos;

•  Informar o Vereador das publicações do Diário Oficial,

sobre matérias relacionadas às atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

•  Realizar atendimento e orientação ao público;

•  Preparar a conuspondência, mantendo fichário e arquivo
da correspondência expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposições apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

•  Efetuar serviços de preparo e despacho de documentos;
•  Representar o paidamentar, intemamente, em reuniões e

atividades do mandato;

•  Manter fichário e arquivo da correspondência expedida

e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposições
apresentadas;
•  Elaborar expedientes, ofícios, memorandos, e-mails e

encaminhamentos diversos;

•  A.nalisar documentos, acompanhar processos diversos,

emitir pareceres e outias atividades coixelata
conhecimentos específicos da área de atuação;
•  Assessorar na elaboração de discursos'
do parlamentar;
•  Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercício
do mandato parlamentar;
•  Acompanhar, alimentar e gerenciar as mídias sociais,

sites, e-mails, atividades com fotos e vídeo do vereador, e produção

de artes gráficas;

•  Acompanliar os meios de comunicação dobre matérias
relacionadas à Cidade e Distintos, bem como as matérias veiculadas

relacionadas ao Vereador;

•  Atender à imprensa, divulgar as noticias do mandato e
acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

•  Assessorar em trabalhos técnicos que forem realizados
parlamentar, e realizar análise econômica financeira de processos
administrativos, e acompanliar o PPA, LOA e LDO do Município;

•  Assessorar a atividade de fiscalização do parlamentar

nas contratações de grande vulto da administração municipal, e
acompanhar execução orçamentária e os projetos de alteração do
orçamento;

•  Acompanhar os trabalhos do Plenário, Comissões

Temáticas e Comissões que o parlamentar participar;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Função: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de

assessorar o Vereador, extemamente aos gabinetes, direto nas

comunidades, localidades e distritos, nas diversas atividades

parlamentares.
Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Representar o parlamentar perante autoridades e demais

representantes da sociedade civil em audiências e reuniões, tanto
intemamente, quanto extemamente, quando solicitado;
•  Acompanhar o parlamentar em atividades de seu

mandato;

•  Assessorar o Vereador na fiscalização do Poder Executivo

diretamente nas diversas Secretaiias Municipais;
•  Realizar atendimento especializado nas comunidades e
distritos;

•  Participar de eventos e internos e externos;

•  Representar o parlamentar, extemamente, em reuniões e

atividades do mandato;

•  Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao

exercício do mandato parlamentar;
•  Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de
comunicação;

•  Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador
fora da Câmara, diretamente nas comunidades e nos distritos,

atendendo as demandas dos cidadãos e da cidade;

•  Acompanliar, in loco, a realização dos serviços públieos

esseneiais prestados pelo Poder Executivo ou em regime de

concessão e permissão;

•  Acompanhar e fiscalizar a execução das obras públicas,
realizadas diretamente ou indiretamente;

•  Conduzir veículo automotor, de responsabilidade
do vereador, para atender exclusivamente às necessidades do
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parlamentar c de seu gabinete, vinculado ao interesse público,
desde que habilitado;
•  Chefiar o escritório particular (sem custos adicionais
para a Câmara), permanente ou itinerante, do parlamentar nas
comunidades e nos distritos, quando houver;

•  Outras atividades correlatas.

ANEXO m

Funções de Confiança

Nomenclatura

Quantitativo

Assessor de Impretisa Legislativo 01

Autlilor Inlerno Piíblico 01

Cerimonialista 01

Controlador dc Rcctirsos 01

Controlador Interno Geral 01

Pregoeiro 01

Siincrvisor dc Informática - ínfracstrutura c software 01

^«^ervisor de Informática - Segurança e Web 01

Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo

Função: Assessor de imprensa Legislativo

Descrição Sumária do Cargo:
O ocupante deste cargo têm por

atribuição redigir, interpretar e organizar notícias do Legislativo
Municipal, a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando
os acontecimentos internos e externos que afetam a Câmara

Municipal e seus parlamentares.

Descrição detalhada das Tarefas:

•  Recolher, redigir, registrar através de imagens e sons,

interpretar e organizar informações e notícias a serem difundidas,
expor, analisar e comentar os acontecimentos;

•  Fazer seleção, revisão de texto e preparo definitivo das

matérias jornalísticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
ívisão, rádio, intemet, assessorias de imprensa e quaisquer

_..;ros meios de comunicação com o publico;
•  Realizar a atualização do sítio da intemet da Câmara

Municipal, com a Alimentação das matérias Legislativas propostas;

•  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,

pertinentes e adequados à realização das atividades de jornalismo;
•  Realizar o clipping de notícias nos diversos meios de

comunicação;

•  Realizar a cobertura fotográfica das atividades

legislativas, como sessões ordinárias, extraordinárias e solenes,

audiências públicas e outros eventos da Câmara Municipal;
•  Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e

manutenção do acervo fotográfico;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Auditor Interno Público
Função: Auditor Interno Público

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por
atribuição assessorar diretamente o controlador interno geral e ao

Presidente da Câmara Municipal, bem como realizar as auditorias
contábeis e geral.

