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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEIN° A4% /2019
APRGCVADO

UNANIMIDADE
XY 01 ABSTE

Sessao M/ 0

Presidente

ALTERA A LEI 7676/2019 DE 29 DE

MARGCO DE 2019, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 1° — Acrescenta-se ao Art. 24 da LEI N° 7676/2019, de 29 de margo de 2019, o seguinte
Paragrafc Unico:

Art. 24. (...)

Paragrafo tnico. Aplica-se aos Servidores ocupantes dos Cargos de Provimento em Comisséo,
relacionados no ANEXO Il desta Lei, as gratificages relacionadas no Anexo V, “E”, desta Lei,

quando do exercicio de fungbes em Comissdo Permanente/Especial de Licitacdo; Comissido
Fermanerite de Patiiménio e execugdo de trabalho Técnico ou Cientifico (diversos).

Art. 2° — Os ANEXOS 1l e IV, bem como a letra “B" do ANEXO V, da Lei 7676/2019, de 29 de
margo de 2019, passa a viger com a seguinte redacio:

ANEXO I

Assessor de Corregedoria/Quvidoria

04
Assessor Especial da Presidéncia 02
Assessor Especial da Escola do Legislativo 02
Assessor Especial das Sessdes ¢ Comissdes Parlamentares 01
Assessor Especial de Aquisigbes 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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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Consultor Interno de Recursos Humanos 01
Coordenador de Comunicagao 01
Coordenador Financeiro 01
Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos 01
Diretor Contabil 01
Diretor de Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Gerente da Escola do Legislativo 01
Gerente de Manutengéo Geral e Equipamentos 02
Procurador Legislativo Geral 01
Supervisor Geral de Informatica 01
Assessor de Gabinete Pariamentar - AGP 133
Obs. maximo de 07(sete) por gabinete parlamentar, sendo
autorizado que até 03 (trés) sejam Externos.

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Funcgao: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo assessorar o corregedor e os ouvidores

geral, racial e da mulher, no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execucdo de suas

tarefas.

setor;

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Administrar agenda pessoal do corregedor;

Despachar com o corregedor;

Controlar documentos e correspondéncias;

Assistir ao corregedor em reunides;

Formalizar processos da corregedoria;

Secretariar reunibes;

Elaborar documentos e relatérios;

Redigir oficio, memorando, cartas:

Digitar documentos;

Arquivar documentos da corregedoria, atualizando os arquivos;
Digitar expedientes, documentos & textos diversos para atender as rotinas do seu
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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
Camara Municipal;

Receber reclamagdes ou representagdes sobre: violagdo ou qualquer forma de
discriminacdo atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder;
mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

Propor medidas necesséarias a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos, bem como o aperfeicoamento da organizagao da Camara Municipal;

. Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;

Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro
6rgao competente as denuncias recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;

Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

Assessorar os Ouvidores na realizagdo de audiéncias publicas com segmentos da

sociedade civil; :
Acompanhamento das atividades dos Ouvidores'e do Corregedor;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Fungdo: Assessor Especial da Presidéncia

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigao Détalhada das Tarefas

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagéo e conhecimento, na
resolucio de demandas especificas da Presidéncia da Camara Municipal,

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento do Gabinete da
Presidéncia, em relatérios préprios;

Despachar diretamente com o Presidente;

Despachar correspondéncias diretas do Gabinete Presidencial;

Assessorar o Gabinete Presidencial;

Atender telefonemas;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

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

pretendidos;

setor;

Agenda e arquivo do Gabinete da Presidéncia;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legislativo
Funcgao: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Descrigao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto ao

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

Legislativo.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Organizar o funcionamento da Escola do Legislativo;

Executar as demandas diretas da escola legislativa;

Planejar os programas de capacitagao;

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

resolugéo 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;

préprios;

setor;

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios

Elaborar as instru¢cdes normativas da escola do legislativo;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial das Sessdes e Comissées Parlamentares

Funcéo: Assessor Especial das Sessoes e Comissées Parlamentares

Descrigdo Sumaria do Cargo:
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento das sessdes, bem como o
assessoramento aos vereadores nas comissdes parlamentares

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das sessdes;

Assessorar na organizagao da pauta das sessdes e comissbes parlamentares;

Assessorar as reunides das comissdes parlamentares;

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacdo e conhecimento, na
resolucdo de demandas especificas da escola do legislativo;

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios

préprios; A

Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;

Planejar, organizar e executar atividades inerentes ao pleno funcionamento das
comissoes;

Assessorar e executar as tarefas, junto a Procuradoria, das sessfées e das
comissoes; .

Organizar e contribuir para o cumprimento do calendario anual de reunides das
comissoes;

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

Elaboragdo de pareceres, acompanhamento de processos e projetos relacionados
a comissdo em que presta servigos;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisicoes
Fungao: Assessor Especial de Aquisi¢oes

Descrigao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora e ao Diretor geral da Camara Municipal na organizagao e funcionamento das aquisigbes e
contratagdes.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Descri¢gdo Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagdo e conhecimento, na
resolugdo de demandas especificas do setor de aquisi¢ées e contratagdes (compras);

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios
proprios;

Assessorar o setor € a comissdo de licitagdo nos processos de aquisicdes e
contratagdes da Camara Municipal;

Analisar acbes e resultados, emitindo pareceres na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para aquisicées e contratagdes;

Acompanhar a vigéncia de novas legislacbes e modificagées sobre licitagao,

- aquisicdes e contrata¢des;

Acompanhar a rotina, elaborar e fazer cumprlr as Instru¢gdes Normativas da area;

Assessorar a rotina de compras de materiais e servicos da Camara;

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 as rotinas do seu
setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Fungao: Assessor Especiai de Apoio Administrativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
~ Diretora da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento dos departamentos
administrativos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolucido de demandas
especificas;

Analisar acbes e resultados, emitindo pareceres na execucéo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestéo; A :

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

Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagdes, controles e apontamentos que
se fazem necessarios ao andamento do seu trabalho;

Fazer o acompanhamento de novas legisiacées e modificagdes legais de Ambito de
aplicagdo pertinente ao Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre seus
aspectos de vigéncia e implica¢gdes administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organizagéo,
em conformidade com as normas pertinentes ao legislativo municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes;

Promover a integracdo com as demais unidades administrativas da Camara,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

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

Camara 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 as rotinas do seu
setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Fungao: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descrigdao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicio o assessoramento direto a Mesa
Diretora. da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento dos departamentos
_administrativos e legislativos.

Descri¢cdo Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolucdo de demandas
especificas;

Analisar acdes e resultados,' emitindo pareceres na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestao;

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

Subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagdes, controles e apontamentos que
se fazem necessarios ao andamento do seu trabalho;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO |

Fazer o acompanhamento de novas legislagdes e modificacdes legais de ambito de
aplicacdo pertinente ao Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre seus
aspectos de vigéncia e implica¢gdes administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organizacao,
em conformidade com as normas pertinentes ao legislativo municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes;

Promover a integragcdo com as demais unidades administrativas da Camara,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengao dos acervos da
Camara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor

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

TN

~ pretendidos;

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

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos
Funcao: Assessor Especial de Recursos Humanos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora e ao Diretor Geral da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento do
departamento de Recursos Humanos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na resolugdo de demandas
especificas; '

Analisar agcbes e resultados, emitindo pareceres na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestao;

Assessorar no cumprimento da politica de pessoal e recursos humanos da Camara
Municipal;

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

Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia da gestdo de
recursos humanos; '

Assessorar no célculo, registro e pagamento de salérios, além da efetivacdo do
calculo e informacgéo dos impostos respectivos;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

z

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Efetuar controle de frequéncia dos servidores;

Assessorar no fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de Informacdes
Sociais (RAIS); '

QOrganizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de irabatho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resuliados
pretendidos;

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

Assessorar nas prestacdes de contas mensais ao TCEES;

Anazlisar e fornecer, ao Presidente, informacdes gerais sobre o departamento;

Qutras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Funcao: Assessor Especial Financeiro

Descrigéo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto & Mesa
Diretora, ao Presidente e ao Diretor Geral, sobre o setor financeiro, execugdo orgamentaria e
financeira, bem como sugerir solugdes e gerenciar o setor.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Camara Municipal,

Acompanhar a execucio do Orcamento/Programa da Camara Municipal;

Analisar e fornecer aos superiores informacdes a respeito da execucgio
crcamentaria e financeira da Camara Municipal;

Elaborar, quando solicitado, relatério das inspe¢des e levantamentos econdmico-
financeiros;

Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e exiraordindrias da
Cémars;

Elaborar relatérios financeiros gerenciais diversos;

Verificar e emitir certiddes e documentos necessarios 2o pagamenic dos processos
administrativos; :

Accmpanhar o andamento dos processos decorrentes das atividades sob sue
respensabilidade; ‘
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas 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;
setor;

financeira;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu
Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia da gestao
Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete
Fungao: Chefe de Gabinete

Descrigao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Presidéncia,

compreendendo a coordenacgdo, controle e comando administrativo de todas as atividades
correlatas ao Gabinete do Presidente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal;
Coordenar todas as atividades jornalisticas da Camara Municipal, compreendendo,

entre outras, a imprensa oficial;

~ Municipal;

Internet;

Presidéncia;

Despachar com o Presidente da Camara Municipal;
Coordenar os servicos da Assessoria Especial da Presidéncia da Camara

Coordenar o Cerimonial da Camara Municipal;
Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal;

Controlar a manutencdo e atualizagdo dos dados da Camara para registro na

Coordenar os trabalhos de protegédo ao patriménio histérico/cultural da Camara;
Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo do Gabinete da

Outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Func¢ao: Consultor Interno de Contabilidade

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por tém por atribuicdo o assessoramento direto a
Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, sobre o departamento de Contabilidade da Camara Municipal,
bem como sugerir solugdes e gerenciar o setor.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia; ,

Participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificacéo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no ambito do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciagéo superior;

Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugGes, objetivando suprir a
administragéo superior, com elementos necessarios a tomada de decisbes;

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislacao;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e

. . eventualmente movimentacéo;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrugdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informagGes e esclarecimentos as areas 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 as rotinas do seu
setor;

Providenciar a organizagdo e manutencgio atualizada dos registros das atividades
da unidade;

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos
Funcao: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descricdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora e a Diretoria-Geral, sobre o departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal,
bem como sugerir solugdes e gerenciar o setor.

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia; _

Participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagéo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no ambito do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciacéo superior;

Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a administracdo superior,
com elementos necessarios a tomada de decisbes;

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
ass:dwdade pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislacao;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e
~ eventualmente movimentacao;

Fazer o acompanhamento'da rotina e o cumprimento das Instrugcées Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas 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 as rotinas do seu
setor,;

Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

Outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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Cargo: Coordenador de Comunicagéao
Fung¢ao: Coordenador de Comunicagéo

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante desse cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora a Presidéncia e ao departamento de jornalismo e comunicacdo da Camara Municipal no
que diz respeito ao planejamento e execugdo da comunicacgéo oficial.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Promover e Coordenar a imagem institucional da Camara Municipal perante a
populagdo em geral, mediante a utilizacdo de técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

Organizar e manter arquivos com informagdes gerais, sistémicas, setoriais ou de
projetos e iniciativas relevantes, que sejam de interesse para‘a divulgagéo, pesquisa e formacao
da imagem da Camara Municipal; .

Organizar, manter e disponibilizar arquivos de fotos, videos, noticiarios, textos e
outros elementos de interesse jornalistico da Camara Municipal;

Coordenar e executar as atividades relativas a area de jornalismo da Camara
Municipal; _

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

Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessbes ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias pUblicas;

Coordenar e acompanhar a elaboragao de instrumentos de comunicacao interna e

_ externa;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentacao; '

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instru¢gdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas 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 coordenacgéo da Jornalista no atendimento a demandas de imprensa e
produgéo de releases, textos e informativos e digitar documentos e textos diversos:

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Coordenador Financeiro
Fungédo: Coordenador Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tém por atribuicdo a coordenagéo do setor e o
assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Presidente, ao Diretor Geral e ao Diretor Contabil
no que diz respeito ao departamento contabil, a execug¢do orgamentaria e financeira.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar o departamento de orcamento, pagamento e relatérios
financeiros;

Participar no processo de planejamento e tomada de decis&o para as
finangas da Camara Municipal de Cachoeiro de ltapemirim;

Coordenar os trabalhos financeiros da Céamara Municipal,
acompanhando a execugdo do Orgamento/Programa da Cémara Municipal;

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

Coordenar os procedimentos de gestéo financeira;

Desenvolver e preparar relatorios mensais e anuais financeiros para o
funcionamento da Camara Municipal;

Coordenar e realizar estudo de impacto financeiro para avaliacdo e
analise do desenvolvimento das agdes pela Diretoria;

Coordenar e fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das
instrucdes Normativas elaboradas pelas dreas 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.
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Cargo: Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos
Funcéo: Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos

Descri¢do Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicio o assessoramento direto a Mesa
Diretora, ao Diretor Geral e aos departamentos de Contabilidade e Aquisicées no que diz respeito
a orcamento, planejamento e controle de contratos administrativos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Elaborar, junto ao departamento contabil, o orgamento anual da Camara Municipal;

Elaborar, junto ao departamento contabil, o Quadro Descritivo de Despesas anual -

QDD; , _
Coordenar o planejamento estratégico da Camara Municipal;
Coordenar as atividades de planejamento, organizagio e gerenciamento da
unidade administrativa a qual é vinculado;

Coordenar programas e projetos das unidades administrativas da Camara:

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

Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e servicos da Camara;

Supervisionar os contratos administrativos;

~ Propor e adotar medidas que visem a modernizacdo da maquina publica, visando a

gestdo de custos;

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

Analisar agOes e resultados, emitindo parecer, respaldando agdes na execucao de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestao:

Participar de projetos que tenham como o objetivo a reducio de custos;

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

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumpnmento das Instrugées Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informagdes e esclarecimentos as areas 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; ‘
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Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu
setor;

Avaliar a implantacao de projetos e instrumentos de abrangéncia governamental;

Coordenar a realizagdo de estudos técnicos e a andlise de projetos especiais de
interesse da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil
Func¢éo: Diretor Contabil

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes do departamento contabil e financeiro da Camara Municipal.

Descri¢cdo Detalhada das Tarefas:

Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboragdo do Orgcamento Anual da
Camara Municipal;

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

' Supervisionar a implantagdo de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo
e aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos no ambito do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciag&o superior; .

