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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUCAO N° p
Procedéncia -
MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL o )
Processo Documento Data Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
5811/2008 28 09/12/2008 . . . . mirim
Assunto: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA Camara Municipal de Cachoeiro de Itape ,
DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM ES, e da outras pr()VIdencJas.

¢ ' Capitulo I

Da Estrutura Administrativa-

Art.1°) A Estrutura Administrativa da Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim ¢ constituida dos seguintes orgdos:

1) Orgiio de Atividade-Meio
a) Diretoria Administrativa
b) Gabinete da Presidéncia

2) Orgdo de Atividade Fim

a) Procuradoria Legislativz . @
3) ()rgﬁo Técnico A P R @

a) Gabinete Parlamentar [_X] UNANIMIDADE

- - [ X__{[_lassTpncao

o Capitulo I Sessan Z

~ { Presidente
Da Estrutura e Competéncia dos Orgios- YA

Sessdo I
PDa Diretoria Administrativa

Art.2°) A Diretoria Administrativa é Orgdo de
atividade meio do sistema de administragdo da Cdmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
ES, que tem por finalidade administrar, coordenar e comandar todos os atos da politica
administrativa da Cimara Municipal, compreendendo os setores de comunicagfo, compras,
almoxarifado, manutenggo e reparos, contabil-financeiro, pessoal, recursos humanos, controle e
processamentos de dados-CPD da administragdo, arquivo geral.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sessio 11
)

Do Gabinete da Presidéncia 47

Art3°) O Gabinete da Presidéncia ¢ orgdo de
atividade-meio do sistema da administra¢gdo da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
ES, que tem por finalidade coordenar, controlar ¢ comandar todos os atos de politica
administrativa do gabinete da Presidéncia, compreendendo os servigos da secretaria parlamentar
e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial da Cédmara Municipal e Presidéncia, promogdo de
eventos, cerimonial, museu da Cidmara Municipal e assessoria pessoal do Presidente.

Sessio IIT
Da Procuradoria Legislativa

Art.4°) A Procuradoria é 6rgio de atividade fim da
Camara Municipal de Cachoeiro de Ttapemirim, que tem por finalidade representar judicial e
extrajudicialmente a Cimara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por delega¢do do seu
Presidente, ndo excluindo esta o exercicio da competéncia originaria do presidente da Cimara
Municipal, exercendo privativamente a consultoria e assessoramento juridico; promover medidas
administrativas e judiciais para a protegdo dos bens e patriménio da Camara Municipal; apreciar,
por determinagdo da Presidéncia, a legalidade e moralidade dos atos administrativos da Camara
municipal, cabendo sugerir as modificagdes que se fizerem necessarias ao cumprimento da lei;
examinar € aprovar previamente as minutas dos editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja acordo de vontades para
formacdo de vinculo obrigacional com a Cadmara Municipal, oneroso ou nfo, celebrados com
terceiros; prestar assessoramento técnico-legislativo ao presidente da Camara Municipal na
elaboragdo das proposi¢es apresentadas e atos normativos em geral; orientar na interpreta¢do da
Lei Orgénica e Regimento Interno, coordenar os trabalhos de Plenario e procedimentos
legislativos; assessorar privativamente o Presidente da Camara Municipal em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos; editar os enunciados das interpretagdes
regimentais; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisGes judiciais ¢ pedidos
relacionados as atividades administrativas da Camara Municipal. Coordenar e executar toda a
atividade legislativa da Cdmara Municipal, compreendendo os trabalhos de plenario, de processo
legislativo, trabalhos juridicos da Camara Municipal, assessoria do Presidente, redacgdo das atas
das sessdes, biblioteca juridica, controle e processamento de dados dos trabalhos legislativos,
redagdo final das proposigdes, representacdo da Cimara Municipal como entidade politica, ativa
e passivamente. :
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sessao IV 63{7 '
Do Gabinete Parlamentar

Art.5°) O Gabinete Parlamentar ¢ orgdo de atividade
técnica, com a finalidade de assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador,
executando todas tarefas legislativas e administrativo-pessoal do parlamentar, bem como
coordenagdo das atividades de apoio legislativo ao Vereador e outras tarefas correlatas.

Capitulo III
Da Implantagiio da Estrutura Administrativa

Art.6°) A estrutura preconizada na presente
resolugdio entrara em funcionamento com o provimento dos respectivos 6rgéos € a dotagdo dos
elementos humanos e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

Capitulo IV
Das Disposicoes Gerais

Art.7°) Aos titulares dos oOrgdos previstos nesta
Resolugio compete de81gnar as tarefas e as responsabilidades dos seus subordinados, respeitada a
hierarquia funcional.