Descrição detalhada das Tarefas:

•  Executar as atividades de planejamento, organização,

auditoria intema, fiscalização e gerenciamento (

da Câmara Municipal;

•  Promover a integração e interação
departamentos e seus ocupantes e ações definidâ
áreas;

•  Auxiliar, por determinação do Controlador Interno geral
Presidência, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretorias;

•  Executar e orientar em apoio às diretorias na realização
de estudos, levantamento de dados e elaboração de propostas de
projetos que levem à melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Câmara Municipal;

•  Executar as atividades de auditoria intema nos processos

diversos da Câmara Municipal;
•  Cumprir as regras orçamentárias e acompanhar o seu
desempenho;

•  Sistematizar as normas de controle intemo ati^avés dos

seguintes procedimentos;
a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestão orçamentária,
financeira e patrimonial da Câmara Municipal;
b) orientar, acompanliar, fiscalizar e avaliar a gestão administrativa,
no tocante à administração de pessoal;
c) acompanhar a avaliação do servidor durante o estágio probatório,
orientando a Diretoria de Recursos Humanos quanto à avaliação

de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsáveis por licitações e compras, administração do
uso e manutenção de veículos e administração patrimonial,

estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
ações que objetivem a racionalização da execução da despesa e
aperfeiçoamento da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execução física e financeira dos projetos e
atividades, bem como da ampliação, sob qualquer forma, de
recursos públicos;

g) subsidiar os responsáveis pela elaboração de planos, orçamentos
e programação financeira, com informações e avaliações relativas
à gestão da Câmara Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contábil e financeira,

administrativa e operacional;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Cerimonialista

Função: Cerimonialista

Descrição Sumária do Cargo

Os ocupantes deste Cargo têm por atribuição coordenar

todo serviço de cerimonial da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Coordenar o cerimonial da Câmara Municipal;

•  Organizar as Sessões de Solenes da Câmara Municipal;
•  Organizar todas as homenagens oferecidas na Câmara

Municipal;
•  Planejar, organizar, coordenar e executar atividades

inerentes ao desenvolvimento e ampliação das relações internas e

institucionais da Câmara Municipal;

•  Assistir o Presidente, aos Vereadores e à Diretoria Geral

da Câmara Municipal, quando solicitado, quanto ao protocolo a
ser observado nas cerimônias e eventos oficiais;
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Descrição detalhada das Tarerafc» C
Exercer a direção da controladoria fntQj^^p^a CS„ ar

Organizar e realizar os eventos institucionais;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador de Recursos

Função: Controlador de Recursos

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuição

assessorar diretamente o controlador Interno geral e ao Presidente

da Câmara Mimicipal, bem como realizar as auditorias da Cârhara

Municipal

Descrição detalhada das Tarefas:

•  Executar as atividades de planejamento, organização,
auditoria interna, fiscalização e gerenciamento do Controle Interno

da Câmara Mmiicipal;
•  Promover a integração e interação entre os diversos

departamentos e seus ocupantes e ações definidas em todas as
áreas;

•  Auxiliar, por detenninaçâo do Controlador Interno geral
Presidência, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,

Vereadores e Diretorias;

•  Executar e orientar em apoio às diretorias na realização
estudos, levantamento de dados e elaboração de propostas de

projetos que levem à melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Câmara Municipal;

•  Executar as atividades de auditoria interna nos processos

diversos da Câmara Municipal;
•  Cumprir as regras orçamentárias e acompanhar o seu
desempenho;

•  Sistematizar as normas de controle interno através dos

seguintes procedimentos:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestão orçamentária,
financeira e patrimonial da Câmara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestão administrativa,
no tocante à administração de pessoal;
c) acompanhar a avaliação do servidor durante o estágio probatório,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto à avaliação
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsáveis por licitações e compras, administração do

I  e manutenção de veículos e administração patrimonial,
ibelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
ações que objetivem a racionalização da execução da despesa e
aperfeiçoamento da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execução física e financeira dos projetos e

atividades, bem como da ampliação, sob qualquer forma, de
recursos públicos;

g) subsidiar os responsáveis pela elaboração de planos, orçamentos
e programação financeira, com informações e avaliações relativas
à gestão da Câmara Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contábil e financeira,
administrativa e operacional;
•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador Interno Geral