\ Supervisionar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
" ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugGes, objetivando suprir a
administracéo superior, com elementos necessarios a tomada de decistes;

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislagao;

Analisar e classificar a contabilizagédo quanto ao processamento da despesa;

Coordenar os registros dos atos e fatos da administragdo orgamentaria, financeira e
patrimonial de acordo com a legislagéo contabil, orgamentaria vigente;

Elaborar balancetes mensais e relatorios exigidos pela Lei Complementar
101/2000;

Elaborar as prestacdes de contas anuais da Camara Municipal;

Cumprir as obrigacdes legais relacionados a sua area de atuagéo;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
atribuicGes e obrigagbes que estejam compreendidas no ambito de atuagéo e da responsabilidade
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pactuada pela Camara Municipal com os 6rgdos municipais, estaduais e federais da sua area de
atuacao;

Supervisionar as atividades relativas aos servicos de contabilidade;

Analisar, instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrugées Normativas elaboradas
pelas areas sob sua responsabilidade, bem como coordenar a elaboragido das mesmas;

Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Exercer a direcéo superior do departamento Contabil da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Funcao: Diretor de Recursos Humanos

Descrigao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes do departamento de recursos humanos da Céamara
Municipal.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

Supervisionar o cumprimento da politica de pessoal e recursos humanos da
Camara Municipal;

Assessorar, diretamente, as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no
que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

: Supervisionar a implantagéo de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo
e aperfeigoamento dos métodos de trabalho:

Solucionar problemas surgidos no ambito do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciagio superior;

Supervisionar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a
administragéo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislagéo;

Coordenar o desempenho do Departamento, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente
movimentacao;
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supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal quanto a execugdo orgamentaria;

Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrugdes Normativas elaboradas
pelas areas sob sua responsabilidade, bem como coordenar a elaboracdo das mesmas;

Prestar informacbes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia dos recursos
humanos; _

Processar e supervisionar folhas de pagamento de servidores de qualquer natureza
ou vinculos funcionais, nas datas definidas e nos exatos termos da legislacéo pertinente;

Cumoprir as obrigagc")es'legais relacionados a sua area de atuagio;

Supervisionar as atividades relativas aos servigos de recursos humanos;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas

B - atribuigcdes e obrigagbes que estejam compreendidas no &mbito de atuagio e da responsabilidade

pactuada pela Camara Municipal com os érgdos municipais, estaduais e federais da sua area de
atuacéo;

Cumprir outros ObjetIVOS que sejam oportunos, pertlnentes e adequados a
realizagdo do pagamento de pessoal na Camara Municipal;

Coordenar o recolhimento das obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias dos
servidores e Vereadores da Camara Municipal;

Supervisionar a elaboragdo e o envio da Relagdo Anual de Informacdes Sociais
(RAIS), bem como, da Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e, mensalmente,
as Guias de Recolhimentos a Previdéncia Social:

Exercer a dire¢do superior do departamento de Recursos Humanos da Camara
Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Geral
Fungao: Diretor Geral

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes da politica administrativa, contabil e financeira da Camara
Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgdos que Ihe s3o diretamente
subordinados; '

Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio
relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
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Promover a integracdo com as unidades administrativas da Camara Municipal de
Cachoeiro de ltapemirim, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Responsabilizar-se pela ordenag¢ao da despesa junto com o Presidente assinando e
autorizando emissao de empenho;

Supervisionar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
unidade administrativa a qual € vinculado;

Atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de sua
competéncia;

Supervisionar acdes e resultados, emitindo pareceres na execugéo de programas e
projetos de' ambito estrategico para a gestao;

Supervisionar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;

Supervisionar a realizagdo de estudos, levantamento de dados e elaboracdo de
propostas de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento da administragdo da Camara
Municipal;

Planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento de sistema de
classificacido e controle do patriménio mobiliario e imobiliario;

' Baixar as normas e os procedimentos necessarios ao gerenciamento de bens
moveis e imbveis;

Administrar o protocolo e controle de tramita¢ao dos processos;

Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;

Elaborar atos oficiais;

Realizar todas as atividades necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e
obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuagéo e da responsabilidade pactuada
pela Camara Municipal com o Municipio € com os Orgéos Estaduais e Federais das areas afins:

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a
administragao e aos servicos internos; ,

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

Coordenar estudos e prbpor alternativas para a racionalizacdo das atividades de
prestagéo de servicos complementares;

Elaborar estudos de viabilidade de execugio indireta dos servicos sob a sua
responsabilidade e demais setores;

Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Controlar e coordenar as comunicagdes externas da Camara Municipal;

Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da Camara Municipal;

Coordenar os servigcos de manutencao e reparos da Camara Municipal;

Exercer a dire¢do superior dos departamentos administrativos da Camara
Municipal, executando-se departamento contabil, de Recursos Humanos da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Gerente da Escola do Legislativo
Funcdo: Gerente da Escola do Legislativo

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Desenvolver e gerenciar atividades pedagégicas permanentes, nos mais
diferenciados niveis, voltadas a qualificacdo e ao desenvolvimento cultural e profissional de
parlamentares e servidores publicos em geral;

Oferecer aos servidores do Poder Legislativo Municipal os recursos necessarios,

através de programas de formacdo, aperfeicoamenio e especializacdo, para assegurar a
gualidade de suas atividades junto aos pariamentares e a sociedade;

Realizar cursos, palestras, debates e seminarios, em parceria ou nadc, com
instituicdes cientificas e educacionais;

Administrar e aprofundar a aproximacgéo entre o Poder Legislativo Municipal e a
comunidade, através de projetos de educacio politica e mecanismos de participagdo popular,
visando ao fortalecimento do Poder como instrumento essencial ao estado democratico e ao
exercicio da cidadania;

Promover permanente intercambio de informagdes e experiéncias com instituicées
publicas e privadas, notadamente em torno dos campos tematicos das Comissées Permanentes
da Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutengdo Geral e Equipamentos
Fungio: Gerente de Manutengdo Geral e Equipamentos

Descricdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicao o gerenciamento e fiscalizago de toda
atividade de manuteng@o e reparos geral e equipamentos em geral da Camara Municipal
excetuando-se os equipamentos de informéatica

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Gerenciar e fiscalizar ¢s trabalhos de manutencdo geral e equipamentos da
Camara Municipal;

Acompanhar as obras que seiam realizadas no edificio da Camara Municipal;
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Analisar e sugerir solugdes para problemas referentes a manutencao geral da
Camara Municipal;

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

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrugdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informagdes e esclarecimentos as dreas 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 as rotinas do seu
setor;

Coordenar a manutengdo dos equipamentos da Camara Municipal, em especial, os
equipamentos técnicos existentes no plenario;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Fungao: Procurador Legislativo Geral

Descri¢cao Sumiaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo toda atividade legislativa e juridica da
Camara Municipal, compreendendo a coordenagdo dos trabalhos juridicos e de Plenario da
Camara Municipal.

Descri¢cdo Detalhada das Tarefas:

Exercer a dire¢&o superior da Procuradoria da Camara;

Planejar o desenvolvimento institucional e a atuagéo funcional da Procuradoria da
Camara, definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os
Meios € recursos necessarios a sua consecugio; '

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

Exercer a representacédo institucional da Procuradoria da Camara:

Representar ao 6rgdo competente sobre a inconstitucionalidade de Resolugao ou
ilegalidade de atos administrativos de qualquer natureza;

Prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao Presidente da Camara e a
Mesa Diretora;

Receber intimacgdes e notifica¢des referentes a quaisquer a¢des ou processos:
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Coordenar toda atividade juridica e de processo legislativo da Cadmara Municipal;

Coordenar os trabalhos inerentes a redagdo de atas lavradas na Camara Municipal;

Representar a Camara Municipal como entidade publica, ativa e passivamente;

Coordenar e supervisionar as a¢oes relacionadas ao funcionamento do Plenario da
Cémara;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informatica
Fungéao: Supervisor Geral de Informatica

Descrigao Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuicdo de supervisionar as atividades de tecnologia
da informacéo e de servigos de informatica da Camara Municipal.

Descrigao betalhada das Tarefas:

Exercer a supervisdo geral do setor de tecnologia da informagdo da Camara

Municipal; _
Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os servidores do setor;
Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;
Reportar o andamento dos projetos ao superior;
_ Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdeske de tarefas de
manutencao;

Elaborar projetos envolvendo custos e mudancas operacionais;

Programar Manuais de procedimentos para os servidores do setor:

Fazer relatérios gerenciais;

: Analisar a rede interna da CMCI, elaborando procedimentos relacionado a
- qualidade dos servigos utilizados em sistemas informatizados: _

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

Executar a manutencéo, configuragio, elaboragdo de projetos, aquisicdo e
especificagio de computadores, impressoras e ativos de rede da CMCI:

Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos, atuar na aquisico,
especificacdo ou terceirizacdo 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, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentacéao;

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrugdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;
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Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

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

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

setor;

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

Atuar na configuracéo, atualizagdo, detecgao e solugdo de falhas e problemas de
Hardware e sistemas de T. |.;

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

Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

Reportar o andamento dos projetos ao superior;

Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdeske de tarefas de
manutengéo;

Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas operacionais;

Programar Manuais de procedimentos para os servidores do setor;

Fazer relatérios gerenciais;

Elaborar, orientar, propor alteragdes, normas e procedimentos sobre a Politica de
Seguranga da Informacgéo e Comunicagdes da CMCI,

Atuar na proposicéo, aquisigao, especificacdo e elaboracdo de projetos de recursos
necessarios as agdes de seguranca e da informagao e comunicagdes;

Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias, quanto a possiveis impactos
na seguranca de informag&o e comunicagoes;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcéo: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descrigdao Sumaria do Cargo

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

Descri¢gao Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

Levantar dados e informactes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar; '
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“Analisar documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Uniao,
bem como qualquer documento oficial enviado ao gabinete;

Executar as atividades de assessoria no curso do processo legislativo;

Planejar atividades de natureza parlaméntar em sua area de atuacao;

Planejar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio
legislativo; ' ,

Providenciar a representagéao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunibes, quando solicitado;

Planejar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

Realizar as pesquisas para elaboracéo de projetos de lei e outras proposicées;

Realizar a gestao de documentos;

Acompanhar a tramitagcdo de atos administrativos e proposigoes legislativas;

Elaborar as proposicoes legislativas;

Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo as
pesquisas que |he forem requisitadas, visando a instrucéo do processo legislativo;

Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Atuar no auxilio & execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e,
em especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;

Receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou o6rgéos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada;

Elaborar pareceres e relatorios;

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

Assessorar o Vereador na fiscalizagio do Poder Executivo;

Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacéo;

Participar de eventos e internos e, quando possiveis, externos;

Verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

Informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial, sobre matérias rela0|onadas
as atividades desenvolvidas pelo parlamentar:

Realizar atendimento e orientagdo ao publico;

Preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas,
acompanhando o andamento destas;

Efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

Representar o parlamentar, mternamente em reuniées e atividades do mandato;

Manter fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposi¢cdes apresentadas;

Elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encammhamentos diversos;

Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;
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Assessorar na elaboragéo de discursos ou manifestagées do parlamentar;

Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar:;

Acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e produgéo de artes graficas;

Acompanhar os meios de comunicagdo dobre matérias relacionadas a Cidade e
Distritos, bem como as matérias veiculadas relacionadas ao Vereador;

Atender a 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
analise econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio;

Assessorar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagées de grande

'  vulto da administragdo municipal, e acompanhar execugdo orcamentdria e os projetos de

alteragdo do orgamento;

Acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o
parlamentar participar; '

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcao: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descrigao Sumaria do Cargo

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

Descrigao Detalhada das Tarefas:

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

Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Assessorar o Vereador na fiscalizagdo 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 reunides e atividades do mandato;

Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar; o

Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de comunicagao;
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Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador fora da Camara,
diretamente nas comunidades e nos distritos, atendendo as demandas dos cidadéos e da cidade;

Acompanhar, in loco, a realizacdo dos servicos publicos essenciais prestados pelo
Poder Executivo ou em regime de concessio e permissao;

Acompanhar e fiscalizar a execucao das obras publicas, realizadas diretamente ou
indiretamente;

Conduzir veiculo automotor, de responsabilidade do vereador, para atender
exclusivamente as necessidades do parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse
publico, desde que habilitado;

Chefiar o escritorio particular (sem custos adicionais para a Camara), permanente
ou itinerante, do parlamentar nas comunidades e nos distritos, quando houver;

Outras atividades correlatas.
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ANEXO IV
Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
{ CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO
| Assessor Corregedoria/Ouvidoria 4110-05 Ensino Médio completo
Assessor Especial da Presidéncia 4110-10 Ensino Médio completo
Assessor Especial da Escola do Legislativo 4110-10 Ensino Superior Incompleto |Cursando licenciatura
Assessor Especial das Sessdes e 4110-10 Ensino Médio completo
Comissdes Permanentes
Assessor Especial de Aquisicbes 4110-10 Ensino Médio completo
As  sor Especial de Apoio Administrativo 4110-10 Ensino Médio completo
Asscssor Especial de Apoio Legislativo 4110-10 Ensino Médio completo
' Assessor Especial de Recursos Humanos 4110-10 Ensino Médio completo Experiéncia comprovada
! (laboral) em recursos
humanos, néo inferior a 01(um)
ano
Assessor Especial Financeiro 4110-10 Ensino Médio completo
Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
tecnico profissional e
idoneidade moral ilibada
| Consultor Interno de Recursos Humanos 1422-05 Ensino Superior completo Experiéncia comprovada
(laboral) em recursos
humanos, na&o inferior a 02
4 (dois) anos
Consultor Interno de Contabilidade 3511-15 |Ensino Superior completo|Registro no Conselho de,
em Ciéncias Contabeis Classe e experiéncia
comprovada (laboral) em
contabilidade, n&o inferior a 02
(dois) anos
Coordenador de Comunicacio 2611-10 Ensino Superior completo|Registro no Conselho de
nas areas de Jornalismo,|Classe e experiéncia
Comunicagdo Social ou|comprovada (laboral) na area,
Publicidade n&o inferior a 02 (dois) anos
Coordenador Financeiro 1421-15 Ensino Superior Completo
em Ciéncias Contabeis,
Administrac&o ou Direito
Coordenador de Orgamento, Planejamento 1115-10 Ensino Superior Completo
e Contratos em Ciéncias Contabeis ou
Administracao
Diretor Contabil 1114-15 Ensino Superior completo|Registro no Conselho de
em Ciéncias Contabeis Classe, comprovado
conhecimento técnico |

profissional, idoneidade moral |
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ilibada e experiéncia

comprovada (laboral) em
Contabilidade Publica, néo
inferior a 03 (trés) anos

Equipamentos

Diretor de Recursos Humanos 1232-05. |Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
técnico profissional, idoneidade
moral ilibada e experiéncia
comprovada  (laboral) em
Recursos Humanos, nao
inferior a 03 (trés) 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

Gt te de Manutencao Geral € 4101-05 Ensino Médio Completo

Procurador Legislativo Geral 2412-25 Ensino Superior completo|Inscricdo na OAB (Ordem dos
em Direito Advogados do Brasil) como
Advogado, exercicio da
atividade de advogado, néao
inferior a 05 (cinco) anos,
notavel saber juridico e
reputacao ilibada
Supervisor Geral de Informatica 1236-05 Ensino Superior completo Capacitagao em CUrsos
especificos na area de T.l, de
duragéo total ndo inferior a 160
_ (cento e sessenta) horas
Assessor Parlamentar de Gabinete 4110-05 Alfabetizacao
ANEXO V

(...) B— CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VENCIMENTO (R$)
Assessor Corregedoria/Ouvidoria 1.859,52
Assessor Especial da Presidéncia 1.859,52
Assessor Especial da Escola do Legislativo 1.859,52
Assessor Especial das Sessées e Comissoes Permanentes 1.859,52
Assessor Especial de Aquisicoes 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 Comunicagéo 3.952,00
Coordenador Financeiro 3.952,00
Coordenador de Or¢gamento, Planejamento e Contratos 3.952,00
Diretor Contabil 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 Manutengéo Geral e Equipamentos 1.602,64
Procurador Legislativo Geral 9.547,00
Supervisor Geral de Informatica 3.328,00

Art. 2° — Ficam revogados todos os dispositivos ao contrario.