Art.8% Os cargos de prov1mento efetlvo e sua
remuneragio sdo os constantes do ANEXO I da presente resolug:ac T e

Art. 9°) Os cargos de prov1mento em comissdo e sua
remuneragio sdo os cantantes do ANEXO II da presente resolugdos - o Sr =

Art.10) O preenchimento dos cargos em comissdo de
Diretor Administrativo, Diretor Chefe de Gabinete e Procurador Legislativo Geral, recaira sobre
elementos de formagdo superior e comprovado saber técnico-profissional.

§ 1°) O cargo de Procurador Legislativo Geral recaira
sobre elemento de formagdo superior na area de direito, com inscri¢do definitiva na Ordem dos

Advogados do Brasil, com mais de 05 anos de exercicio da profissio.

§ 2°) Quando os cargos de Diretor Administrativo,
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¢
%

Diretor Chefe de Gabinete e Procurador Geral forem providos por servidor do quadro de carreira
do legislativo, sera acrescido a sua remuneragdo, pelo cargo de carreira, a diferenga entre os
valores definidos para a remuneragdo do cargo comissionado, constante do Anexo II desta
Resolugdo, e o padrio do cargo de carreira que o servidor estiver ocupando, sem prejuizo de
qualquer vantagem pecuniaria adquirida.

§3°) Dispensado das fun¢Ses do cargo comissionado
para o qual havia sido designado o servidor retornara as fungdes do cargo de carreira e perdera,
automaticamente, as vantagens inerentes a fungdo do cargo comissionado ocupado.

Art.11) O preenchimento do cargo de assessor

recaira:
I.  nivel superior: ensino superior completo.
II.  nivel médio:  ensino fundamental completo
II. finangas, administrativo, recursos humanos e informatica: ensino médio
completo.

IV.  demais assessorias: ensino fundamental completo

Art. 12) O preenchimento do Cargo em Comissédo de
Supervisor Financeiro recaird sobre elemento com formagéo superior completa na area contabil
e/ou administrativa.

Art. 13) O cargo de Assessor de Imprensa Legislativo
recaira sobre elemento com formacio superior completa na area de jornalismo, com respectivo
registro no 6rgdo pertinente.

Art.14) O preenchimento do Cargo em Comissdo de
Supervisor Contabil recaira sobre elemento com formagéo superior completa na area contabil.

Art.15) Fica vedada a nomeagdo de parentes
consangiiineos de vereador(a) do municipio, até o 3° grau, ou cdnjuge ou companheira(o), para
cargos comissionados da Cadmara Municipal.

Art.16) Fica autorizada a contratagio de até 15
(quinze) estagiarios, na forma da legislagdo em vigor.

Art.17) Fica modificada a nomenclatura dos cargos
de advogado para procurador, de administrador para administrador de recursos humanos; de
diretor legislativo para procurador legislativo geral, mantendo-se a mesma remuneragio.

Art.18) Fica autorizado o reenquadramento funcional
no mesmo grupo ocupacional para atendimento das necessidades administrativas da Cimara
Municipal e em caso de extingdo ou nova nomenclatura do cargo, obedecidas as normas
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constitucionais.

Art.19) As atribui¢gdes dos cargos desta Resolugido
sdo os constantes dos ANEXOS ITell.« . oL S

Art.20) Adequa-se o Anexo III da Resolugio n° 14,
de 19.10.1994, a presente Resolugdo, com as modificagdes das Leis 5876/06, 5877/06, 5880/06 e
Resolugéo n° 123/2006.

Art.21) Aplicam-se aos servidores da Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores publicos do municipio
constantes de legislagio municipal, desde que mais benéficas, em especial a Lei 6095/2008.

Art. 22) Fica revogado o artigo 3°, da Resolugio n°
90, de 31/03/2005. _

Art. 23) Em cumprimento ao inciso XII, Artigo 81,
da Lei Organica do Municipio e Artigos 13, 15 e 37 da Resolugdo 14/94, reajusta-se o valor da
UPV (Unidade Padrio de Vencimento), dos servidores deste Poder, para R$ 20,87 (vinte reais e
oitenta e sete centavos), que sera deduzido por ocasifio da revisdo salarial anual, com efeitos
financeiros a partir de 01/01/2009.