Função: Controlador Interno Geral

Descrição Sumária do Cargo:
O ocupante deste cargo têm por

atribuição assessorar diretamente o Presidente da Câmara
Municipal, bem como coordenar a controladoria interna e realizar
as auditorias da Câmara Municipal

a

Municipal;
•  Coordenar as atividades de planejameti^/orggjrfzação,
auditoria interna, fiscalização e gerenciamento do Cfontrole hrtemo
da Câmara Municipal;
•  Promover a integração e interação entre os diversos

departamentos e seus ocupantes e ações definidas em todas as

áreas;

•  Coordenar o auxiliar e assessoramento a Presidência, o

Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora, Vereadores e
Diretorias;

•  Executar e orientar em apoio às diretorias na realização
de estudos, levantamento de dados e elaboração de propostas de

projetos que levem à melhoria do desenvolvhnento das atividades
do controle interno e da Câmara Municipal;

•  Coordenar e executar as atividades de auditoria interna

nos processos diversos da Câmara Municipal;

•  Cumprir as regras orçamentárias e acompanhar o seu
desempenho;

•  Sistematizar as normas de controle interno através dos

seguintes procedimentos:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestão orçamentária,
financeira e patrimonial da Câmara Municipal;
b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestão administrativa,
no tocante à administração de pessoal;
c) acompanhar a avaliação do servidor durante o estágio probatório,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto à avaliação
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsáveis por licitações e compras, administração do
uso e manutenção de veículos e administração patrimonial,

estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
ações que objetivem a racionalização da execução da despesa e
aperfeiçoamento da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execução física e financeira dos projetos e

atividades, bem como da

ampliação, sob qualquer fonna, de recursos públicos;
g) subsidiar os responsáveis pela elaboração de planos, orçamentos
e programação financeira, com informações e avaliações relativas
à gestão da Câmara Mimicipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contábil e financeira,
administrativa e operacional;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Pregoelro

Função: Pregoeiro

Descrição Sumária do Cargo:

O ocupante deste cargo têm por atribuições realizar os Pregões

Presenciais ou eletrônicos da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Realizar os Pregões Presenciais ou eletrônicos da Câmara
Municipal;

•  Coordenar a equipe de apoio;
•  Acompanhar e avaliar o desempenho das lieitações, para
fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento, maior
produtividade, treinamento e evenmalmente movimentação;
•  Fazer o acompanhamento da rotma e o cumprimento

das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;
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•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Participar do planejamento das aquisições e contratações
via licitação;

•  Realizar todas as exigências previstas nas Leis n°

10.520/2002 e 8.666/93, bem como outras legislações pertinentes;

•  Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor de Informática - Infraestrutura e

software

Função: Supervisor de Informática - Infraestrutura e
soft>vare

Descrição Sumária do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuição de
supervisionar as atividades de tecnologia da informação e de

sei-viços de informática, no que concerne a Infraestnitura de
nputadores, impressoras, ativos de rede e software da Câmara

iviunicipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os
servidores do setor;

•  Controlar qualidade e eficiência do serviço;

•  Reportar o andamento dos projetos ao superior;
•  Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk

e de tarefas de manutenção;

•  Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças
operacionais;
•  Programar Manuais de procedimentos para os servidores

do setor;

•  Fazer relatórios gerenciais;

•  Analisar a rede interna da CMCT, elaborando

procedimentos relacionado à qualidade dos serviços utilizados em
sistemas infonnatizados;

Pesquisar novas tecnologias disponíveis no mercado,

icando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da CMCT;
•  Executar a manutenção, configuração, elaboração de

projetos, aquisição e especificação de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCl;

•  Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,

atuar na aquisição, especificação ou terceirização de sistemas
informatizados e escolher ferramentas de desenvolvimento de

programas e afins;
•  Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;

•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento

das instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua
responsabilidade;

•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;
•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender às rotinas do seu setor;

•  Efetuar controle adequado dos softwaij

como dos computadores, impressoras e ativos

de T. I. da CMCI;

•  Atuar na configuração, atualização, detecção e solução de

falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. I.;

•  Outras atividades conelatas.

Cargo: Supervisor de Informática - Segurança e Web

Função: Supervisor de Informática - Segurança e Web

Descrição Sumária do Cargo

Supervisionar as atividades de tecnologia da informação e

de serviços de informática, no que concerne a Segmança da

Informação da rede intema, bem como administração lógica da

mesma e gerenciar o site WEB da Câmara Municipal.