Art. 3° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 03 de setembro de 2019.

Presidente

Elio Car’éts é |iva74é -Miranda

Primeiro Secretario

W /
ilvio Coelho Néto

Segundo Secretario

“Feliz a nagdo cujo Deus é o Senhor”

Praca Jer6nimo Monteiro, 70 — Centro — CEP: 29300-170 — Cachoeiro de Itapemirim — Espirito Santo
PABX: (28) 3526-5622 — FAX: (28) 3521-5753 — site: httos://www.cachoeirodeitanemirim.es.lea.br



CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Justificativa

Trata-se de aiteracdo da Lei 7676/2019, de 29 de marco de 2019, que dispde sobre
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES e visando deixar
expressa, de forma clara e objetiva, a autorizacao aos ocupantes dos Cargos de Provimento em
Comissao, relacionados no anexo ll, para desempenho e remuneragdo das atividades das
Comissdes internas da Camara Municipal ou pela Execucao de trabalho técnico ou cientifico.

A necessidade de maior clareza na regulamentagéo da matéria se deve a existéncia de
autorizacdo geral feita pela Lei 4009/94, de 20 de dezembro de 1994, que prevé em seu artigo
135 as gratificacdes por exercicios destas atividades, sem qualquer distincdo 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, ampliacdo do espaco fisico
desta Casa de Leis, estruturagdo da Escola do Legislativo e Casa das Comunidades, entre
outros, necessita-se de alteragdes na estrutura vigente, para atender as necessidades da
Camara.

Destaca-se também a necessidade de adequacéo aos termos do Art. 122 A, § 4 da
Constituicdo Estadual e ainda para atender com plenitude as novas demandas e projetos da nova
composicdo da Camara Municipal para o biénio 2019/2020.

Deve-se ressaltar ainda, que ha previsdo orcamentaria e financeira para a realizacdo

dessa reestruturacido administrativa.

Cachoeiro de Itapemirim, 03 de setembro de 2019.

Segundo Secretario

Elio Carlés: é l!%‘;la:déﬁ\/lifanda

Primeiro Secretario
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0.74
Impacto Alteragdes Comissionados
IMPACTO FINANCEIRQ ~ 2018
VALOR DO REPASSE 2019 ~ R$ 15.901.121,65
VENCIMENTOS E SALARIOS (Dotagdo 3.4.90.11 .01)
CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS INSS (Dotacdo 3.1.90.13.02)

BlE30 \ A IALOR. TOTAL
Assessor de Corregedorla/Ouwdorla (Alteragao) R$ 256,88 4 R$ 1.027,52 |
‘Assessor Especial de Recursos Humanos (Criagéo) R$ 1.859,52 1 R$ 1.859,52 ~
'Chefe de Gabinete (Alteracgao) R$ 1.625,52 1 R$ 1.62552 |
‘Coordenador Financeiro (Criacdo) R$ 3.952,00 1 R$ 3.952,00
‘Diretor Geral (Alteracao) R$ 1.625,52 1 R$ 1.62552
|Gerente da Escola do Legislativo (Criacao) R$ 2.100,00 1 R$ 2.100,00
:Procurador Legislativo Geral (Alteracéo) R$ 5.192,52 1 R$ 5.192,52
! TOTAIS R$ 17.382,60
Décimo Terceiro Salario R$ 17.382,60
1/3 Férias R$ 5.794,20
13° salario e 1/3 férias (mensal) R$ 1.931,40
INSS mensal (21%) R$ 4.055,94

Impacto Mensal R$ 23.369,94
Impacto Exercicio 2019 (outubro a dezembro) R$ 70.109,82
Impacto Exercicio 2020 R$ 280.439,28
Impacto Exercicic 2021 R$ 280.439,28

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 09 de setembro de 2019

afael Macedo Batista
/ Diretor Contabil
: CRCI/ES 016165

awdp Batbsta
Rafael. gf S Contabil

CRC/ES 016165
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r

DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL
ESTADO

DECLARACAQ

Declaro para os devidos fins que o valor das alteragdes remuneratorias e das
criagbes de cargos comissionados propostos no presente projeto tém adequacgio
orgamentdria e financeira com a lei orgamentdria anual e compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes or¢amentarias, nos termos do Art. 16, II, da
lei de Responsabilidade Fiscal 101/2000.

Cachoeiro de Itapemirim, 09 de setembro de 2019.
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PABX: (28) 3526-5622 — FAX: (28) 3521-5753 — e-mail: cmci@cmci.es.gov.br
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~~ SEGRETARIA MUNICGIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL jj

HO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCAE
DO ADOLESCENTE - CONSEMCA

RESULTADO DA ELEICAO
ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL ELEITAS
PARA OCUPAR ASSENTO NO CONSEMCA MANDATO

" ABRIL/2019 ABRIL/2021

POSSE EM 04/04/2019, AS 14 HORAS, NO AUDITORIO DA

SEMDES
1 Associacdo de Pais ¢ Amigos dos Excepcionais - APAE
2 Caritas Diocesana de Cachoeiro de Itapemirim
3 Instituto Nossa Senhora da Penha
4 Associagfo Esportiva Alto Independéncia “Projeto Molecada

1° Mundo”

N Inspetoria Nossa Senhora da Penha - Projeto Villagindo para
6 ser Feliz

Programa de protegdo e Assisténcia Social “Projeto Casa
Verde™

MARIA CRISTINA ATHAYDE SOARES
Presidente do CONSEMCA

COMISSAO DE LICITRCAD ]

AVISO DE LICITACAQ

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirini/ES, através da Equipe de |.

Pregdo, torna puiblica a realizagéo de certame licitatério, conforme
~2rue: Pregdo Eletrdnico n°. 007/2019 — ID 761090. Objeto:
uisi¢ao de material esportivo para Praca PEC Modelo 3000
— CEU da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, exclusivo
para ME/EPP. Acolhimento das propostas a partir de: 03/04/2019
as 17h30min. Abertura de propostas: 15/04/2019 as 0%h. Inicio da
sessdo de disputa: 15/04/2019 as 10h. Edital disponivel nos sites
www.licitacoes-e.com.br e www.cachoeiro.es.gov.br/licitacao.

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

LAIS CRISTINA GASPAR CORREA
Pregoeira Oficial

IPACI

REALIZACAOQO DO CERTAME LICITATORIO
O Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
ltapemirim-ES, através da Comissdo de Licitagdo, torna piblico a

realiza¢do do certame licitatorio, conforme segue:

Pregdo Presencial n® 1/2019

para prestacdo de servigos de agenciamento eff
passagens aéreas nacionais, operacionalizando 1§
marcagdo, remarcagfo, reembolso de bilhetes de pasSes g
¢ compra de despacho de bagagem, na modalidade de rémuneraggo
fixa por taxa de transagéo.

Dia: 15/04/2019 - Hora: 09h30min.

Local: Rua Rui Barbosa, n® 24, 6° andar, 602, Ed. Santa Cecilia,
Centro, Cachoeiro de Itapemirim. O Edital completo a disposicéo
na Sede do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
[tapemirim e na home page: www.ipaci.es.gov.br.

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

BEATRIZ DE OLIVETRA BRANDAO LOPES.
Pregoeira

DATACI

EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

ESPECIE: 1° Termo Aditivo ao Contrato N° 08/2019.
CONTRATANTE: Companhia de Tecnologia da Informagdo de
Cachoeiro de Itapemirim — DATACI — 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 Virtualizagdo,
Marca/Modelo - Servidor PowerEdge Dell R740.

DATA DA ASSINATURA: 01/04/2019.

SIGNATARIOS: Carlos Henrique Salgado — Diretor Presidente
DATACI, Marcelo Vivacqua - Diretor de Tecnologia de Gestdo
DATACI, Elcio Paes de S4 Neto — Diretor de Tecnologia da
Informacio DATACI e Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha —
Proprietario da Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha ME.

ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL *l]

LEIN°®7676/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARAMUNICIPALDE CACHOEIRODE ITAPEMIRIM
- ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Cimara
PROMULGA a seguinte Lei:

Capitulo I
Da Estrutura Administrativa

Art.1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim é constituida dos seguintes orgédos
Diretivos:

1) Diretoria Geral,

2) Diretoria de Contabilidade;

3) Diretoria de Recursos Humanos;

4) Gabinete da Presidéncia;

5) Procuradoria Geral,

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
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6) Gakbinete Pajlamentar.

Capitulo IT
Da Estrutura e Competéncia dos Orgios
Da Diretoria Geral

Art.2°. A Diretoria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade a
coordenacdo, supervisio e fiscalizagdo da administragio geral
administrativa da Cimara Municipal ¢ compreende os setores
almoxarifado, manutengdo geral e sonorizagdo, tecnologia da
informagdo, arquivo geral, biblioteca, seguranga, vigilancia,
protocolo e telefonia, limpeza, bem como a Diretoria de
Contabilidade ¢ a Diretoria de Recursos Humanos e outros
trabalhos ou fungdes administrativas.

Da Diretoria de Contabilidade

Art.3". A Diretoria de Contabilidade é o 6rgdo que tem por
finalidade a coordenagdo, supervisdo e fiscalizacdo dos setores
contabil, financeiro, aquisi¢des/contratagdes e planejamento
orgamentario da Camara Municipal.

Da Diretoria de Recursos Humanos

Art.4°. A Diretoria de Recursos Humanos ¢ o 6rgio que tem
por finalidade a coordenagdo, supervisio ¢ fiscalizagio da
administra¢do de recursos humanos ¢ folha de pagamento da
Camara Municipal.

Do Gabinete da Presidéncia

Art.5°. O Gabinete da Presidéncia é o 6rgdo que tem por finalidade
a coordenacio e supervisio dos atos de politica administrativa
do gabinete da Presidéncia e compreende os setores gabinete da
presidéncia, comunicagio geral e oficial da cdmara, jomnalismo,
cerimonial, transparéncia, escola do legislativo e a casa das
comunidades.

Da Procuradoria
t.6°. A Procuradoria é o drgio que tem por finalidade a
representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, por delegacio do seu Presidente;
exerce privativamente a consultoria e o assessoramento juridico,
bem como coordena e supervisiona todo o processo legislativo
e compreende os setores procuradoria e assisténcia juridica e
redagfo de atas/taquigrafia.

Do Gabinete Parlamentar

Art.7°. O Gabinete Parlamentar ¢ o 6rgéo que tem a finalidade
de assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador,
executando todas tarefas legislativas e administrativo do
parlamentar, bem como a coordenagfio das atividades de
apoio legislativo ao Vereador e compreende os gabinetes dos
parlamentares, ouvidorias € corregedoria.

Capitulo IT1
Da Implanta¢io da Estrutura Administrativa

Art.8°. A estrutura preconizada nesta lei entrard em funcionamento
com o provimento dos respectivos 6rgdos e a dota¢do dos elementos
humanos e materiais indispensdveis ao seu funcionamento,

conforme organograma — Anexo VI
Art.9°. Os cargos de provimento efetivo,

atribuigdes e o quantitativo sdo os constante
111, respectivamente.

Art.10. A escolaridade ¢ os requisitos para o preenchimento dos
cargos e fungdes de confianga dessa Estrutura Administrativa, sdo
0s constantes no Anexo IV.

Art. 11. O vencimento base dos presentes cargos, das fungdes de
confianga e das gratifica¢des existentes na Camara Municipal séo
os constantes no Anexo V.

Art. 12. O organograma € o constante no anexo VI,

Art. 13. Quando os cargos de provimento em comissdo forem
providos por servidores do quadro de carreira do legislativo
(provimento efetivo), estes farfo jus a remuneragdo do cargo
efetivo acrescido de 100% (cem por cento) do valor da remuneracdo
do cargo comissionado, sem prejuizo de qualquer vantagem
pecuniaria adquirida ou outros direitos estabelecidos na legislacdo
municipal, obedecido o teto constitucional.

Paragrafo Unico. Dispensado das fungdes do cargo comissionado
para o qual havia sido designado o servidor retornaréa as fungdes
do cargo de carreira e perderd, automaticamente, as vantagens
inerentes & fungio do cargo comissionado ocupado.

Art.14. A Central do Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal, regulamentada pela Resolugdo n®297/2013,
integra essa Estrutura Administrativa.

Art.15. A estrutura de pessoal do Gabinete Parlamentar esta
regulamentada pela Lei 6.717/2012 e passa a ser parte integrante
dessa Estrutura Administrativa.

Paragrafo Unico. O Gabinete Parlamentar sera preenchido, no
méximo, com 07 (sete) Assessores, respeitado o limite maximo
da quantia mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal dos
gabinetes parlamentares.

Art.16. Fica vedada a nomeacdo de parentes consanguineos
de Vereador(a) do municipio, até o 3° grau, ou cénjuge ou
companheira(o), para cargos comissionados da Cdmara Municipal.
Art.17. As vagas de estdgio criadas pela Lei n® 7.558/2018,
integrara essa Estrutura Administrativa.

Art.18. Ficam extintos os cargos de continuo, de servente de
limpeza, de telefonista e de vigia concomitante a aposentadoria
do servidor que ocupa, ou outra forma de vacancia permanente
dos cargos.

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

Municipal, em caso de extingdo ou nova nomenclatura do cargo,
obedecidas as normas constitucionais.

Art. 20. Fica criada nesta Estrutura a Chefia de Area, que serd
exercida, exclusivamente, por servidor efetivo e que terd a
atribuicdo de coordenar as atividades do respectivo setor, sob
a supervisdo da respectiva Diretoria. Os ocupantes fardo jus a
gratificacfo de funcdo, autorizada no art. 135, I, da Lei n° 4.009/94
(Estatuto dos Servidores).

Paragrafo Unico. A nomeagio para o exercicio dessa chefia se
dara através de Portaria, sendo em nimero maximo de 05 (cinco)
chefias.

Art.21, Fica concedido reajuste dos vencimentos dos cargos
constantes no Anexo V, a, b e ¢, desta Estrutura Administrativa, no
percentual de 4% (quatro por cento), com seus efeitos financeiros
a partir de 01 de abril de 2019.