Art.24) Esta Resolugdo entra em vigor em
01.01.2009, revogadas disposi¢Ges contrarias. '

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 09 de dezembro de 2008.

ALEXANDRE BASTOS RO%GUES

1° Seeretario
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ANEXOI-FL.01

.
)4
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura Vencimento (UPV's)
Administrador de Recursos Humanos 192,73
Almoxarife _ 58,09
Analista de Sistemas de Informatica Administrativa 192,73
Arquivista 58,09
Assistente Legislativo 58,09
Contador 192,73
Continuo ' 31,62
Encarregado de Manuteng@o e Reparos 58,09
Jornalista 192,73
- Motorista 33,79
‘o Protocolista 46,47
Procurador » 192,73
Servente de Limpeza 28,68
Técnico de Contabilidade 58,09
Técnico de Manutengdo e Reparos ~ 33,79
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 87,82
Telefonista 45,35
6
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ANEXO I-fl. 02

Cargo: Administrador de Recursos Humanos %
Funcio: Administrador de Recursos Humanos

Descri¢cio Sumaria do Cargo:

- O ocupante deste Cargo tem por atribuigfo planejar e
o organizar as atividades na area de recursos humanos; assessorar a formulagéo de politicas de
cargos, salarios e beneficios; desenvolver estratégias de selego, treinamento e desenvolvimento
de pessoal; prestar consultoria aos diretores, vereadores, organiza¢des e pessoas.

Descricio Detalhada das Tarefas:

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

Emitir pareceres em processos administrativos;

Assessorar superiores sobre problemas administrativos da Cimara Municipal;

Coordenar, acompanhar e supervisionar os programas e relatorios, no que concerne a area
de recursos humanos; ‘

Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores do Legislativo,
Controlar férias de pessoal e executar as alteragdes salariais previstas em lei;

Alimentagio de Dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I-fl. 03

Cargo: Almoxarife
Funcio: Almoxarife

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes recepcionar,
conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, fazer langamentos e distribui-los e
controlar todo o almoxarifado.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifado;

Fazer langamentos da movimentagfo de entradas e saidas de produtos e materiais;

Controlar estoques de produtos e materiais;

Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagio dos itens armazenados e a
armazenar, . '

Outras tarefas correlatas.
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ANEXO I-1l. 04

Cargo: Analista de Sistemas de Informitica Administrativa
Funcio: Analista de Sistemas de Informatica Administrativa

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes desenvolver e
implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

® Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitcs e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura;

Escolher ferramentas de desenvolvimento de sistemas, especificar programas, codificar

aplicativos;

Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico aos setores da Camara;

Elaborar documentagdo técnica,

Estabelecer padrdes, coordenar projetos;

Oferecer solugbes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologia em informatica.

Outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-1l. 05

Cargo: Arquivista
Fun¢io: Arquivista

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes organizar
documentos e informagdes.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Organizar documentos e informagdes;

L

@® Orientar e auxiliar servidores e vereadores a buscar informagdes e dados;

® Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-
lose conserva-los;

@ Executar tarefas relacionadas com a elaborag¢do e manutengio de arquivos;

® Operar equipamentos reprograficos;

® Recuperar e preservar informagdes por meio digital, magnético ou papel;

® Qutras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO |

ANEXO I-fl. 06

Cargo: Assistente Legislativo
Funcio: Assistente Legislativo

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes auxiliar os
L servigos correlatos as diretorias da Cédmara Municipal e Chefia de. Gabinete, comunica¢io
interna, atualiza¢do de dados na Internet e digitagdo de documentos diversos.

Descri¢io 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 lotado;
Outras tarefas correlatas.
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ANEXO I -fl. 07

Cargo: Contador
Funcio: Contador

Descri¢cio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do promover,

Lo executar e responder pela contabilidade geral e setor financeiro da Camara Municipal.