Descrição Detalhada das Tarefas:

•  Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os

servidores do setor;

•  Controlar qualidade e eficiência do serviço;

•  Reportar o andamento dos projetos ao superior;

•  Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk

e de tarefas de manutenção;

•  Elaborar projetos envolvendo custos e mudanças

operacionais;

•  Programar Manuais de procedimentos para os servidores

do setor;

•  Fazer relatórios gerenciais;

•  Elaborar, orientar, propor alterações, normas e

procedimentos sobre a Política de Segurança da Infonnação e

Comunicações da CMCI;

•  Atuarna proposição, aquisição, especificação e elaboração

de projetos de recursos necessários às ações de segurança e da

infonnação e comunicações;

•  Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias,

quanto à possíveis impactos na segurança de infonnação e

comunicações;

•  Acompanliar e avaliar o desempenho do Departamento,

para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeiçoamento,

maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentação;

•  Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento

das Instruções Normativas elaboradas pelas áreas sob sua

responsabilidade;

•  Prestar informações e esclarecimentos às áreas sob sua

responsabilidade;

•  Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas

administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

•  Digitar expedientes, documentos e textos diversos para

atender às rotinas do seu setor;

•  Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento

dos incidentes de segurança de redes;

•  Outras atividades correlatas.
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REQUISITOS E ESCOLÃMiOADE MÍMiilA DOS CAROOS / FUMÇÕES DE CONFIANÇA

I- ̂ CAKG0S-DE.PR£>¥ffllENT0:EFEn¥O"

CARGO ■CQO ESOOaJSRIOÔBE HBQUtsrro

Adnsütóatfiar de íRôciotc® »jnsaio5 2321-IElS BiEliKi^ Siipei&jr eroipleÉii nis
íaBSOS cfe Adrçídtórafãai

iln^^gSa na OmieeHk) Classe

AsEtEtente Le^EtaSkxi 4110-115 BiEliK! lífâSo ccenjMéto

Auxilia A^tntsiiHtlvD 411IH1E BiEltsa7^í®3 ccsníÉetD

■^usia^ de HBcursEE Hirnsarass 4110-10 ensina r^fêiso c^snpsto

CsjrSaíter ^22-10 Efisina Si^iErisr conipleííd
CI§fK^E COEltâbE^

iRe^^Q Tia Cai^tiia líe O^ee

OsnimíEiD 4122-05 ^Elnó piíTK^s^tal £«^pl8to

Jcsrató 25I1-2S ÓiElndi Si^iEftnr CDmj^ieia e^n
CiMiiiniissçosssasli^/JomaiiBinQ

íRe^iiQ Csi^Bio ila t^Ese

r^ateiitsta 7a2M5 Ensina FiKKÊHiental cisinpfelo

Pnxsiracte 2412-25" Bifilna ã^iater acfnpleÉx sei
ID^tb

li^id^ is (Didem dos
Aduapsíss ®< K«}oíma ASíopas

seríenie ae Uínp^ SÍ43-2E ^Eina Fimi^siital nmiplebc)

lícríkB 8s CrmteíBffiaaiie K11HD5 Ensino r^áJio

IScríico^ Gfe mfoninS&a: 3172-10 BisJna^ r<KtS3 iHKnplStB

iÈcríSeQ^ Redatar [SeAfasíTaiiilgrara SãlS-IO Efitíno Fílècaj -cceiipíeto

TslESSftó 4222415 BiEltia Fimi^nental ccmpgata

\fl^ :5174-2[| aste FimSEnEsiial «npteto

II - CARGOS &E PROWMENTO EM COMISSÃO

CARGO COO. ESCOLAR1DAI1E HEQilisrro

Afisessar Caa£3BiIi:£lmGiiidâa[â 4110415 ESistno ̂ BcSo ocmplelc

Ass^sar Especial da PresIfiSn&la 4110-18 BtsInQ 1.^0 aciapleis

A&sessar Especial Escoiis do Usg^Uvo 41IÓ-18 EitsUio acimplelQ CwsacdQ 0 oursc el^e^dc Tie
iüBEíKlatuía. com no mBitnwí aifar®)!
nu 82 (dc&) per Ifflias oan^lstos

Ass^sorEspecIal das. SseeI^ b Camões
Peananer^s

411Dr13 EÈislna ítódJQ iootnpl^
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ABBKsarEEpscíali de AqtísftSsE. 411D-10 Ensino QcnnplBÉ}

Asses^rEspecI^ AçMttóaÜvo 411D-10 Ensmo 12êdio imipl^

ASEESsarEspaclaJ dsApolQ 411D-13 Ensmo M&llQ ooreij^^

AssesEor Especial: de Recursos 41ID-10 Ensino ü^âdlb cnraplEâo E>;psg®ntía 04MnpiEriía£& flaSoíâll era
lecuFstss nirniCTOs, nSo Inferior a
SI^UTi) ano