Paragrafo Unico. O valor do limite méximo da quantia
mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal, em cada
Gabinete Parlamentar, expressa no Art. 12, Pardgrafo Unico,

Sacretaria Municipal de Administracdo - SEMAD
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da Lai n® 6.717/12 e suas alteracdes, fica, desde j4, reajustado
automaticamente pelo mesmo percentual previsto no caput do Art.
21 desta lei.
Art.22. O valor do vale alimentagdo concedido aos servidores da
Camara Municipal, fica estabelecido em R$ 900,00 (novecentos
reais) aos servidores efetivos e R$ 750,00 (setecentos e cinquenta
reais) aos servidores comissionados, com seus efeitos financeiros
a partir de 01 de abril de 2019.
Art. 23. Por ocasido de concessdo das promogdes, horizontal e
vertical, dos servidores efetivos, estas serfio contabilizadas pelo
regime de competéncia e assim, terio seus efeitos financeiros no
més de concessdo ¢ de forma integral.
Art.24. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores publicos
do municipio constantes de legislagio municipal, desde que mais
benéficas.
Art. 25. As despesas decorrentes da aplicacio desta Lei correrdio
a conta das dotagdes proprias consignadas no or¢amento vigente,
suplementadas, se necessério, nos termos da legislagio em vigor.
Art.26. Esta Lei entra em vigorna data de sua publicagdo, revogadas
disposigdes contrarias, em especial as Resolugdes n° 347/2016,
351/2017, 353/2017 ¢ 360/2018 respeitando-se situagdes juridicas
isolidadas na vigéncia das legislagdes revogadas anteriormente.
Cachoeiro de Itapemirim (ES), 29- de margo de 2019

ALEXON SOARES CIPRIANO
Presidente

ELY ESCARPINI
Vice-Presidente

ELIO CARLOS SILVA DE MIRANDA
1° Secretario

SILVIO COELHO NETO
2° Secretario

ANEXO I

Cargos de Provimento Efetivo

menclatura Quantitativo
Administrador de Recursos Humanos 0l
Assistente Legislativo 1
Auxiliar Administrativo 03
Auxiliar de Recursos Humanos 02
Contador 01
Continuo o1
Jornalista 0l
Motorista 02
Procurador 03
Servente de Limpeza 05
Técenico de Contabilidade 03
Tecnico de Informitica 02
Téenico Redator de Atas/Taquigrafo 04

Telefonista 83 - : .
(o5 >
Vigi 04 \ o
1na
E Folhagn® )
v

Cargo: Administrador de Recursos Humanos
Funciio: Administrador de Recursos Humanos

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuigio
planejar e organizar as atividades na é4rea de recursos humanos;
assessorar a formulagdo de politicas de cargos, saldrios e
beneficios; desenvolver estratégias de selecdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal; prestar consultoria aos diretores,
vereadores, organizagdes € pessoas.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores
da Camara Municipal;

° Emitir pareceres em processos administrativos;

® Assessorar superiores sobre problemas administrativos
da Camara Municipal,

® Coordenar, acompanhar e supervisionar os programas e
relatérios, no que concerne a drea de recursos humanos;

L Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos
servidores do Legislativo;

® Controlar férias de pessoal e executar as alteragdes
salariais previstas em lei;

o Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento ¢
manutengao dos acervos da Camara 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 as rotinas do seu setor;

® Outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Legislativo
Funcio: Assistente Legislativo

Deseri¢do Sumadria de Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des
auxiliar os servigos correlatos as diretorias da Cdmara Municipal e
Chefia de Gabinete, comunicagfo interna, atualizagio de dados na
Internet e digitagdo de documentos diversos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Digitar dados para o CPD;

Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;
Despachar com o superior hierarquico;

Recepcionar visitantes do superior hierarquico;

Digitar documentos do setor;

Catalogar documentos para arquivo;

. Controlar documentos do setor que estiver lotado;

) Controlar material de expediente do setor em que estiver
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lotada; .

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutengdo dos acervos da  Cémara 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 as rotinas do seu setor;
. Qutras atividades correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Fungio: Auxiliar Administrative

Descrigio Sumadria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢Ses auxiliar os servigos
gerais dos diversos setores da Camara.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

. Arquivo de documentos;

’ Etiquetar livros e similares;
. Entregar documentos;
° Servigos externos de entrega de correspondéncias e
outros;
) Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento ¢
manutengdo dos acervos da Cdmara Municipal;
.. Organizar ¢ 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 as rotinas do seu setor;
. Qutras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Func¢io: Auxiliar de Recursos Humanos

Descri¢ao Sumaria do Cargo;

L. Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes executar
trabalhos auxiliares no Setor de Recursos Humanos.

Descri¢ido Detalhada das Tarefas:

. Realizar apontamentos de frequéncia e servigos gerais de
digitaggo;

) Organizar arquivos, enviar e receber documentos e
auxiliar em outros servicos pertinentes ao setor;

. Preparar fichas funcionais, formularios e demais
materiais € documentos a serem utilizados na area de Recursos
Humanos, de acordo com as solicitagdes do Administrador de
Recursos Humanos;

. Prestar atendimento aos funcionarios e ao publico;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manuten¢éo dos acervos da Camara 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 as rotinas do seu setor;

° Outras atividades correlatas.

Cargo: Contador
Funcio: Contador

Descri¢iio Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do promover,
executar e responder pela contabilidade geral e setor financeiro da
Camara Municipal.
Descri¢io Detalhada das Tarefas:

o Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;
. Acompanhar a execugdo do orgcamento/programa do
Legislativo Municipal;

J Elaborar e assinar o Balango Final da Camara Municipal;
® Conferir e assinar os balancetes finais;

. Elaborar planos de contas e normas contabeis;

. Emitir pareceres em processos;

J Analisar e recomendar a aprovacdo de balangos,
balancetes € orgamentos;

. Analisar a prestacdo de contas de valores concedidos
pelo Legislativo Municipal;

J Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo
Legislativo Municipal com destinagfo especifica;

) Assessorar superiores sobre problemas financeiros,
execugdo orgamentaria e contabil;

. Executar, periodicamente, os servigos de auditoria
interna;

) Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo
Municipal;

) Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manutencio dos acervos da Cimara Municipal;

. Organizar ¢ 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 as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Continuo
Funcéio: Continuo

Descri¢ido Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigGes auxiliar nos
servigos de arquivo geral da Cdmara Municipal e executar servigos

externos de banco, correios e outros correlatos.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;
. Auxiliar na digitacdo de documentos em geral;

» Auxiliar na codificagio de documentos para
informatizag#o;

. Etiquetar livros e outros similares;

° Entregar documentos arquivados mediante requisigdo
autorizada pelo chefe do setor requerente;

3 Servigos externos de bancos ¢ correios;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Jornalista
Fungio: Jornalista

Descri¢io Sumdria do Cargo:
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* - Os ocupantes deste cargo tém por

atribui¢do redigir, interpretar e organizar noticias do Legislativo
Municipal, a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando
os acontecimentos internos e externos que afetam a Cémara
Municipal e seus parlamentares.

Descri¢io 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 conclusdes das entrevistas, no ambito dos interesses do
Legislativo Municipal;

. Observar manifestagdes publicas, conferéncias e
congressos, passando as informagdes ao Legislativo Municipal e
ao publico em geral;

) Redigir comentarios, artigos de fundo e outros artigos,
interpretando os fatos, suas causas, resultados e possiveis
consequéncias, para possibilitar a divulgagio de noticias de
interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade,
principalmente no &mbito municipal;

° Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior
hierdrquico, para aprovagio ¢ ordenagéo da publicagio;

Executar os trabalhos de jornalismo da Camara Municipal
¢ cdi¢do do jornal da pauta, responsabilizando-se pelos excessos
cometidos;

. Confeccionar “clipping” para distribuigio diaria ao
Presidente e Diretorias;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manutencdo dos acervos da Cdmara Municipal;

o 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 as rotinas do seu setor;

. Manter arquivo do jornal da pauta e matérias de interesse
da Camara Municipal.

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Motorista
Funcio: Motorista

Descri¢iio Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
dirigir e conservar os veiculos utilizados no transporte de

servidores e autoridades do Legislativo.

Descricio Sumaria das Tarefas:

. Dirigir automével no transporte de funcionérios e
autoridades, a critério do sﬁperior imediato;

. Solicitar reparos que se fizerem necessarios com
relagdo a veiculos do Legislativo;

) Cuidar do abastecimento do veiculo;

) Preencher formulario para controle de combustivel e
Km do veiculo a servigo;

. Cuidar da conservagio do veiculo: pintura, troca de
6leo e ambiente interno, elétrica;

. Lavagem dos veiculos;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador

Descrig¢ido Sumairia do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém,]
representar a Camara Municipal em todos os atos
ré, assessorando-a juridicamente junto a 6rgéo do Poder Judiciario
e outras tarefas correlatas.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:
. Assessorar o Procurador Legislativo Geral emitindo
pareceres sobre questdes juridicas, projetos e orientagfo normativa
para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;
. Representar e defender em juizo ou fora dele, por
designagdo do Procurador Legislativo Geral ou em qualquer
processo ou ato afim, de interesse da Camara Municipal, podendo
usar de recursos legalmente permitidos, nos termos da lei;

. Prestar fungdes de consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Cdmara Municipal, emitindo parecer

. Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos
das preposi¢des em tramitagio na Cémara Municipal;

. Representar a Cadmara Municipal perante o Tribunal de
Contas do Estado, por delega¢do da Presidéncia;

J Assessorar o Presidente da Camara quando das prestagdes

de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, até finalizagéo
do processo;

o Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudéncias;

. Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da
Cémara Municipal;

) Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manutengdo dos acervos da Camara Municipal;

. Organizar e executar tarefas, operacionalizando

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

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Servente de Limpeza
Fungéo: Servente de Limpeza

Descri¢do Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a execugdo
de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da Cémara
Municipal ¢ locais de trabalho em geral, executando também o
transporte, remogdo, arrumagéo e condicionamento de materiais e
ainda auxiliar os trabalhos em geral.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:
Executar a limpeza de salas, cuidando para que o chio esteja
sempre livre de detritos, tirando a poeira das mesas e méveis em
geral;

. Varrer, raspar € encerar pisos;

. Lavar sanitarios, vidragas, lougas, recipientes, frascos e
vasilhames;

. Remover, transportar e arrumar moéveis, maquinas e
materiais;

. Guardar e arrumar objetos diversos;

. Auxiliar na distribui¢io de papéis de circulagdo interna;
J Preparar rétulos e embalagens para expedicao de pacotes;
. Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

) Executar servigos de copa, tais como: servir café, dgua e

similares;

Fungia: Procurador
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Outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcfo: Técnico de Contabilidade

Descri¢io Sumadria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€m por atribuig¢des
receber, conferir, contabilizar, registrar documentos contdbeis e
financeiros de forma geral ¢ controlar saldo bancario, auxiliar os
servicos correlatos ao setor de pessoal da Cdmara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

. Fazer levantamento de dados estatisticos contdbil-

financeiros;

. Registrar em livros proprios, convénios, contratos e

demais atos pertinentes ao setor;

. Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimoénio;

. Digitar documentos do setor;

. Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de

processos e documentos a pagat;

) Auxiliar na elaboragdo de balangos e balancetes e
nonstrativos financeiros;

. Auxiliar na elaboragio do orgamento da Cémara

Municipal;

. Registrar, conferir e controlar empenhos;

. Auxiliar na contabilizagio geral de documentos do

Legislativo;

. Controlar saldos bancdrios;

. Codificar documentos para informatizag@o;

. Auxiliar na confecgio de folha de pagamento;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e

manutencio dos acervos da Cdmara 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 as rotinas do seu setor;

) Outras atividades correlatas,

Cargo: Técnico de Informatica
Fungio: Técnico de Informatica

Descri¢do Sumdria do Cargo
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des assessorar a
Diretoria Administrativa no que concerne a execugfo dos trabalhos
de informatizagdo dos sctores da Camara, inclusive gabinetes
parlamentares e Presidéncia.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

e Implantagao de sistemas de arquivo computadorizado;

) Implantagdo de sistemas de acompanhamento dos
trabalhos de processo legislativo, protocolo, contabilidade,
almoxarifado, patriménio, pessoal e outros;

. Execugdo das atividades de alimentagio do CPD da
Céamara Municipal;

. Execucdo da alimentagdo de dados para a Home Page da
Céamara Municipal;

. Assessoramento das atividades de criagdo e implantagio
de rede;

° Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e

manutengdo dos acervos da Camara 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 ¢ textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo
Fungio: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo

Descricio Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des
executar trabalhos de rotina legislativa, de acordo com as
determinagdes da Procuradoria Legislativa.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Redigir as atas de todas as sessdes da Cdmara Municipal,
ordinarias, extraordindrias, solenes e similares;

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

. Digitar as respectivas atas e enviar para publicagdo;

. Codificar documentos do setor para informatizagdo;

. Acompanhar taquigraficamente, na integra, os debates,

falas dos membros do Legislativo Municipal, dos integrantes da
Mesa Diretora e discursos diversos, salvo aqueles que forem lidos;
. Efetuar a traducdo dos textos taquigraficos, assegurando
a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro sentido,
cuidando da perfei¢do gramatical, auxiliando-se do servigo
da gravagdo sonora para conferéncia e correcfio dos textos
taquigrafados, assegurando assim a fiel reproducéo das falas dos
oradores nas atas da Camara Municipal;

. Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias
autorizadas pelo Presidente;

J Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutengéo dos acervos da Cdmara 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 as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Funcio: Telefonista
Cargo: Telefonista
Descri¢do Sumadria do Carge:
Os ocupantes deste cargo t€m por atribui¢des operar
mesa telefénica ou uma se¢io da mesma, movimentando chaves

e aparelho de fax.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

. Observar permanentemente o painel, verificando os
sinais emitidos para atender as chamadas telefonicas;
. Operar mesa telefbnica, estabelecendo comunicagio
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intersa e extesna;

. Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus
defeitos e solicitando a imediata assisténcia técnica, assegurando a
nio interrupgdo da comunicagfo telefénica interna e externa;

. Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da
Camara Municipal, em caso de impossibilidade de transferéncia
de ligagOes recebidas pela mesa telefonica;

. Operar aparelho de PABX ¢ Fax;

. Outras atividades correlatas.

Funcio: Vigia
Cargo: Vigia

Descri¢ao Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tem por atribuicdes
a fiscalizaco e guarda do patrimdnio, exercendo observagdo
nos arredores do prédio da Camara Municipal, estacionamento e

outros e controle do fluxo de pessoas e veiculos.

Descricdao Detalhada das Tarefas

. Fiscalizar a guarda do patriménio.

. Exercer a observagéo nos arredores da Camara Municipal
€ seu estacionamento.

. Percorrer  sistematicamente e inspecionar  suas
dependéncias.

) Controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias da

Camara Municipal, identificando-as, orientando ¢ encaminhando
aos lugares desejado.

. Evitar anormalidades e comportamento estranho no
transito de pessoas na Cdmara Municipal.
. Receber visitantes na Portaria encaminhando-os ao lugar
desejado.
. Fazer manutengdo simples do local de trabalho.
. Outras atividades correlatas.

ANEXOII

Cargos de Provimento em Comissio

Nomenclatura

Quantitativo
Assessor de Corregedoria/Ouvidoria 04
Asscssor Especial da Presidéncia 02
Assessor Especial da Escola do Legislativo 02
Assessor Especial das Sessdes e Comissdes Parlamentares 01
Assessor Especial de Aquisigdes 02
Assessor Especial de Apoio Administrativo 03
Assessor Especial de Apoio Legislativo 02
Assessor Especial de Recursos Humnanos 01
Asscssor Espeeial Financeiro o1
Chele de Gabinele 01
Censultor Interno de Contabilidade [{]]
Consultor Interno de Recursos Humanos 01
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(D
Vi

Coordenador de Comunicagdo

Coordenador de Orgamento, Plangjamento e Contratos

E
SY/A
/

N

Diretor Contébil 01
Dirctor de Recursos Humanos 0l
Diretor Geral 01
Gerente de Manutengio Geral ¢ Equipamentos 02
Procurador Legislativo Geral 0l
Supervisor Geral de Informatica o1

Assessor dc Gabincte Parlamentar - AGP
Obs. miximo dc (H7(scte) por gabincte parlamentar, sendo autorizado
que até (13 (tris) sejam Externos.

©
[

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Fungio: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo t€m por atribuigdo assessorar o
corregedor e os ouvidores geral, racial e da mulher, no desempenho
de suas fungdes, auxiliando na execugfo de suas tarefas.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Administrar agenda pessoal do corregedor;
. Despachar com o corregedor;

) Controlar documentos ¢ correspondéncias;
. Assistir ao corregedor em reunides;

Formalizar processos da corregedoria;

. Secretariar reunides;

® Elaborar documentos e relatorios;

. Redigir oficio, memorando, cartas;

. Digitar documentos;

. Arquivar documentos da corregedoria, atualizando os
arquivos;

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

. Organizar e executar tarefas, operacionalizando

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

. Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo da corregedoria ¢ Cdmara Municipal;

. Receber reclamagdes ou representagdes sobre: violagio
ou qualquer forma de discrimina¢do atentatdria aos direitos e
liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder; mau
funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

. Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e
os abusos constatados;
. Propor medidas necessarias & regularidade dos trabalhos

legislativos e administrativos, bem como o aperfeigoamento da
organizacdo da Cadmara Municipal;

. Propor, quando cabivel, a abertura de sindicincia
ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha
conhecimento;

. Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao
Ministério Publico, ou a outro orgéio competente as dentncias
recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;

. Responder aos cidaddos e as entidades quanto as
providéncias tomadas pela Cémara sobre os procedimentos
legislativos e administrativos de seu interesse;
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. s Assessorar os Ouvidores na realizagio de audiéncias

publicas com segmentos da sociedade civil;

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

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Funcio: Assessor Especial da Presidéncia

Descri¢io Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atividade
assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas
o Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacgao

e conhecimento, na resolucdo de demandas especificas da
Presidéncia da Cémara Municipal;

. Propor medidas praticas de aperfeicoamento e
aprimoramento do Gabinete da Presidéncia, em relatorios proprios;
. Despachar diretamente com o Presidente;

Despachar correspondéncias diretas do Gabinete

", «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 Presidéncia;

. Digitar expedientes, documentos ¢ textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

] Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legislativo
Funcgiio: Assessor Especial da Escola do Legislativo
Descri¢ao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribui¢do o
assessoramento direto ao Responsavel pela Escola do Legislativo
no que diz respeito ao funcionamento da Escola do Legislativo.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Organizar o funcionamento da Escola do Legislativo;
. Executar as demandas diretas da escola legislativa;
. Planejar os programas de capacitagio;

) Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagio

e conhecimento, na resolugdo 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 praticas de
aprimoramento, em relatorios proprios;

) Elaborar as instru¢ées normativas da escola do
legislativo;

. Digitar expedientes, documentos € textos diversos
para atender as rotinas do seu setor;

) Qutras atividades correlatas.

aperfeicoamento €

Cargo: Assessor Especial das Sessoes ¢ Comi\soBshss n°
Parlamentares

Funcio: Assessor Especial das Sessdes e Comissdes
Parlamentares

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Cimara Municipal
na organiza¢do e funcionamento das sessdes, bem como o
assessoramento aos vereadores nas comissdes parlamentares

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

. Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos
das sessdes;

. Assessorar na organizagdo da pauta das sessdes e
comissdes parlamentares;

. Assessorar as reunides das comissoes parlamentares;

o Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagao

e conhecimento, na resolugdo de demandas especificas da escola
do legislativo;

® Propor medidas priticas de aperfeigoamento e
aprimoramento, em relatdrios proprios;

. Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;

. Planejar, organizar e executar atividades inerentes ao
pleno funcionamento das comissdes;

. Assessorar ¢ executar as tarefas, junto a Procuradoria,
das sessdes e das comissdes;

. Organizar e contribuir para o cumprimento do calendario
anual de reunides das comissdes;

. Organizar e executar tarefas, operacionalizando

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

. Elaboragdo de pareceres, acompanhamento de processos
e projetos relacionados & comissfo em que presta servigos;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisi¢des
Fungio: Assessor Especial de Aquisicdes

Descri¢iio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo t&m por atribui¢io o
assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Diretor geral da
CAmara Municipal na organizagdo e funcionamento das aquisi¢des
e contratacdes.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagéo
e conhecimento, na resolu¢do de demandas especificas do setor de
aquisi¢des e contratagdes (compras);

J Propor medidas préticas de
aprimoramento, em relatérios prdprios;

) Assessorar o setor € a comissdo de licitagfo nos processos
de aquisi¢des e contrata¢des da Camara Municipal;

. Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugio de programas e projetos de dmbito estratégico para
aquisi¢Ges e contratagdes;

° Acompanhar a vigéncia de novas

aperfeicoamento e

legislagdes e
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modificag3es sobre licitagio, aquisicdes ¢ contratagdes;

. Acompanhar a rotina, elaborar e fazer cumprir as
Instrugdes Normativas da area;

. Assessorar a rotina de compras de materiais e servigos
da CAmara;

. 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 as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Funcio: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Cdmara Municipal na
organizagfio e funcionamento dos departamentos administrativos.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico ¢ ou legislativo na
1esolugdo de demandas especificas;

. Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a
gestdo;

. Assessorar 0s superiores nos programas e projetos das
unidades administrativas da Camara,
. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja

solicitado, no que concerne ao planejamento € ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

. Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagdes,
controles e apontamentos que se fazem necessarios ao andamento
do seu trabalho;

. Fazer o acompanhamento de novas legislacdes e
modifica¢Ses legais de ambito de aplicagdo pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre
seus aspectos de vigéneia e implicagdes administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
_tados na organizagdo, em conformidade com as normas
pertinentes ao legislativo municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes;

° Promover a integragio com as demais unidades
administrativas da Cédmara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manuten¢do dos acervos da CAmara Municipal;
o 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 as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Funcio: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Descri¢iio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Cidmara Municipal na
organizagio e funcionamento dos departamentos administrativos
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Descri¢fio Detalhada das Tarefas:
. ‘Prestar apoio e assessoramento técnico e ou
resolugdo de demandas especificas;
e Analisar acdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a
gestdo;

. Assessorar 0s superiores nos programas e projetos das
unidades administrativas da Camara;
. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja

solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos ¢ atividades de
sua area de competéncia;

. Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagdes,
controles e apontamentos que se fazem necessdrios ao andamento
do seu trabalho;

® Fazer o acompanhamento de novas legislagdes e
modificagdes legais de ambito de aplicacdo pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre
seus aspectos de vigéncia e implicacdes administrativas;

o Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
adotados na organizagdo, em conformidade com as normas
pertinentes ao legislativo municipal e as legislages municipal,
estadual e federal correspondentes;

. Promover a integragio com as demais unidades
administrativas da Camara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais; :

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manutengio dos acervos da Cdmara Municipal;
. Organizar ¢ 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 as rotinas do seu setor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos
Funcio: Assessor Especial de Recursos Humanos
Descri¢io Sumaria do Cargo:

Oocupantedestecargotém poratribuigdooassessoramento
direto a Mesa Diretora ¢ ao Diretor Geral da Camara Municipal
na organizacio e funcionamento do departamento de Recursos
Humanos.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

° Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolu¢io de demandas especificas;
) Analisar a¢8es e resultados, emitindo pareceres na

execucdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a
gestao;

° Assessorar no cumprimento da politica de pessoal e
recursos humanos da Camara Municipal;
. Prestar consultoria ao departamento de Recursos

Humanos quanto aos requisitos das Instrugbes Normativas e
demais regramentos administrativos;

. Prestar informagGes ¢ esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

. Propor normativas e procedimentos que visem & maior
eficiéncia da gestdo de recursos humanos;

° Assessorar no calculo, registro e pagamento de saldrios,
além da efetivagio do cilculo ¢ informac¢io dos impostos
respectivos;

. Efetuar controle de frequéncia dos servidores;
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e *  Agsessorar no fechamento anual de Imposto de Renda
(DIRF) e de Informagdes 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 as rotinas do setor;

U] Assessorar nas prestagdes de contas mensais ao TCEES;
° Analisar e fornecer, ao Presidente, informagdes gerais
sobre o departamento;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Funciio: Assessor Especial Financeiro
Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tém por atribuicBo o
assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Presidente e ao Diretor
Geral, sobre o setor financeiro, execugfo orgamentaria e financeira,
bem como sugerir solucdes e gerenciar o setor.

Descri¢fio Détalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Célmara
Maunicipal;
. Acompanhar a execugdo do Orgamento/Programa da
Cémara Municipal;
. Analisar e fornecer aos superiores informagdes a respeito
da execucio orgamentiria e financeira da Camara Municipal;
° Coletar, trabalhar e analisar dados financeiros e de custos,
para subsidiar as decisGes da Mesa Diretora da Camara;
o Elaborar, quando solicitado, relatério das inspe¢les e
levantamentos econdmico-financeiros;
. Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e
extraordinirias da Camara;
. Elaborar relatdrios financeiros gerenciais diversos;
. Realizar estudo de impacto financeiro para avaliagdo e
analise do desenvolvimento das a¢des pela Diretoria;
. Verificar e emitir certiddes e documentos necessarios ao
pagamento dos processos administrativos;
. Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das

/idades sob sua responsabilidade;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrug¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua

responsabilidade;
. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas 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;

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

. Propor normativas e procedimentos que visem a maior
eficiéncia da gestdo financeira;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete
Funcfo: Chefe de Gabinete

Descri¢do Sumaria do Cargo:
Oocupantedestecargo témporatribui¢dooassessoramento

direto a Presidéncia, compreendendo a coordenfcad,
e comando administrativo de todas as atividade
Gabinete do Presidente,

Descricdo Detalhada das Tarefas:

® Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara
Municipal;

. Coordenar todas as atividades jornalisticas da Cimara
Municipal, compreendendo, entre outras, a imprensa oficial;

. Despachar com o Presidente da Camara Municipal;

e Coordenar os servicos da Assessoria Especial da
Presidéncia da CAmara Municipal;

. Coordenar o Cerimonial da Camara Municipal;

. Coordenar a agenda do Presidente da Cdmara Municipal;
. Controlar a manutengdo ¢ atualizacdo dos dados da
CAmara para registro na Internet;

. Coordenar os trabalhos de protecdo ao patriménio
histérico/cultural da Camara;

L Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo do Gabinete da Presidéncia;

® Qutras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Funcio: Consultor Interno de Contabilidade

Descri¢do Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por tém por
atribuigdo o assessoramento direto a Mesa Diretora e a Diretoria-
Geral, sobre o departamento de Contabilidade da Camara
Municipal, bem como sugerir solugdes e gerenciar o setor.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao plancjamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projctos e atividades de
sua area de competéncia;
. Participar da implanta¢do de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;
. Solucionar problemas surgidos no 4mbito do
departamento, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade
a apreciagdo superior;
. Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando
alternativas de solugdes, objetivando suprir a administraco
superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;
. Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providéncias que julgar serem necessdrias, em acordo
com a legislagéo;
. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagéo;
L Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrugbes Normativas elaboradas pelas é4reas sob sua
responsabilidade;
. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas 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;
o Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;
. Providenciar a organizagdo ¢ manuten¢io atualizada dos
registros das atividades da unidade;
° Outras atividades correlatas
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Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos
Fungio: Consultor Interno de Recursos Humanos
Descri¢do Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribui¢do o
assessoramento direto a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, sobre
o departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal, bem
como sugerir solu¢des e gerenciar o setor.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento € ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;
. Participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagio e aperfeigoamento dos métodos de
trabalho;
. Solucionar problemas surgidos no 4dmbito do
departamento, submetendo os de maior relevéncia e peculiaridade
a apreciagdo superior;
) Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas, apresentando alternativas
de solugdes, objetivando suprir a administragdo superior, com

mentos necessarios a tomada de decisdes;
. Zelar pelo cumprimento de normas da Cdmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providéncias que julgar serem necessérias, em acordo
com a legislagio;
. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentacéo;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrugdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes ¢ esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
. Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabaiho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;
o Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
nder as rotinas do seu setor;

Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos
registros das atividades da unidade que dirige;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicagio
Fun¢io: Coordenador de Comunicacio
Descrigiio Sumaria do Cargo
O ocupante desse cargo
tem por atribuigdo o assessoramento direto a Mesa Diretora a
Presidéncia e ao departamento de jornalismo e comunicagdo da
Céamara Municipal no que diz respeito ao planejamento e execugédo
da comunicag¢do oficial.
Descricio Detalhada das Tarefas:
) Promover e Coordenar a imagem institucional da Camara
Municipal perante a populagio em geral, mediante a utilizago de
técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;
. Organizar e manter arquivos com informagdes gerais,
sistémicas, setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes, que
sejam de interesse para a divulgacio, pesquisa e formagdo da

jomalistico da Cdmara Municipal; V/ <

® Coordenar e executar as atividades re

jornalismo da Camara Municipal;

o Assessorar e orientar as autoridades da Cipal
quanto ao relacionamento com a imprensa;

. Supervisionar a cobertura jornalistica ¢ fotografica das
sessoes ordinarias, extraordindrias, solenes e audiéncias plblicas;
D Coordenar e acompanhar a elaboragio de instrumentos
de comunicagdo interna e externa;

. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,

para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagdo;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
. Organizar ¢ executar tarefas, operacionalizando

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

J Atuar sob a coordenag¢do da Jornalista no atendimento
a demandas de imprensa e produgiio de releases, textos e
informativos e digitar documentos e textos diversos;

° Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Or¢amento, Planejamento e
Contratos
Fungio: Coordenador de Or¢amento, Planejamento ¢
Contratos
Descri¢ido Sumiria do Cargo
O ocupante deste cargo tem por atribuicio
o assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Diretor Geral e
aos departamentos de Contabilidade e Aquisi¢des no que diz
respeito a or¢camento, planejamento e controle de contratos
administrativos.
Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Elaborar, junto ao departamento contabil, o orgamento
anual da Cadmara Municipal;

. Elaborar, junto ao departamento contabil, o Quadro
Descritivo de Despesas anual - QDD;

. Coordenar o planejamento estratégico da Cémara
Municipal;

o Coordenar as atividades de planejamento, organizagfo e

gerenciamento da unidade administrativa & qual € vinculado;

. Coordenar programas e projetos das unidades
administrativas da Cimara;

. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

. Programar e coordenar a rotina de compras de materiais
e servigos da Camara;

J Supervisionar os contratos administrativos;

. Propor e adotar medidas que visem a modernizagdo da
maquina publica, visando a gestdo de custos;

. Contribuir diretamente na elaboragiio do planejamento
plurianual, quando solicitado, nos prazos estabelecidos;

) Analisar a¢Ges e resultados, emitindo parecer, respaldando

a¢Bes na execucdo de programas e projetos de Ambito estratégico
para a gestio;

imagem da Camara Municipal; . Participar de projetos que tenham como o objetivo a
) Organizar, manter e disponibilizar arquivos de fotos, | reducfio de custos;
videos, noticiarios, textos e outros elementos de interesse | e Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
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para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentaggo,
. Fazer o acompanhamento da rotina ¢ o cumprimento
das Instrugdes Normativas elaboradas pelas éareas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes e esclarecimentos &s areas sob sua
responsabilidade;

J 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 as rotinas do seu setor;

. Avaliar a implantacdo de projetos e instrumentos de
abrangéncia governamental;

) Coordenar a realizacdo de estudos técnicos e a analise de
projetos especiais de interesse da Camara Municipal;

) Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil

Fungiio: Diretor Contabil

Descri¢ido Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo
administrar,. coordenar, controlar e comandar todos os atos
decorrentes do departamento contabil e financeiro da Cémara
Municipal.