Descri¢cio Detalhada das Tarefas:;

Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;

Acompanhar a execugdo do orcamento/programa do Legislativo Municipal;

Elaborar e assinar o Balango Final da Cadmara Municipal,

Conferir e assinar os balancetes finais;

Elaborar planos de contas e normas contabeis;

Emitir pareceres em processos;

Analisar e recomendar a aprovago de balangos, balancetes e orgamentos;

Analisar a prestagdo de contas de valores concedidos pelo Legislativo Municipal;
Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo Legislativo Municipal com destinagio
especifica, ,

Assessorar superiores sobre problemas financeiros, execugio orgamentaria e contabil;
Executar, periodicamente, os servigos de auditoria interna;

Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo Municipal,

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-1l 08

Cargo: Continuo
Funcao: Continuo

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar nos
servigos de arquivo geral a Cimara Municipal e executar servigos externos de banco, COITEI0S €
outros correlatos. :

Descricio Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;

Auxiliar na digitagdo de documentos em geral;

Augxiliar na codifica¢do de documentos para informatizagéo;

Etiquetar livros e outros similares;

Entregar documentos arquivados mediante requisi¢do autorizada pelo chefe do setor
requerente; , '

Servigos externos de bancos e correios;

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-1l. 09

Cargo: Encarregado de Manuten¢io e Reparos
Fun¢iio: Encarregado de Manutencio e Reparos

Descri¢io Sumaria do Cargo:

‘ Os ocupantes deste cargo tém por atribuigGes
L coordenar os trabalhos gerais de preservagdo da estrutura fisica das instalagdes da Camara
Municipal. :

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Coordenar e executar os servicos de instalagio de circuitos elétricos, hidraulicos e
similares da Camara Municipal,

e Supervisionar as atividades executadas pelo técnico de manutengio e reparos;

e Coordenar e providenciar a execugdo dos servigos de reparos e conservagido do imével da
Céamara Municipal;

e Coordenar a recuperagio de pegas e moveis de madeira;

e Fornecer informagdes com relagdo a reparos a serem feitos, visando disponibilidade
financeira para a execug@o do trabalho;

e Controlar os materiais de expediente utilizados pelo setor;

(\ . ) e OQutras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOTI-11. 10

Cargo: Jornalista
Funcio: Jornalista

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigéo redigir,
interpretar e organizar noticias do Legislativo Municipal, a serem divulgadas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos internos e externos que afetam a Camara Municipal
e seus parlamentares.

~

Descri¢iio 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 conseqiiéncias, para possibilitar a divulgagdo de noticias de
interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade, principalmente no dmbito
municipal; ‘

® Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hierarquico, para aprovagdo e
ordenagio da publicagio;

® Executar os trabalhos de jornalismo da Camara Municipal e edi¢do do jornal da pauta,

responsabilizando-se pelos excessos cometidos;

Confeccionar “clipping” para distribuicdo diaria ao Presidente e Diretorias;

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

Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-fl. 11

Cargo: Motorista
Funcio: Motorista

Descri¢cio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes dirigir
e conservar os veiculos utilizados no transporte de servidores e autoridades do Legislativo.

Descri¢cio Sumaria das Tarefas:

« Dirigir automével no transporte de funcionarios e autoridades, a critério do superior
imediato;

« Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagfo a veiculos do Legislativo,

e 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;

« Executar outras tarefas correlatas. ‘
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-1l. 12

1%
Cargo: Protocolista
Funcio: Protocolista
Descri¢io Sumaria do Cargo:
— Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes

recepcionar o publico em geral, receber ‘papéis, conferir, protocolar e orientar os interessados
quanto ao trimite e encaminhamento dos documentos recebidos dos setores competentes,
codificando-os para informatizag@o.

Descricdo Detalhada da§ Tarefas:

o Receber documentos em geral;
« Conferir seu contetido, observadas as normas preestabelecidas pela administragéo;
« Emitir o cartfo protocolo, entregando ao interessado e orientando para o prazo de
procura do resultado;
« Langcar dados e caracteristicas em fichas técnicas proprias;
o Arquivar em fichario por ordem alfabética;
« Langar em livros proprios os documentos, encaminhando-os & administragéo;
o Atualizar diariamente a tramita¢do de papéis de relatorios da secretaria de
( D administragio;
o » Preencher e digitar formularios e fichas;
« Codificar documentospara informatizagdo,
o Atendimento ao publico em geral; B
+ Controlar material de expediente do setor;
« Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-1l. 13

Cargo: Procurador
Funcio: Procurador

Descri¢io Sumaria do Cargo:

— Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
(,, ‘ representar a Cimara Municipal em todos os atos que for autora ou ré, assessorando-a
juridicamente junto a 6rgdo do Poder Judiciario e outras tarefas correlatas.