AEsessor Especial: Flcani^eto 4110-10 Ensino fi^rilo sKjrpplElQ

Ctefe de.GaKReíH 1114r15 Ensino Supelin- conipieto Con^Hmado EsaUiecln^sia teraSoai
prol^rKiâ e Iton^dade raorai! Ilt^ita

CanstfclrtEsrKi ds Rsgsjihss HlEn^c® 1422-05 Ensto SiçEítsriMfn^sto Exper^cla crsmpiraraiâ {laOrss^ era
iBÒur53& :tsBTrarK55, nSo árenoi a IKZ
{d!!ls).sins

cansttfsr Iniesoa: ríe Cdntefflftlscte 3511-15 Ensho ssipertor ocraijieto eu
cciiiâpes

ReglstfD íiD CiMtEdiK!) cfó ClasEE e
expetí&hGla «airipra^Biâ {litiKcã] era
ocréaOiUtrat^^ nán Ir^dcr a 02 (di^)
anos

CostteiaíSffi- dE ecBiMflácafiQ 2611-10 Ensino aipedor corefleÉí nas
de JoraaUsiob, Ocraiml:^^

SCMdal 00 PomiOdade

R^lsfeD no de casse e
fii^nsncia comprovada (itatorâ| rra.
áréa, nâtj trfâlof a 02 pas} ̂os

Cocn^asIiJi' dE Qngamsiás, PtaneJ^Hiba e
OonlSHtES

1115-10 Ensino SupetSar iSHnipleta eu
G^tóas Contáas^ mi

AditirtsÉapâfl

IMarCSsciaM 11»15 Ensino Stçreiiior oranpiEtD era
tSiK^s CsMâOets

R^lsfeo no escmEsátio rle CI^síSí
onripiwado ccml^cimen^ lÊcnteO:
pro^cnal. Idcmâdacle nsoral Hbada e
experfiemcia onmqíravBda ^laotnaç era
Contoltílarfe RSnítca. n&ü Bitetor a 03^
pSs)3rios

Orâarile Ffecuisos HiuraaiKE 1232-05 EnsÈno Si^JBrtcrccsnfflato OomprüitBdD íssnlKCInratÉa tetarüío
pniSssioeial, mraeidaifò mcrat iáeira e
^par^3icta cotqnovada ̂ laOcr^ era
Resimsijs HiMi^os, n^ inedor a 03

ar£OE.

írâorGesal 1114-15 Ensmo Supelcn-MBnpãgtD Oon^novadt: co^ilistHn^tdo ifrAro
pifisslonsl e tattmeroade racial UiP^

GereíTte sfâ filanutHi^ Geasl e EipÇasieirtDS 4101-05 Ensino ií£é!llo Omnpleta

PiíiciHaíKr Geral 2412-25 EfiSBiQ siçetsfoompSatD era

DteSo

inscflçSo na OAS pnMn das
Advo^gloE rio 5Si^).ci3rai3 AtMr^rgs,

^esBicisío da aSsIdffife- de admpâo,
lâo Irmmr a tfi (âicra aios. not&^f
saber jiir1t2cQ e fepuia<^9 lIRrada

Supervi^ Geral ile Irrfc^ãtea I23&05 Ensino Supes^ ccinpSsto Expsü&rtrna crxnprovada era
Tecríolstga tra InUtináçâo. ráo ftitetor
3 02 pois) anos

AsEBSsar Pail^Eaitsr de G^lsEts 4110-05 Airat^ltza.;^
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III - FUMÇAO DE COfJFlAfiÇA

FEWi^CJ CBO ESCOLAMDAQE reEaíHSFFQS

Assessortíe lisprefisa LegSíathtD" Ensino SupalDir oorapl^ nas árass
He JOIH1ÜIHI60, CamunlEsç&j SosSa!
>ci$j Ftitsilck^e

AiKlte Intsmsji PttbSSao 2522:455 Ensino Supeilor osoplstai era
0£r^^ coÉrtãPi^.

Registo no Coi^llio Cl^se,
nntavd conlisdiBerâ} técnico era
ecmto» Ittotnis e audtlEsta e
reputasSa imada

Caittimiallsáa 3S4»-25 Ensino íÉéffio oonaplEÉí C^i^stagSo em ooieos ̂ sperSioe
na ár^ ife duraçákt ti^ai nSo RilMnr
a 4S (quarenÍB| Moras

Cciii&iíaai^r ̂  ReciM&«3s Í42«55 Ensino SüfKíiicir omnpto era
CSrK^s coniíaE&y . au
AdirÃistra^, oü iJliatto e ou
EocinoMa