Descri¢cio Detalhada das Tarefas:

) Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboragdo
do Orgamento Anual da Cidmara Municipal,
. Assessorar, diretamente, as instincias superiores

conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e
ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;
. Supervisionar a implantagdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagio e aperfeigoamento dos métodos de
trabalho;
. Solucionar problemas surgidos no ambito do
departamento, submetendo os de maior relevéncia e peculiaridade
4 apreciag@o superior;
Supervisionar relatdrios gerenciais, relacionando as

/idades e principais ocorréncias observadas na Geréncia,
apresentando alternativas de solugbes, objetivando suprir a
administragdo superior, com elementos necessarios a tomada de
decisdes;
) Zelar pelo cumprimento de normas da Cimara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providéncias que julgar serem necessarias, em acordo
com a legislagio;

. Analisar e classificar a contabilizagio quanto ao
processamento da despesa; _
J Coordenar os registros dos atos e fatos da administragdo

orcamentaria, financeira e patrimonial de acordo com a legislacéo
contabil, orgamentaria vigente;

. Elaborar balancetes mensais e relatérios exigidos pela
Lei Complementar 101/2000;

. Elaborar as prestagdes de contas anuais da Camara
Municipal;

. Cumprir as obrigacdes legais relacionados a sua area de
atuacio;

. Realizar demais atividades que sejam necessdrias ao

cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagfo e da responsabilidade
pactuada pela Cdmara Municipal com os 6rgfos municipais,

estaduais e federais da sua area de atuagdo;
o Supervisionar as atividades relativas aos sg

contabilidade;

o Analisar, instruir e informar os processo ¥0s a
pagamentos e respectivos saldos contratuais;

° . Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrugbes

Normativas elaboradas pelas dreas sob sua responsabilidade, bem
como coordenar a elaboragdo das mesmas;

. Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

) Exercer a dire¢dio superior do departamento Contabil da
Clmara Municipal;

) Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Funcdo: Diretor de Recursos Humanos
Descri¢ao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribui¢dio administrar,
coordenar, controlar € comandar todos os atos decorrentes do
departamento de recursos humanos da Camara Municipal.

Descricido Detalhada das Tarefas:

. Supervisionar o cumprimento da politica de pessoal ¢
recursos humanos da Camara Municipal;
. Assessorar, diretamente, as instdncias superiores

conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento ¢
a0 processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos €
atividades de sua area de competéncia;

. Supervisionar a implantagfio de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagio ¢ aperfeigoamento dos métodos de
trabalho;

. Solucionar problemas surgidos no 4mbito do
departamento, submetendo os de major relevancia e peculiaridade
a apreciagdo superior;

¢ Supervisionar relatérios gerenciais, relacionando as
atividades e principais ocorréncias observadas, apresentando
alternativas de solugdes, objetivando suprir a administragdo
superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

. ~ Zelar pelo cumprimento de normas da Cadmara Municipal,
atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
tomando as providéncias que julgar serem necessérias, em acordo
com a legislagdo;

. Coordenar o desempenho do Departamento, para fins
de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentacéo;

° supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais
¢ da Lei de Responsabilidade Fiscal quanto a execucdo
orgcamentaria;

. Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instruges
Normativas elaboradas pelas dreas sob sua responsabilidade, bem
como coordenar a elaboragdo das mesmas;

° Prestar informagGes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
. Propor normativas e procedimentos que visem & maior

eficiéncia dos recursos humanos;

. Processar e supervisionar folhas de pagamento de
servidores de qualquer natureza ou vinculos funcionais, nas datas
definidas ¢ nos exatos termos da legislagfo pertinente;

. Cumprir as obrigacdes legais relacionados & sua drea de
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. Supervisionar as atividades relativas aos servigos de
recursos humanos;

U Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuago ¢ da responsabilidade
pactuada pela Camara Municipal com os 6érgdos municipais,
estaduais e federais da sua 4area de atuagao;

. Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,
pertinentes e adequados a realizagdo do pagamento de pessoal na
Cémara Municipal;

. Coordenar o recolhimento das obrigagdes trabalhistas,
fiscais e previdencidrias dos servidores e Vereadores da Camara
Municipal;

. Supervisionar a elaboragdo e o envio da Relagfio Anual
de Informacdes Sociais (RAIS), bem como, da Declaragio de
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e, mensalmente, as
Guias de Recolhimentos a Previdéncia Social;

] Exercer a diregio superior do departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Geral
Fungdo: Diretor Geral

Descri¢io Sumaria de Cargo:

O ocupante deste cargo t€m por atribui¢do
administrar, coordenar, controlar e comandar todos os atos
decorrentes da politica administrativa, contabil e financeira da
Camara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

) Orientar, coordenar ¢ fiscalizar os trabalhos dos drgdos
que lhe sdo diretamente subordinados;
) Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento

e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos €

atividades de sua drea de competéncia;

) Promover a integragdo com as unidades administrativas

da Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de

atividades setoriais;

) Responsabilizar-se pela ordenagdo da despesa junto com

“residente assinando e autorizando emissdo de empenho;

Supervisionar as atividades de planejamento, organizagio

e gerenciamento da unidade administrativa a qual é vinculado;

e Atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de
processos de sua competéncia;
. Supervisionar a¢des e resultados, emitindo pareceres na

execucdo de programas ¢ projetos de dmbito estratégico para a
gestio;

. Supervisionar programas e projetos das unidades
administrativas da Camara;
. Supervisionar a realizagio de estudos, levantamento de

dados ¢ elaboragfio de propostas de projetos que visem a methoria
do desenvolvimento da administragio da Camara Municipal;

. Planejar, organizar, implantar e acompanhar o
funcionamento de sistema de classificagfio e controle do patriménio
mobiliario e imobiliario;

. " Baixar as normas e os procedimentos necessirios ao
gerenciamento de bens moveis ¢ imoveis;

o Admiinistrar o protocolo e controle de tramita¢do dos
processos;

. Controlar dos bens ¢ estoque em Almoxarifado;

. Elaborar atos oficiais;

. Realizar todas as atividades necessérias ao cumprimento

das suas atribuicBes e obrigacdes que estejam compreendidas no

ambito de atuagio e da responsabilidade

. pactuada pela Cdmara Municipal com
com os Orgdos Estaduais e Federais das areas afins;

. Cumprir outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas & administracdo e aos servigos internos;

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

. Coordenar estudos e propor alternativas para a
racionalizagio das atividades de prestacio de servigos
complementares;

® Elaborar estudos de viabilidade de execugio indireta dos
servicos sob a sua responsabilidade e demais setores;

. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

. Controlar € coordenar as comunicacBes externas da
Cémara Municipal;

) Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da
Camara Municipal;

o Coordenar os servigos de manutencdo ¢ reparos da
Camara Municipal;

. Exercer a direcdo superior dos departamentos

administrativos daCamara Municipal, executando-se departamento
contabil, de Recursos Humanos da Cadmara Municipal;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutengdo Geral ¢ Equipamentos
Fungdo: Gerente de Manuteng¢ao Geral e Equipamentos

Descri¢io Sumadria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribui¢do o
gerenciamento e fiscalizagdo de toda atividade de manutencio
e reparos geral e equipamentos em geral da Camara Municipal
excetuando-se os equipamentos de informatica

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

. Gerenciar e fiscalizar os trabalhos de manutengéo geral e
equipamentos da Cdmara Municipal;

L Acompanhar as obras que sejam realizadas no edificio da
Camara Municipal;

. Analisar e sugerir solu¢des para problemas referentes a
manutengdo geral da Cadmara Municipal;

) Acompanhar ¢ avaliar o desempenho do Departamento,

para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagdo;
. Fazer o acompanhamento da rotina € o cumprimento
das Instrugbes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informacdes e esclarecimentos ds areas 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 ¢ textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;
o Coordenar a manutengdo dos equipamentos da Camara

Municipal, em especial, os equipamentos técnicos existentes no
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plengrio;: .
. Qutras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Funcfo: Procurador Legislativo Geral

Descri¢cio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por
atribuigio toda atividade legislativa e juridica da Cémara
Municipal, compreendendo a coordenagfo dos trabalhos juridicos
e de Plendrio da Camara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

. Exercer a dire¢do superior da Procuradoria da Camara;
. Planejar o desenvolvimento institucional e a atuacgdo
funcional da Procuradoria da Camara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e
recursos necessarios a sua consecugao;
. Superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria, atuando em conjunto com os demais orgdos
superiores;

Exercer a representagdo institucional da Procuradoria da
aMara,
. Representar ao  drgdo  competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolugdo ou ilegalidade de atos
administrativos de qualquer natureza;

. Prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao
Presidente da Camara e a Mesa Diretora;

. Receber intimagdes e notificagdes referentes a quaisquer
acdes ou processos;

. Coordenar toda atividade juridica e de processo
legislativo da Camara Municipal,

. Coordenar os trabalhos inerentes a redacfo de atas
lavradas na Camara Municipal;

. Representar a Camara Municipal como entidade ptblica,
ativa e passivamente;

. Coordenar e supervisionar as acgdes relacionadas ao
funcionamento do Plendrio da Camara;

) Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informatica
Funcio: Supervisor Geral de Informatica
Descri¢do Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuigdo de
supervisionar as atividades de tecnologia da informag¢do e de
servigos de informatica da Cimara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

] Exercer a supervisdo geral do setor de tecnologia da
informagdo da Camara Municipal;

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

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

) Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutengao;

» Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

) Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

) Fazer relatrios gerenciais;

. Analisar a rede interna da CMCI, elaborando

buscando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da ;

. Executar a manutengdo, configuracdo, elaboragdo de
projetos, aquisi¢do e especificagdo de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCI;

. Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,
atuar na aquisi¢do, especificagdo ou terceirizagdo de sistemas
informatizados ¢ escolher ferramentas de desenvolvimento de
programas e afins;

. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento ¢ eventualmente movimentagio;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

) Prestar informacGes e esclarecimentos as areas 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 as rotinas do seu setor;
° Efetuar controle adequado dos softwares e licengas, bem

como dos computadores, impressoras ¢ ativos de rede do parque
de T. 1. da CMCI;

. Atuar na configuragio, atualiza¢fo, detecgdo e solugdo de
falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. L;

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

) Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

» Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutengdo;

J Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

) Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatorios gerenciais;

J Elaborar, orvientar, propor alteragbes, normas e

procedimentos sobre a Politica de Seguranga da Informagio ¢
Comunicagdes da CMCI;

J Atuar na proposi¢do, aquisi¢io, especificagdo e elaboracio
de projetos de recursos necessdrios as agdes de seguranga ¢ da
informacdo e comunicagdes;

e Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias,
quanto & possiveis impactos na seguranca de informacdo e
comunicagdes;

. Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento
dos incidentes de seguranga de redes;
D Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funciio: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno
Descri¢io Sumiria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuicdo de
assessorar diretamente o Vereador nas diversas atividades
parlamentares.
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* 7 "Descricio Detalhada das Tarefas:
. Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;
° Levantar dados e informagdes para a coleta de textos de
interesse da atividade parlamentar;
. Analisar documentos enviados ou recebidos do

Municipio, Estado ou da Unido, bem como qualquer documento
oficial enviado ao gabinete;

° Executar as atividades de assessoria no curso do processo
legislativo;

L Plangjar atividades de natureza parlamentar em sua area
de atuacgio;

. Plancjar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

] Providenciar a representacio do parlamentar perante

autoridades e demais representantes da sociedade civil em
audiéncias e reunides, quando solicitado;

. Planejar atividades de apoio inerentes ao exercicio do

mandato parlamentar;

. Realizar as pesquisas para elaborac&o de projetos de lei e

outras proposigdes;

. Realizar a gestdo de documentos;

- Acompanhar a tramitagdo de atos administrativos e
posi¢des legislativas;

. Elaborar as proposigdes legislativas;

] Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de

atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas,
visando 2 instru¢do do processo legislativo;

. Acompanhar o parlamentar em atividades de seu
mandato;
° Atuar no auxilio & execugdo de tarefas de secretariado

do respectivo Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da
Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;

| Receber as demandas individuais e coletivas da
sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou drgdos competentes,
acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada;

. Elaborar pareceres e relatorios;
. Proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter
subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;
Assessorar o Vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
Realizar atendimento especializado de acordo com sua
area de atuagio;
. Participar de eventos e internos e, quando possiveis,
externos,
L Verificar, instruir, preparar ¢ prestar informac¢des em
processos;
. Informar o Vereador das publicactes do Didrio Oficial,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;
. Realizar atendimento e orientago ao pablico;
. Preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo
da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

emitir pareceres € outras atividades correlat ,th’ requelem
conhecimentos especificos da drea de atuacdo;

. Assessorar na elaboracdo de discursos §u
do parlamentar;
. Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio
do mandato parlamentar;

. Acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais,
sites, e-mails, atividades com fotos e video do vereador, e produgéo
de artes graficas;

. Acompanhar os meios de comunicagdo dobre matérias
relacionadas 4 Cidade e Distritos, bem como as matérias veiculadas
relacionadas ao Vereador;

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

ifestagoes

. Assessorar em trabalhos técnicos que forem realizados
parlamentar, e realizar andlise econdmica financeira de processos
administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
. Assessorar a atividade de fiscalizag8o do parlamentar
nas contratagdes de grande vulto da administracdo municipal, ¢
acompanhar execucdo orcamentdria e os projetos de alteragio do
orgamento,

. Acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes
Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Fungfo: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descricao Sumaria do Cargo

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

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

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

. Acompanhar o parlamentar em atividades de seu
mandato;

. Assessorar o Vereador na fiscalizacdo 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 reunides e
atividades do mandato;

e Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao
exercicio do mandato parlamentar;

. Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de
comunicacéo;

. Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador

- Efetuar servigos de preparo e despacho de documentos; fora da Cémara, diretamente nas comunidades e nos distritos,
H . ~ .
. Representar o parlamentar, internamente, em reunides ¢ | atendendo as demandas. dos cxdadaos.e da cidade; ) )
atividades do mandato: . Acompanhar, in loco, a realizagdo dos servigos pablicos
o Manter fichario e arquivo da correspondéncia expedida essenciais prestados pelo Poder Executivo ou em regime de
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des | CONCESSA0 € PEIMISSA0; ) '
apresentadas; * Acompanhar e fiscalizar a execugfio das obras publicas,
? . . . .
. Elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails ¢ | realizadas diretamente ou indiretamente; N
encaminhamentos diversos: . Conduzir veiculo automotor, de responsabilidade
3 . B .
. Analisar documentos, acompanhar processos diversos, do vereador, para atender exclusivamente is necessidades do
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parlameritar ¢ de seu gabinete, vinculado ao interesse publico,
desde que habilitado;

° Chefiar o escritorio particular (sem custos adicionais
para a Camara), permanente ou itinerante, do parlamentar nas
comunidades e nos distritos, quando houver;

L Outras atividades correlatas.
ANEXO IIT
Fungdes de Confianca
Nomenclatura
Quantitativo
Assessor de Imprensa Legislativo 01
Audilor Inferno Pablico 0l
Cerimonialista a1
Controlador de Recursos 01
Controlador Interno Geral 01
Pregoeiro 0l
Suncrvisor de Informatica — Infrucstrutura ¢ software 01
wupervisor de Informatica — Seguranga e Web 01

Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo
Fungio: Assessor de Imprensa Legislativo
Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo t€m por
atribuigdo redigir, interpretar e organizar noticias do Legislativo
Municipal, a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando
0s acontecimentos internos e externos que afetam a Céamara
Municipal e seus parlamentares.

Descricio detalhada das Tarefas:

. Recolher, redigir, registrar através de imagens e sons,
interpretar e organizar informacgdes e noticias a serem difundidas,
expor, analisar e comentar os acontecimentos;
. Fazer selegdo, revisdo de texto e preparo definitivo das
matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,

“avisdo, radio, internet, assessorias de imprensa ¢ quaisquer
__ros meios de comunicag@o com o publico;
. Realizar a atualizagio do sitio da internet da Cémara
Municipal, com a Alimentacdo das matérias Legislativas propostas;
. Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,
pertinentes e adequados a realizac¢o das atividades de jornalismo;
. Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de
comunica¢io;
. Realizar a cobertura fotogrifica das atividades
legislativas, como sessbes ordinarias, extraordinarias e solenes,
audiéncias publicas e outros eventos da Camara Municipal;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutengio do acervo fotografico;
. QOutras atividades correlatas.

Cargo: Auditor Interno Piablico
Fungio: Auditor Interno Publico
Descri¢cio Suméria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por
atribuicdo assessorar diretamente o controlador Interno geral e ao
Presidente da Cimara Municipal, bem como realizar as auditorias
contabeis e geral.

Descri¢do detalhada das Tarefas:
. Executar as atividades de planejamento, organizacio,

auditoria interna, fiscalizagdo e gerenciamento %’0 Tole'Httérno
da Cémara Municipal,

. Promover a integragdo € interagio
departamentos e seus ocupantes ¢ agdes definid
areas;

. Auxiliar, por determinagdo do Controlador Interno geral
Presidéncia, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretorias;

o Executar e orientar em apoio as diretorias na realizagdo
de estudos, levantamento de dados e elaboragio de propostas de
projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Camara Municipal;

J Executar as atividades de auditoria interna nos processos
diversos da Cimara Municipal;

. Cumprir as regras orgamentarias ¢ acompanhar o seu
desempenho;

. Sisternatizar as normas de controle interno através dos
seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa,
no tocante a administracio de pessoal;

c¢)acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Diretoria de Recursos Humanos quanto a avaliagio
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsdveis por licitagSes e compras, administracdo do
uso ¢ manutengio de veiculos e administragdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;
¢) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
acOes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execugio fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da amplia¢do, sob qualquer forma, de
recursos piblicos;

g) subsidiar os responséveis pela elaboragao de planos, orgamentos
e programagdo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas
a gestdo da Camara Municipal;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Cerimonialista
Funcio: Cerimonialista

Descri¢do Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste Cargo tém por atribuigdo coordenar
todo servigo de-cerimonial da Camara Municipal.

Descri¢do Detathada das Tarefas:

. Coordenar o cerimonial da Cdmara Municipal;

. Organizar as Sessdes de Solenes da Cdmara Municipal;
o Organizar todas as homenagens oferecidas na Camara
Municipal;

. Planejar, organizar, coordenar e executar atividades

inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo das relacdes internas e
institucionais da Camara Municipal,

. Assistir o Presidente, aos Vereadores e 4 Diretoria Geral
da Camara Municipal, quando solicitado, quanto ao protocolo a
ser observado nas ceriménias e eventos oficiais;
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Organizar e realizar os eventos institucionais;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador de Recursos
Funcio: Controlador de Recursos
Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribui¢do
assessorar diretamente o controlador Interno geral e ao Presidente
da Camara Municipal, bem como realizar as auditorias da Camara
Municipal

Descri¢ido detalhada das Tarefas:

) Executar as atividades de planejamento, organizagdo,
auditoria interna, fiscaliza¢do e gerenciamento do Controle Interno
da Cémara Municipal;
. Promover a integraciio e interacdo entre os diversos
departamentos e seus ocupantes ¢ a¢des definidas em todas as
areas;
. Auxiliar, por determina¢do do Controlador Interno geral
Presidéncia, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretorias;
. Executar e orientar em apoio as diretorias na realizagdo

“estudos, levantamento de dados ¢ elaboragdo de propostas de
prujetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Camara Municipal;
) Executar as atividades de auditoria interna nos processos
diversos da C&mara Municipal;
. Cumprir as regras orgamentarias ¢ acompanhar o seu
desempenho;
. Sistematizar as normas de controle interno através dos
seguintes procedimentos:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar ¢ avaliar a gestdo orgamentdria,
financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;
b) orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa,
1o tocante a administragio de pessoal;
¢) acompanhar a avaliagfo do servidor durante o estagio probatério,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliagdo
de desempenho do pessoal;
d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagbes e compras, administragio do

» ¢ manuten¢do de veiculos e administragdo patrimonial,
abelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar ¢ submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e
aperfeigoamento da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da amplia¢io, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

¢) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos
¢ programagcio financeira, com informagdes e avaliagdes relativas
a gestdo da Camara Municipal;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador Interno Geral
Fungio: Controlador Interno Geral
Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por
atribui¢io assessorar diretamente o  Presidente da Camara
Municipal, bem como coordenar a controladoria interna e realizar
as auditorias da CAmara Municipal

auditoria interna, fiscalizagdo e gerenciamento do Controle Interno
da Cémara Municipal;

) Promover a integragio e interacdo entre os diversos
departamentos ¢ seus ocupantes ¢ a¢des definidas em todas as
areas;

. Coordenar o auxiliar ¢ assessoramento a Presidéncia, o

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

. Executar e orientar em apoio as diretorias na realizagdo
de estudos, levantamento de dados ¢ elaboragfo de propostas de
projetos que levem & melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Camara Municipal;

. Coordenar e executar as atividades de auditoria interna
nos processos diversos da Cdmara Municipal;

) Cumprir as regras or¢amentdrias e acompanhar o seu
desempenho;

. Sistematizar as normas de controle interno através dos
seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orcamentaria,
financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa,
no tocante a administragao de pessoal;

c¢) acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliagdo
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administracio do
uso ¢ manuten¢do de veiculos ¢ administragfo 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
acdes que objetivem. a racionalizagfo da execugdo da despesa e
aperfeigoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execu¢do fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da

ampliagdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragéo de planos, or¢amentos
e programacdo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas
a gestdo da Cimara Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil ¢ financeira,
administrativa e operacional,

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Pregoeiro
Funcao: Pregoeiro
Descricio Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo t€m por atribuicdes realizar os Pregdes
Presenciais ou eletrénicos da Cdmara Municipal.

Descrigio Detalhada das Tarefas:

o Realizar os Pregdes Presenciais ou eletronicos da Camara
Municipal;

. Coordenar a equipe de apoio;

. Acompanhar e avaliar o desempenho das licitagdes, para

fins de aproveitamento de potencialidades, aperfei¢oamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentagdo;

. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das - Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;
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e .. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
o 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 as rotinas do seu setor;

) Participar do planejamento das aquisi¢des e contratagdes
via licitagio;

. Realizar todas as exigéncias previstas nas Leis n°
10.520/2002 e 8.666/93, bem como outras legislagdes pertinentes;
o Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e
software
Funcio: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e
software
Descricio Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuigdo de
supervisionar as atividades de tecnologia da informagdo e de
servigos de informatica, no que concerne a Infraestrutura de
nputadores, impressoras, ativos de rede e software da Camara
wiunicipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

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

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
¢ de tarefas de manutengéo;

) Elaborar projetos envolvendo custos e mudancas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatérios gerenciais;

. Analisar a rede interna da CMCI, elaborando

procedimentos relacionado a qualidade dos servigos utilizados em
sistemas informatizados;

Pesquisar novas tecnologias disponiveis no mercado,

sjcando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da CMCT;

o Executar a manutencfio, configuracdo, elaboragdo de
projetos, aquisi¢io e especificagdo de computadores, impressoras
¢ ativos de rede da CMCI,;
. Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,
atuar na aquisi¢io, especificagdo ou terceirizagdio 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, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagZo;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrugbes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

) Prestar informagoes e esclarecimentos as dreas sob sua
responsabilidade;
. Organizar ¢ 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 as rotinas do seu setor;

. Efetuar controle adequado dos softwargs
como dos computadores, impressoras e ativos
de T. I. da CMCI;

. Atuar na configuracio, atualizacgo, detecgéio e solugdo de

falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. L;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor de Informatica - Seguran¢a ¢ Web
Funcfo: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web
Descri¢io Sumaria do Cargo
Supervisionar as atividades de tecnologia da informacao e
de servicos de informadtica, no que concerne a Seguranca da
Informacgdo da rede interna, bem como administracio logica da

mesma ¢ gerenciar o site WEB da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutengdo;

o Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatdrios gerenciais;

. Elaborar, orientar, propor alteracdes, normas e

procedimentos sobre a Politica de Seguranga da Informagio e
Comunicagdes da CMCI;

° Atuarna proposigéo, aquisi¢io, especificagdo e elaboragio
de projetos de recursos necessarios @s agdes de seguranga e¢ da
informagdo e comunicagdes;

. Realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias,
quanto & possiveis impactos na seguran¢a de informacgido e
comunicagdes;

° Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfei¢oamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagio;,
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento

das Instrucbes Normativas elaboradas pelas 4areas sob sua

responsabilidade;
° Prestar informac@es e esclarecimentos as areas 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 as rotinas do seu setor;

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

. Outras atividades correlatas.
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ANEXO.IV
REQUISITOS E ESCOLARIDADE MINIMA DOS CARGOS f FUNGOES DE CONFIANGA
| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO Qmact] ESCOL ARIBATIE REIUESITD

Aaminsinador de iRenrses Hmanos E521-05 Enslne Superor complele  nos |inscigfone Comselho ge Classe
cursas o2 Administragia -

Assistants Legsiatva 4110-10 Ensing Mafo compdeln

Awdiiar Administratvo 4110-05 Enslng Méa compisto

2uxilar de ResUrsoe HUmanos A1Y0-1D Blslmq MAREs compiet

Corfador F5E2-1D Ensing  Supedor complels em|Regislono Sonseino de Classe
Clencizs Contsbels

Caniinuo 413205 Enslng Fundamental cempleta

Jomaksia 2a91-25 Enslng  Supedor complefs  em | Regstono Conseiho de Classe
ComunizaChes Soclasiiamallsmo

tAabonsta TAZ23-05 Ensing Fungsmental - compiata

Procaragar 244225 Ensing . Supesor complelc emlinscdgio @ OAS  (Ondem  dob
Erelto : Aloratas £0 BFRsh- Coma Advagaty

Zerente de Limpers E143-20 Enelng Fundgmental compieta

Tecrion oe Contantidade 351105 Enslnag edo completo

ecrice de ifomaia T2 Ensing Mado complety

eorice Redator e Alss/Taquigralo 3&*&5—1'& Eﬁa_l 3 ladEo compleln
Telelonikia ATFEAOE: Ensino Finiamental complata
Wigk STTA-2E Ensimg Fundamnental complieto

Il —- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGG ficle) ESCOLARIDSDE REGRABITO

Assessar Somegedoriziouvidana 4110-05 Emsing Medio complets

Assessar Especial da Prestdinsla 4110-10 Emsino #édio compleln

AssessorEspeclal da Escals g Leglstatve 411010 Emsino #edin complels Cumsands 0 oWk  BUpETice e
Lizenclalum, com no mnime Ot(anog
2w B2 [dois) perioados campletos

AssessorEspecial das Sessbes & Camissles 411018 Emshto kadio compels

Permianeries ’
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AsgEszar Especial de Aquisiclas 4110-19 EnsinD Wedio compless

Assessar Especlat de Apolo Adminisiative 414010 Ensino #Edin compieia

Assessor Especial de Apoi Legislatn 411018 Ensing #adio completo

Assessor Especial oe Reouress Humanos A4110-40 Ensing Kadio compels Expeciénola comprovada {Isborat) em
fepursos NumEnos, f%a  Inferor A
@3{LEm) Emo

Assecsar Especlal Financeln 411010 Ensino #adis compels

Chafa de Gatinete: 11415 Ensino Supesior completo ) @ip conhecimenta  tEcrico
profissional e ldongidade mos! libads