Descri¢iio Detalhada das Tarefas:

® Assessorar o Procurador Legislativo Geral emitindo pareceres sobre questdes juridicas,
projetos e orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;

® Representar e defender em juizo ou fora dele, por designagio 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,

Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposi¢des em tramitacdo

na Camara Municipal;

Representar a Cimara Municipal perante o Tribunal de Contas do Estado, por delegagdo

da Presidéncia;

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da Cimara Municipal,

Alimentaggo de dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXO I-1l. 14 1 '

Cargo: Servente de Limpeza
Funcio: Servente de Limpeza

Descri¢io Sumaria do Cargo:

= Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des a

| execugio de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da Cimara Municipal e locais de

trabalho em geral, executando também o transporte, remogdo, arrumagdo e condicionamento de

materiais e ainda auxiliar os trabalhos em geral, e ainda promover ou auxiliar os trabalhos
relacionados com circulagio de expediente e correspondéncia.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Executar a limpeza de salas, cuidando para que o chdo esteja sempre livre de detritos,
tirando a poeira das mesas e moveis em geral;

Varrer, raspar e encerar pisos;

Lavar sanitarios, vidragas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;
Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais;
Guardar e arrumar objetos diversos;

Augxiliar na distribui¢do de papéis de circulagdo interna,

Preparar rotulos e embalagens para expedigdo de pacotes;
Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

Executar servigos de copa, tais como: servir café, agua e similares;
Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-fl. 15

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcio: Técnico de Contabilidade

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
receber, conferir, contabilizar, registrar documentos contabeis de forma geral e controlar saldo
bancario, auxiliar os servigos correlatos ao setor de pessoal da Camara Municipal.

Descriciao Detalhada das Tarefas:

Fazer levantamento de dados estatisticos contabil-financeiros;

Registrar em livros proprios, convénios, contratos e demais atos pertinentes ao setor;
Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimonio;

Digitar documentos do setor;

Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de processos e documentos a pagar;
Auxiliar na elaboragdo de balangos e balancetes e demonstrativos financeiros;
Auxiliar na elaboragdo do or¢camento da Camara Municipal,

Registrar, conferir e controlar empenhos;

Auxiliar na contabilizagdo geral de documentos do Legislativo;

Controlar saldos bancarios;

Codificar documentos para informatizagao;

Auxiliar na confecgio de folha de pagamento;

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

ANEXOI—ﬂ. 16 y\ '

Cargo: Técnico de Manutencio e Reparos
Funcio: Técnico de Manuteng¢io e Reparos

Descri¢cio Sumaria do Cargo

— Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢Ses efetuar
( B trabalhos gerais de preservago da estrutura fisica do Prédio da Camara Municipal. '

Descri¢io Detalhada das Tarefas:.

Executar servigos de instala¢do de circuitos elétricos, hidraulicos e similares;

Efetuar servigos de reparos para conservag¢do do imovel da Cadmara Municipal,

Recuperar pegas e moveis de madeira da Cimara Municipal,

Fornecer ao superior imediato informagSes com relagdo a reparos a serem feitos,
visando disponibilidade financeira para execug@o dos trabalhos de conservagio € reparos;
Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo das ferramentas utilizadas pelo setor;
Executar outras tarefas correlatas. '

TN
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I-fl. 17

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

Descri¢io Sumaria do Cargo:

- Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
— executar trabalhos de rotina legislativa, de acordo com as determinagdes da Diretoria Legislativa.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Redigir as atas de todas as sessdes da Cimara Municipal, ordinarias, extraordinarias,
solenes e similares;

e Digitar as respectivas atas e enviar para publica¢io,

e Codificar documentos do setor para informatizagao; ’

e 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; _ ’ '

e Efetuar a traducfio dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento do
orador e seu verdadeiro sentido, cuidando da perfei¢do gramatical, auxiliando-se do
servigo da gravagio sonora para conferéncia e correcdio dos textos taquigrafados,

O assegurando assim a fiel reproduggo das falas dos oradores nas atas da Camara Municipal,
' e Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias autorizadas pelo Presidente;
e Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-1l 18

Funcio: Telefonista : 47
Cargo: Telefonista

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo té€m por atribuigdes operar
mesa telefonica ou uma se¢io da mesma, movimentando, chaves e aparelho de fax. ‘