Rs^lsto no ConseiliQ to Classe,
ntstotel contiedraerris fêcr^ em
sKsnlrtila litomD e atoltcda e

repita^ lUtoa

Cisifrciador InisuioQ^sâ 1114-15 Ensino ^perSar oaraplsfoi era
ca^ãs crmlcaieís, ou
AOnâOtàBção, ou Olrelto s- ou
E(»iion^a

alisto no Consellm to ciasse,
nctâvEl conbSGlttoito técnfco era

csintftto Inlsiiio e audltuda e
reputa^ intiada

iPrego^B 3S44455 Ensino Si^Eítorccinp^ CmolusâB de emso ds smnaç&s to
piT^oairo

Supervisor fle &ifQmiâíea - iiiSaeststójrs a aiflsrasB 3t72:-tD EnsBio fcEêao oannpltóo CapsKÉaçâa era einsas esper^isss
to ârto, to toraigSíf fclal nia litortor
a H1 (5!ttE3Tta) ilO!3S

SL^Efvteor üe fttonsiaiía —s^uisiça e 3Í72-1D Ensino f/^lo onrapieio Capsctoç&i era >:niraoB espsca^s
na área, to dinaçSo Mal nto interior
a ia ̂utenra) noras

AUEXO ¥

¥EllCIKIEHTO SASE DOS CARGOS, FUNÇÕES E GRATIFICAÇÕES

a - CARGOS DE PROVIMENTO EFETWO

CARGO VEMaMENTO<H$)

AdERlnisteatSor de ReosiiBís HurnarMJS 5.383,21!

Assistente Le^lafea 1.704.84

AuKÜar AdmmisfrsSvFo 1.5:^1.05

Auxilar de IFSeraursos Humanos ;1.7S4.04

Coniadbr 5.383.21

ConíIrMJO 1.059.73

JomaiÊstg 5.383.29

Motcifista 1-530.05

Prtxsurador 5.383,29
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ServeEirtede Lêispeza s^jop y

Técnisia 'cte Craniaijiidade; 1.734.84

TécnioQ de fdisrmáiica 1.734.84

Técnica Redator de Afes/Fa^LEÍgrafo 2.4S2;87

TeleífafHsta 1..SSJ.85 ■

¥íigia l:SS3,05'

h - CARGOS DE PROVIMEMTO EMi COMSSAO

cfle^o \^CIBaEMTQp$J

Assessor CorreBetfariaíOmí^ oria ij54i.a0í

Assessor Especial da PresreiBinicia :i .788.00

As^ssor ̂pecial da Escola: do Le^latiy^ 1.788.00

Assessor Especial d^ Ses^ês 6 Gt3n5iis-sôes;-PÉri¥8^ESTites' ■t.7^.Q0;

Assessor Espedi^. de ArpÊ^gões 1.7^.00

Assessor E^eci^ de Apoio AífrnmisíratMü 1:7^.00

Assessor E^eciai de Apoio L^êsI^vid 1.788.00 ■

Assessor E^ecial de Recursos Humanos; 1.7^,00^

Assessor Especial FinarM^eiso 1.7^.00

Ciiele de Gabmebe 4.187.00

Consiüllor irriemo de Recsursos Humiamos. 3;3ÍM1.00

Cdnstitilcr lõtefòD de Contabilidade 3.2[M].a0

Coomdienaddr de Comonk:e^o. 3.8ÍK1.0Q

Gocrtdenador de:OrçamerTÍo>, Ftan^amerdo e CoittiailDS a.sKi.oo

□ielor Gcpiâbii 5824.00
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DfetüH" de ResHjrsas HLMsiancs 4:1S7,QQ J

D&EiDr Geral 4.187.00 ^1?

Geiente de Manutert^ão Geral e EqiuipamenitDS 1.641.00

Procurador Legislativo Geral 4.187,00

Supervisor Geral tíe Snfoimátíoa 3.2113.00

c —CARGOS DE PROVUMEMTO-EM;COMISSÃO ̂ Assessor de Gabiraete Pariaraienter-
AGP

AGP 01; 1.000,66

AGP02 1-062,80

AGP03 1.1^,08

AGP04 1.77772

AGP 06 1.275,36

AGP £16 1-381,64

AGP 07 .1-594,00

AGP 08 1-913,04

AGP 09 2.125,60

AGP 10 Z338,16

AGP 11 Z657,0Q

AGP 12 Z975,B4

AGP 13 3.1^,40

AGP 14 1.5ÍMÍ,0D

AGP 15 1-7®,0Q

AGP 16 Z550,0D

AGP 17 Z900,QD

AGP 18 3.150,00

AGP 19 3-5£MI,0D^
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j:

Ú - FUNÇÕES 0E CONFIANÇA

Asssssor cte Irnprenss Legislativo' 9(MI,0Q^

AiKfitor loiBioo Público 2_DíMl,00

Cerirraaiialisla 9iMl,0D

Conífoiador de-Recyfsos - Z0ÍM3,QD

Coniratedor Iníemo Gerai Z5ÍMÍ,0D

Pnegcseiro 1.500,00

SuperwsDrde iníonnátfca — IrjfraestnJitra e Software 1.3ÍMI,0D

Siípervfsoi" de infarwiáfflca — Segnjraoça e Web 1.301,00

e - OaATIFICÃÇÕES

Comissio PermarsentiBÍEspecial de Uisrlaçio 800,010

Cornissio Permmierrtie de Patrimônio 800,00

Execitçio de trabalho Teonlco ou CiertÊfiíco (dwersos) 900,00

Cheia de área 7ra,0Q

Secretaria Municipal de Administração - SEMAD



Cachoeira d
e
 Itapemirim (

E
S
)
,
 terça-feira, 0

2
 d
e
 abril d

e
 
2
0
1
9

D
O
M
 n
o
 5
7
,

§
 ii

I l
"
Hi
 A"

j
-11ii 

l

S
■

!
"

 ''y-
'

P
i-""- :

 lll
r 1 ̂

1
|
3

!}J
V
fe-.

—
■

1■

I

S
ecretaria M

u
n

id
o

a
i de A

dm
inistração - S

E
M

A
D



Cachoeira de Itapemirim (ES), terça-feira, 02 de abrii de 2019 DOM n° 5793 Página 33

M
O O

JUSTIFICATIVA

Trate-se de Projeto de Lei que dfepõe sobre EsÍFutora adnufnisimtiya da Câmara
Municipal de CacfiiaeirQ de liapemiiím-ES.

Re^alta-se que idevido as niovss demandas e projetos da nova composãçio da Cirnam
Municipal ipara o biênio 331'SÍ202Q,: como a e^iitoiração da Escola dd tegislativo, Casa das
Comunidades, ampliação do espaço ffeÊco ds Casai Leg^laliva, entre outros, aecessila-se de
uma reestnutufaçio Adraínistmfiva, para atender as aeo^sidades da Casa. Bem sxímo deve-se
ressaltar que há prevrâio orçamentária e tmanceta para a reâifeaçâo dei^a reestnitoraçio
administmtrva.

ALEXON SOARES CIPRIAKO

Priesidepte

ELYESCARPINI

Mee-Prèsideníe

,EUO CARLOS. SILVA :DE. MIRANDA

1® Secretário

SILVIO COELHO NETO

2® Secretário
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bÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

PROCURADORIA LEGISLATIVA

PARECERÃO PROJETO DE LEI N" 118/2019

INICIATIVA: Mesa Diretora

c
o

Foi

A MESA DIRETORA

Senhor Presidente,

1. O projeto sob análise, de autoria da Mesa Diretora, "altera a lei 7.676 de 29 de março de 2019 e dá
outras providências".

2. Sob o aspecto formal, a Câmara Municipal possui competência para dispor sobre sua organização e
funcionamento, conforme dispõem a Lei Orgânica do Município, em seu art. 42, 111 e o Regimento
Interno desta Casa de Leis, especificamente em seu art. 57,11:

Art. 42, LOM - Compete privativamente à Câmara Municipal:
(...)

III - dispor sobre sua organização, funcionamento, polícia, criação,
transformação e extinção de cargos, empregos e funções de seus serviços e
fixação da respectiva remuneração, observados os parâmetros estabelecidos
na lei de diretrizes orçamentárias, e dispor sobre o quadro de seus servidores;

Art. 57, RI - Compete privativamente à Câmara Municipal, entre outras
enumeradas no art. 42 da LOM, as seguintes atribuições:
(...)

II - dispor sobre sua organização, funcionamento, criação, transformação e
extinção de cargos, empregos e funções de seus serviços e fixação da
respectiva remuneração;

Dessa forma, a propositura encontra-se adequada às hipóteses de competência do Poder Legislativo
Municipal.

3. Ademais, a proposta atende aos requisitos constantes na Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), em especial seu art. 16:

Art. 16. A criação, expansão ou aperfeiçoamento de ação governamental
que acarrete aumento da despesa será acompanhado de:

I - estimativa do impacto orçamentário-financeiro no exercício em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor'

Praça Jerônymo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito

Santo

PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 i



bÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEiRO DE ITAPEMIÇIM
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

II - declaração do ordenador da despesa de que o aumen|g^õ^teüequação
orçamentária e financeira com a lei orçamentária anual e coniçatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias.

[...]

4. Assim, é nosso parecer pelo encaminhamento regular da matéria.

É o parecer, s.m.j.

33,41 de setembro de 2019.Cachoeiro d^ ̂pejEnirip;
\

PEDRO HENRIQUE FERREIRA VASSALO REIS
Procurador Legislativo

OAB/ES 15.389

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor''

Praça Jerônymo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de itapemirim - Espírito
Santo

PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753



"Kis^.

CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ESTADO DO ESPIRITO SA

IT MIF
c
o

Fd

0F/PL6 laól-4
A PRESIDÊNCIA DA COMISSÃO DE CONSTITUIÇÃO, JUSTIÇA E REDAÇÃO
VEREADOR: ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES

Senhor Vereador,

Em cumprimento ao que dispõe o artigo 12, inciso XII e o artigo 115 c/c artigo 44, todos do Regimf
Interno, encontra-se na Procuradoria Legislativa da Casa oara parecer aisl seguinte(s) matéria(s):

P. LEI Na. VETO A PL Ne. P. RESOL Ne. P. DEC LEG. Ne. PRAZO VENC. PRO.

RECURSO Ne. EMENDAS A LOM Ne. PAR. TRIB. DE CONTAS Ne. PRAZO VENI

Atenciosamente,

ALEXON SOARES CIPRIANO

Presidente

\

.o

Segue(m) em anexo cópia(s) da(s) matéria(s) mencionada(s).
Observação:

ALERTAMOS QUE O NÃO CUMPRIMENTO DOS PRAZOS REGIMENTAIS PARA EXARAREM
PARECER PODERÁ ACARRETAR A APUCAÇÂO DO § 4S DO ARTIGO 44 DO REGIMENTO INTERP
"SE A COMISSÃO NÃO APRESENTAR PARECER SOBRE A MATÉRIA NO PRAZO REGIMENTAL,
PRESIDENTE DA CÂMARA PODERÁ DESIGNAR RELATOR 'AD HOC PARA PROFERI-LO DENTRO
TRÊS DIAS".

Te/ã a nação cujo Deus é o Senhor"

Praça Jerônymo Monteiro, 70 - Centro - CEP: 29300-170 - Cachoeiro de Itapemirim - Espírito
Santo

PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753
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COMISSÃO DE CONSTITUIÇÃO. JUSTIÇA E REDACAO

Parecerão Projeto de Lei N° 118/2019.

INICIATIVA: Mesa Diretora

RELATOR: Ely Escarpini.

RELATÓRIO: Trata-se de Projeto de Lei de iniciativa da mesa diretora que "Altera a Lei
7676/2019 de 29 de março de 2019 e dá outras providências".

VOTO DO RELATOR: Após análise técnica, verificou-se que o Projeto de Lei atende os requisitos
formal e material de constitucionalidade.

Portanto, este relator vota pelo encaminhamento regular da matéria.

VOTO DO PRESIDENTE: Voto com o Relator.

VOTO DO MEMBRO: Voto com o Relator.

DECISÃO: Não há óbices no âmbito do que nos cabe analisar, manifestamo-nos, por
unanimidade, pelo encaminhamento regular da matéria.

Sala das Comissões, 16 de setembro de 2019.

PresidenteAlexandre Rodrig

rpiru - Relator

AIlan Albert Loumnçd Ferreira - Membro

"Feliz a nação cujo Deus é o Senhor'

O

Rua Barão de Itapemirim, 05 - Centro - CEP; 29300-110 - Cachoeiro de Itapemirim - Espirito
Santo
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NOME SIM NÃO ABS AUS

ALEXANDRE ANDREZA MACEDO )(
ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES

ALEXANDRE VALDO MAÍTAN
V

ALEXON SOÂRii CÍPRIANO
' L %

ALLAN ALBERT LQüRiNÇO FERREIRA
V

ik-;»-.

ANTONIO GERALDO DE ALMEIDA COSTA
V

BRÁS ZAGOTTO
)(

DÁRIO SILVEIRA FILHO
Y

DELANDI PEREIRA MACEDO y •

DIOGO PEREIRA LUBE
V

EDISON VALENTIM FASSARELLA

ÉLIO CARLOS SILVA DE MIRANDA V
9EesBs^aofl

ELY ESCÂRPINI ^

HIGNER MANSUR
>c

....

PAULO SÉRGIO Di ALMEIDA

RENATA S. B, FlÓRIO NASCIMENTO

)r"RODRIGO SÂNDI

SÍLVIO COELHO NETO
WSMM ca

""
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PROJETO N9

REQUERIMENTO NS
DATA: õL/ IP J^âl. 3

RESULTADO D^VOTAÇÃO
APROVADO EM £ . DISCUSSÃO

ÍHkC\POR

SALA DAS SES

RESIDENTE

REJEITADO POR

SALA DAS SESSÕES / /

QBS:

PRESIDENTE

RETIRADO DA PAUTA A

REQUERIMENTO DO EDIL

SALA DAS SESSÕES / /

PRESIDENTE

^Fe/fe a mção sujo Deus é o Senhee"
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