Cansutiar lrtemo: de Recurses HEmancs 1422-05 .| Ensing Supesor compizio Expeniencla comprovada (Jabosst) em
TECUIESS RUM3nas, N85 Ffemar 3 02
[dots) anos

Cansutior Imiema de Conlshiidade S5 Emsing Supe complele  em |Regisko ap Comsehio de Cl3Ese @

' Casniias Contibels " |expersncla comprovata JJabossl} em
' ‘corfabficacs, o Inferiar a 02 (doiE)
. anags
Coortenagor de Comimicado 261118 Emsing  Superar ocomplels g |Regiskp ne Comsethp d2 Classe &
Afeas de Jomalismn, Comumizagto (experéncla comprvads (Etoral) ra
Soclal oy Publiciisde Areqd, map gMesior 3 62 (20} Inas
Coordenador de Orgamerds, Planejamenta & 11510 Enstno  Superar Camplebs em
Cantratos Cinotas Comtdbels ol
Administragda
Diérebor Contaks 1815 Emging Supetior compieto em (Reglsbn oo Consethe de  Classe,
CiEnctas Condabels Tprovadn  conhecimenfy  técnlkeo:
grohssicnal, Idonsbdade moral fbada &
fipanencia comprovala jlebuel em
Contabiikisde Pabllea, n3c Infevlor 303
{tr&s) anos ’

Diretor e Racurscs Humanos 23205 Ensino Supesior compisto Ccomprw=de  conhecimenta  iechise
profissional, idoneldade maoral Hibada e
sxpaiéncla comprovada {laboral) em
Repurses Humanos, ndg kferor a 63
{E&5) 3Nas.

kretar Gesal $11815 | Ensing Supesorcompisto Comprovado  conhecimants  Bcriza
profiseional o ioneidade mara) Hbada

Gerene 4 Mantengda Geral e Equipamentos 4181-05 Ensino Meédio Campleto

Procuradey § egsisthg GeEl 2412-25 '| Ensing Supestoreompiato em Insceigin nE2 OAS  jOmem  O36
AtvOSatos oo Brasl) como Atvogadn,

Cirefio )
exencikio da atiidade de advogada,
naa Inferior a G5 (oinco) anos, notevel
saber Juritico & repiiacis lIfbsda

Superviscr Geral e Irfwmalica 1236-05 Enzino Sugerier compisto Experiancla comprovada {lsborst) em
Tecnolags 63 Infoamagda, rdo tmedor
202 yuals) anos

Asseszar Patzmentsr de Gabinels 411005 Alrgbeltzagsn
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M
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FENCAO CBO ESCOLARIDADE REQUISTOS
AGGEESAr fe IMprensa Legisative: 261410 | Enslno Superor complels nas Aress
e Jomallsmo, Gomunicagdn Sooial
oAl Pubiicidsde
Suzdiier inbeme Pobdco - 252285 Emsing Superior oomglebr em|Regisire no Cansefha o2 Classe,
| C¥natas cosnabels. nobdvel conbecimends técnico em
cantoie  Infemp & audioa e
FEPULAGSD [Bhada
Canmaniaiisia 3548-25 Ensling Wadio complels Capaciacéa em cursgs EEpeciicos
ma ared, e duragdn indal nlo inferiar
@ 46 (quarenia} horas
Conroianor ge ReCursns 142335 Ensing. Supsnar rcamplebs  em|Reqiste ne Conseifia g2 Classe,
CRndEs coaishes, © . ou|notdvel connecimends tenfco =m
Adamiistraplo, ou Dimiy o ocujconbrole infemc & awdids e
Exanomia ' | reputagio s
Comiroiagor Infemo Geral 11415 |Emslno  Supenar - cumpiela:  em|Registie no Conssiho g2 Classe,
C¥nias coTlabels, ou|nolavel cankecimenie téenico em
Administragio, cu Dirito 2 ou|conboie Inferno. & awdioia e
Ecingmis reputagao [Ebada
Pregogin A4S ‘Ensino Supesior compieto Ceaclsas e curss de formagso oo
- ' ) ' ' pregosing
Supervisor de Fiformatics ~ Infrasstutura e Software 3tF210 Ensing kadio complete ‘| Capacitagio am cursos especiioos
' na-ared, de duragln tidal ndo Infertar
3 £4 (oitenta) horas
Buperviser de infonmatica —Segurenga & Web 317210 Emsing ¥22din compleio Capaciacdo em Cursos £6peciions
: ra Area, de duragas toial nda ferlar
& B {eltenta) haras
ANEXO V

VENCIMENTO BASE DOS CARGOS, FUNCOES E GRATIFICACOES
a- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO {R%)
Administrador de Recurses Humanos: 5383258
Assistente tegislativa 1.784.84
Fusiliar Administrativo 1.620.05
Auxiiar de Pecursos Humanns 4 38;4-,434
Qan_&adqr 5383 29
‘Centinuc 4.059,73
Jomalists 538328
Moforista 1.520.05
‘Frocurador H.383.29

Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD




Cachoeiro de Itapemirim (ES), terca-feira, 02 de abril de 2019 DOM n° 5793 Pagina 29

v B
< * g

‘Servente de Limpeza 988,00

Téonico de Contabilidade - 1.784,84

Téconizo de informatica 3 .?34.1'84

Técnico Hedator de Atas/Taquigrafo - - |248287.

Telefonista 1.520,06

[wigia 1.520,05.

b — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO : VENCIMENTO (RS}

| Assessor Comegadariafuridaria 154100

Assessor Especial da Presidéncia 4.788,00

" | Axssessor Especial da Escola do Legislativo. - 1.788,00

#ssessor Especial das Sessfes @ ComissSes Permanentes 4.788,00

Assessor Especial de Agquisigies 1.788.00

Assessor Especial de Apoiy &dminisirativo. 1.788,00-

#ssessor Espedial de Apoio Legislativo 1.788,00 -

. Assessor Especial de Recursos Humanos 1.788,00

| Assessor Especial Financeiro 1.788,00

Chefe de Gahinets 4 187,00

Consulicr Interno de Recursos Humanos. 320000

| Consultor Intesno de Contabilidade 2.200,00

| Coordensdar de Comunicagso. 3.800,00

Ceordensdor de Crgamento, Flanejaments e Coniralos 3.8C68.,00

T C— 6,824,000
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| Diretor de Recursos Humanos 418700
Diretor Gensl < 18700
Gerente de Manutengio Gersl e Equipamentos 1.541,00
Frocurador Legislaiivo Geral 4,187 400
Supervisor Geral de Informéatica 3.200,00

¢ — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ — Assessor de Gabinete Parlamentar —

AGP
[aep o1 1.005,66
[P oo 1.062 80
AGP 03 1.169,08
{acP 04 1.222 22
[acP os 1.275,36
AGP 06 1.381,64
AGP 07 1.584,00
AGP 08 1.913,04
AGP 09 2,125,860
AGP 10 2 338,16
AGP 11 2 657,00
AGP 12 2,975,584
AGP 13 3.1B8,40
AGP 14 1.500,00
AGP 15 1.750,00
[AGP 18 2 550,00
AGP 17 2.900,00
AGP 18 | 3.150,00
AGP 15 3.500,00

Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD




Cachoeiro de Itapemirim (ES), terca-feira, 02 de abril de 2019

< H B

- FUM{;@ES DE CONFIANCA

DOM n° 5793 Pagina 31

Assessor de Empﬁansa Legista:ﬁm' SG0.00
Saditor Interne Pablico 2.0488.00
' Cerimonialista 900,00
Controtador de Resursos 2.000,00
Confrofador inferno Gs&raﬁ Q_Sm,BU
Pregoeiro 1.500,00
Supervisor de Informética — Infragstrulura e Software 1.300,00
Supervisor de Informatica — Seguranga e Web 1.300.00
& - GRATIFICACOES -
Comisso Pemanente/Especial de Licitacio ‘500,00
Eamissﬁq Pemmreemte de Patrimdnio 800,00
Execugio de trabalho Técnico ou Cientifico (diversos) 900,00
Chefia de area 00,00
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA
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JUSTIFICATIVA

Tratase de Projeto de ?F_EE:?QEQE -diﬁpﬁe sobre Estrutura administrativa da Cémara
kunicipal de Cachoeiro de tapeminm-ES.

Ressalta-se que devido as novas demandas e projetos da nova composigdo da Camara
Murnicipal para o -biénio 20192020, como a estruturagfo da Escola do Legistative, Casa das’
Comunidades, ampllargaa do espago ﬁ&mn da Casa | egislativa, enfre outros, necessila-se de
uma reestruturagdo Admsmsh"ama, para atender a= necessidades da Casa. Hem como deve-se

ressaltar que ha previso orgamentaria e financeira para a realizagdo dessa reestruturagSo
administrativa.

ALEXOM SOARES CIPRIAND

Presidente

ELY ESCARPIMI
Wc&ﬁrﬁsidante

ELI0 CARLOS SILVA DE MIRANDA

1° Secretirio

SILVIO COELHO HETO
2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROCURADORIA LEGISLATIVA

PARECER AO PROJETO DE LEI N° 118/2019

INICIATIVA: Mesa Diretora

A MESA DIRETORA

Senhor Presidente,

1. O projeto sob andlise, de autoria da Mesa Diretora, “altera a lei 7.676 de 29 de margo de 2019 e da
outras providéncias”.

2. Sob o aspecto formal, a Cdmara Municipal possui competéncia para dispor sobre sua organizagdo e
funcionamento, conforme dispem a Lei Orgénica do Municipio, em seu art. 42, III e o Regimento
Interno desta Casa de Leis, especificamente em seu art. 57, II:

Art. 42, LOM - Compete privativamente 8 Cdmara Municipal:

III — dispor sobre sua organizagdo, funcionamento, policia, criagdo,
transformacio e extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servigos e
fixacdo da respectiva remuneragdo, observados os pardmetros estabelecidos
na lei de diretrizes orgamentdrias, e dispor sobre o quadro de seus servidores;

Art. 57, RI —~ Compete privativamente & Cdmara Municipal, entre outras
enumeradas no art. 42 da LOM, as seguintes atribui¢des:

(..)

1I — dispor sobre sua organizacdo, funcionamento, criagdo, transformacdo e
extingdo de cargos, empregos e funcdes de seus servicos e fixagdo da
respectiva remuneragao; ‘

Dessa forma, a propositura encontra-se adequada as hipéteses de competéncia 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 criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental
que acarrete aumento da despesa sera acompanhado de:

I - estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

“Feliz a nagdo cujo Deus é o Senhor”

Praga Jerdnymo Monteiro, 70 — Centro — CEP: 29300-170 — Cachoeiro de Itapemirim — Espirito

Santo _
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
! ESTADO DO ESPIRITO SANTO

orgarnentarla e financeira com a lei orcamentaria anual e o' patibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentdrias.

[...]
4. Assim, é nosso parecer pelo encaminhamento regular da matéria.
E o parecer, s.m.j.

Cachoeiro d¢ I pe iri ﬁde setembro de 2019.

PEDRO HENRIQUE FERREII? VASSALO REIS
Procurador Legislativo
OAB/ES 15.389

“Feliz a nagdo cujo Deus € o Senhor”

Praca Jer6nymo Monteiro, 70 — Centro — CEP: 29300-170 — Cachoeiro de Itapemirim — Espirito

Santo
PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 z



A
X
B
X

wz‘g«g

oreLe Ne L9011 019

VEREADOR: ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES

Senhor Vereador,

pata: A30A 9015

A PRESIDENCIA DA COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDAGAO

Em cumprimento ao que disp&e o artigo 12, incise Xli e o artigo 115 c/c artigo 44, todos do Regim:
Interno, encontra-se na Procuradoria Legislativa da Casa para parecer a(s) seguinte(s) matéria(s):

P. LEI N2, VETO A PL N&, P. RESOL. N2, P. DEC. LEG. N2,

PRAZO VENC. PRO.

143

RECURSO Ne. EMENDAS A LOM Ne,

PAR. TRIB. DE CONTAS N2.

PRAZO VEN¢

Atenciosamente,

ALEXON SOARES CIPRIANO
Presidente

® Segue(m) em anexo copia(s) da(s) matéria(s) mencionada(s).

@ Observagdo:

. ® ALERTAMOS QUE O NAO CUMPRIMENTO DOS PRAZOS REGIMENTAIS PARA EXARAREM
PARECER PODERA ACARRETAR A APLICAGAO DO § 4° DO ARTIGO 44 DO REGIMENTO INTERR
“SE A COMISSAO NAO APRESENTAR PARECER SOBRE A MATERIA NO PRAZO REGIMENTAL,
PRESIDENTE DA CAMARA PODERA DESIGNAR RELATOR 'AD HOC' PARA PROFERI-LO DENTRO

TRES DIAS”,

“Feliz a nag@o cujo Deus é o Senhor”
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAC

Parecer ao Projeto de Lei N° 118/2019.

INICIATIVA: Mesa Diretora
RELATOR: Ely Escarpini.

RELATORIO: Trata-se de Projeto de Lei de iniciativa da mesa diretora que “Altera a Lei
7676/2019 de 29 de marco de 2019 e da outras providéncias”.

VOTO DO RELATOR: Apoés anadlise 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.

DECISAO: N3do ha obices no ambito do que nos cabe analisar, manifestamo-nos, por

unanimidade, pelo encaminhamento regular da matéria.

Sala das Comissoes, 16 de setembro de 2019.

Allan Albert Lour

X ;
P
o I et
S ESE
ngﬁe\rreira - Membro

oF

“Feliz a nacdo cujo Deus é o Senhor”
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NOME SiM
ALEXANDRE ANDREZA MACEDO X
ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES X
ALEXANDRE VALDO MAITAN
ALEXON SOARES CIPRIANO P

ALLAN ALBERT LOURENCO FERREIRA

E

ANTONIO GERALDO DE ALMEIDA COSTA

BRAS ZAGOTTO

DARIO SILVEIRA BILHO

DELANDI PEREIRA MACEDO

DIOGO PEREIRA LUBE

EDISON VALENTIM FASSARELLA

ELIO CARLOS SILVA DE MIRANDA

ELY ESCARPINI

HIGNER MANSUR

PAULO SERGIO DE ALMEIDA

RENATA . B, FIGRIO NASCIMENTO

RODRIGO SANDI

SILVIO COELHO NETO

WALLACE MARVILA FERNANDES

PEPIE L PP e

©Bs:

“Feliz @ nagéio cujo Beus é o Senhar”

T
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proseTone 1] 6 /«2(’”
REQUERIMENTO Ne

ot _CLs [0, 2019

RESULTADO DA VOTACAD
APROVADO EM ol piscussio

Cy A-m»{()

SALA DAS SESYOES

—

C ~— -
RESIDENTE

REJEITADO POR
SALA DAS SESSOES / /

PRESIDENTE

RETIRADO DA PAUTA A
REQUERIMENTO DO EDIL

SALA DAS SESSOES —-—t

PRESIDENTE

m-'—.\ N N
- S -\'
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