Descricio Detalhada das Tarefas:

e Observar permanentemente o painel, verificando os sinais emitidos para atender as
chamadas telefonicas;

e Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagdo interna e externa,

e Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e solicitando a imediata
assisténcia técnica, assegurando a ndo interrup¢dio da comunicagéo telefdnica interna e
externa,

e Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Cdmara Municipal, em caso de
impossibilidade de transferéncia de ligagdes recebidas pela mesa telefonica,

e Operar aparelho de PABX e Fax;

e Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
| &>

ANEXO II -fl. 01

Cargos de Provimento em Comissio

A _ Nomenclatura Vencimentos . (UPV's)
Assessor Administrativo 69,29

Assessor Contabil - . 69,29

Assessor de Cerimonial - 64,36

Assessor de Finangas 103,00

Assessor de Gabinete 87,30

Assessor de Informatica 143,40

Assessor de Imprensa Legislativo ) 75,81

Assessor Juridico 180,00

Assessor de Nivel Médio 62,36

Assessor de Nivel Superior ' 129,34

Assessor de Ouvidoria 84,23

Assessor de Recursos Humanos 103,00

- Assessor Especial 70,67

' 4 Assessor Legislativo 69,29
- Assessor Parlamentar 54,05
Aucxiliar de Servigos Administrativos 33,79

Chefe de Cerimonial 248,17

Diretor Administrativo ~ 364,63

Diretor Chefe de Gabinete 364,63

Procurador Legislativo Geral 364,63

Sécretaria de Cerimonial - 58,09
Secretéaria/Presidéncia 58,09
Supervisor-Contabil 138,57

Supervisor Financeiro - 138,57
24.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXO II- 1. 02 2

Cargo: Assessor Administrativo
Fun¢io: Assessor Administrativo

Descrigio Sumaria do Cargo

) O ocupante deste Cargo tem por atribuigio assessorar
Lo diretamente o administrador de recursos humanos no desempenho de suas fungdes, gerenciando
informagdes e auxiliando na execugdo das tarefas administrativas; participar de atividades como
planejamento, contratagdes, bem como implementar programas e projetos na area de recursos
humanos, facilitando o desenvolvimento do trabalho.

Descricio Detalhada das Tarefas

e Prestar assessoria na elaborago da folha de pagamento dos servidores e vereadores;
e Atualizar dados e informagdes para a execugdo das atividades na &rea de recursos

humanos;
e Implementar programas informatizados para area de recursos humanos;

e Qutras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII-fl1. 03

-Cargo: Assessor Contabil
Func¢io: Assessor Contabil

Descri¢io Sumaria do Cargo

o A Os ocupantes deste Cargo tém por atribuigdes prestar
assessoria na execugdo de servigos na area contabil, finangas e logistica; atender fornecedores e
clientes, fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servigos gerais de escritorio.

Descricio Detalhada das Tarefas

Fazer levantamentos de dados estatisticos contabil-financeiros;

Fazer cadastro financeiro de material e de patrimdnio;

Digitar documentos do setor; '

Controlar documentos a pagar;

Assessorar a elaboragdo de balangos e balancetes;

Assessorar a elabora¢do do orgamento da Cimara Municipal,
Registrar e controlar empenhos;

Assessorar a contabilidade geral dos documentos. _
Prestar assessoramento na transmissdo de dados para “Sisaud — Web”;
Outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

'ANEXOII-fl. 4

NN

Cargo: Assessor de Cerimonial
Func¢io: Assessor de Cerimonial

Descri¢io Sumaria do Cargo

ey

_ O ocupante deste Cargo tem por atribuigbes prestar
assessoria a0 Chefe de Cerimonial, no que concerne a realizagio ¢ promogdo de eventos do
Legislativo Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria ao Chefe de Cerimonial em todos os eventos promovidos no Legislativo
Municipal;

Recepcionar visitantes e convidados nos cerimoniais;

Zelar pelo bom andamento dos trabalhos nos cerimoniais;

Auxiliar o Chefe de Cerimonial no que for pertinente;

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

ANEXOII- fl. 05

Cargo: Assessor de Finangas
Funcio: Assessor de Financas

Descri¢io Sumaria do Cargo:

—
; |
e

O ocupante deste Cargo tem por atribuigdes organizar documentos e efetuar sua
classificagio contabil; gerar langamentos contabeis, auxiliar na apuragdo dos impostos, conciliar
contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a 6rgéos do governo,
bem como efetuar o pagamento. Realizar o arquivo de documentos e efetuar servigos pertinentes
a tesouraria. :

Descricio Detalhada das Tarefas:

e DPrestar assessoria ao Supervisor Financeiro no que concerne aos trabalhos contébeis e
financeiros da Cdmara Municipal; '

Preparar relatérios e planilhas;

Digitar e organizar documentos do setor;

Efetuar pagamentos de fornecedores e consignagdes mensais;

Prestar informagdes de controle financeiro a contabilidade;

Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXOII- f1. 06

Cargo: Assessor de Gabinete %;
Funciio: Assessor de Gabinete

Descri¢io Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€m por atribuigdo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagfo e execugdo das atividades de
gabinete do vereador.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Promover contatos pessoais e telefonicos de interesse do Vereador;,

Redigir e digitar correspondéncias pessoais do Vereador mantendo seu controle;
Organizar as atividades de gabinete do Vereador;

Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na Internet,
Desempenhar outras atividades correlatas
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOII - fl. 07
4
Cargo: Assessor de Informatica
Funcio: Assessor de Informaitica

Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuigdes
assessorar a Diretoria Administrativa no que concerne & execugdo dos trabalhos de
informatizagfio dos setores da Cimara, inclusive gabinetes parlamentares e Presidéncia.

Descricio detalhada das Tarefas:

Implantagio de sistemas de arquivo computadorizado;

Implantagio de sistemas de acompanhamento dos trabalhos de processo Legislativo,
protocolo, contabilidade, almoxarifado, patrimdnio, pessoal € outros;

Coordenacdo das atividades de alimentagio do CPD da Cdmara Municipal,

Coordenagio da alimentagdo de dados para a Home Page da Camara Municipal,
Assessoramento das atividades de criagio e implantac¢io de rede;

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

ANEXOII-fl. 08

~Ne

Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo
Funcio: Assessor de Imprensa Legislativo

— Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo redigir,
interpretar e organizar noticias do Legislativo Municipal, a serem divulgadas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos internos e externos que afetam a Cdmara Municipal
e seus parlamentares.

Descriciio detalhada das Tarefas:

e Recolhem, redigem, registram através de imagens e sons, interpretam e organizam
informagBes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos.

e Fazem selegdo, revisdo de texto e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem

divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e
() quaisquer outros meios de comunicagéo com o publico.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOII - f1. 09

Cargo: Assessor Juridico
Fungio: Assessor Juridico

Descri¢io Sumaria do Cargo:

_ Os ocupantes deste Cargo tém por atribuigdes
assessorar o0 Presidente da Camara Municipal e Procurador Geral Legislativo em questdes
juridicas e de processo legislativo e outras tarefas correlatas.

Descricio Detalhada das Tarefas:

® Assessorar o Presidente da Cimara Municipal e o Procurador Legislativo Geral, emitindo
pareceres sobre questdes juridicas e processo legislativo.
® Acompanhar processos e outros atos de interesse da Camara Municipal, por designacdo
do Procurador Legislativo Geral.
® Prestar fungdes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Camara Municipal e
Procurador Legislativo Geral; ' '
® Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposi¢des em tramitagdo
na Camara Municipal;
® Acompanhamento, por designagio do Presidente da Camara Municipal e do procurador
7oy Legislativo Geral, de processos junto ao Tribunal de Contas do Estado.
T ® TFazer e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;
® Elaborar minutas de contratos e convénios de interesse da Procuradoria da Camara
Municipal,;
® Alimentacio de dados do setor para o CPD
® Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII- fl. 10

~)
NN

Cargo: Assessor Nivel Médio
Funcio: Assessor de Nivel Médio

Descri¢io Sumaria do Cargo:

- Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagdo e execugdo das atividades de
apoio administrativo do Vereador.

Descricio Detalhada das Tarefas

Executar servigos de classifica¢do, guarda e conservagio de documentos;
Registrar e classificar documentos recebidos para o arquivo pessoal do vereador;
Organizar indices e ficharios do Vereador;

Coordenar as atividades de apoio administrativo do Vereador;

Digitar requerimentos, indicagdes, votos de congratulagdes e outros correlatos;
Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos de Lel;

Desempenhar outras atividades correlatas.

: 33
“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor”

Rua Baréo de Itapemirim, 05 - Centro - CEP 29300-110 - Cachoeiro de Ita iri iri
, pemirim - Espirito Santo
PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - E-mail: cmci@cmci.es.gov.br P



CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII-fl. 11

Cargo: Assessor de Nivel Superior - %
Funcio: Assessor de Nivel Superior '

Descri¢iao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢iio o
(0 assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagdo e execugio das atividades
de apoio legislativo do Vereador. :

Descricio Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Vereador na emissdo dos pareceres exarados por este orientado o
assessoramento administrativo na datilografia ao mesmo;

e Coordenar e executar estudos e pesquisas sobre assuntos previamente determinados
pelo Vereador;

e Coletar dados sobre assunto de interesse do municipio fornecendo ao Vereador;

Acompanhamento das atividades parlamentares do Vereador;

e Desenvolver outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOH-1l1. 12

Cargo: Assessor de OQuvidoria A ?%
Funcio: Assessor de Ouvidoria

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do o
assessoramento direto ao Ouvidor da Cdmara Municipal, compreendendo a coordenagdo e
execucgdo das atividades de apoio legislativo do Ouvidor.

Descricio Detalhada das Tarefas:

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

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

e Propor medidas necessarias & regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como o aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal,

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

e Encaminhar ao Tribunal de Contas, & Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro

- érgdo competente as denuncias recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;
A e Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Cdmara
sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

e Assessorar o Ouvidor na realizagdo de audiéncias publicas com segmentos da
sociedade civil; '

e Acompanhamento das atividades parlamentares do Ouvidor;

e Desenvolver outras tarefas correlatas.
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CAMAR

A MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

( executar servigos d
cumprindo todo o

ANEXOII-fl. 13

Cargo: Assessor de Recursos Humanos - %
Funcio: Assessor de Recursos Humanos

Descri¢io Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tem por atribuigdo
e apoio na area de recursos humanos; tratar de documentos variados,
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e

planilhas; executar servigos gerais de escritorio.

Augxiliar o ca

Controlar a

Descricio Detalhada das Tarefas

Preparar relatorios e planithas de despesas para desconto em folha de pagamento;

dastro financeiro de material e de patrimdnio; -

Controlar a fg‘eqﬁéncia e cartdo de ponto dos servidores, assessores € estagiarios;
Digitar documentos do setor;

Organizar documentos e correspondéncias do setor;

inclusdo e exclusdo de beneficiarios no Tiket Alimentagdo, bem como

realizar mensalmente os langamentos dos respectivos valores.
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Outras tarefa's correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I -fl. 14

SR

Cargo: Assessor Especial
Funcio: Assessor Especial

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo o
- assessoramento direto a0 Gabinete da Presidéncia, compreendendo a coordenagdo e execugdo
das atividades de apoio politico-administrativo ao Presidente.

Descricio Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Vereador Presidente na elaboragdo de politicas de melhoria dos servigos
administrativos da Cdmara Municipal;

e Executar missdes de interesse da Camara Municipal em todo o territorio do Municipio;

e Coordenar e executar estudos e pesquisas sobre assuntos previamente determinados
pelo Vereador Presidente;

e Coletar dados sobre assunto de interesse do municipio fornecendo ao Vereador
Presidente;

e Acompanhamento da atividade parlamentar do Vereador Presidente;

e Desenvolver outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I - fl. 15

Cargo: Assessor Legislativo
Funcio: Assessor Legislativo : A

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes destes Cargos tém por atribuigdes
auxiliar os servigos correlatos a Procuradoria Legislativa da Camara Municipal.

Descric¢io Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Digitar dados para implantagio de programas computadorizados;
Arquivar documentos com o superior hierarquico;

Despachar com o superior hierarquico;

Recepcionar visitantes;

Digitar documentos pertinentes & Procuradoria Legislativa;
Catalogar documentos para arquivo;

Controlar material de expediente do setor;

Outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOMH-1l. 16

Cargo: Assessor Parlamentar
Funcio: Assessor Parlamentar %

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por
atribui¢io o assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagéo e execugio das
aY .« . .

‘) atividades de apoio parlamentar do Vereador.

Descricio Detalhada das Tarefas

Atender a populagio no Gabinete do Vereador;

Executar servigos de classifica¢fo, guarda e conservag@o de documentos;
Registrar e classificar documentos recebidos para o arquivo pessoal do Vereador,
Organizar indices e ficharios do Vereador;

Coordenar as atividades de apoio administrativo do Vereador;

Digitar requerimentos, indica¢des, votos de congratulagdes e outros correlatos;
Digitar os pareceres exarados pelo Vereador aos Projetos de Lei;

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

ANEXOII- fl. 17

Cargo: Auxiliar de Servicos Administrativos
Funcio: Auxiliar de Servi¢os Administratives %

Descri¢io Sumaria do Cargo:

: Os ocupantes deste cargo tém por atribuigGes
auxiliar os servigos de Secretaria da Presidéncia.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos da Presidéncia e da Mesa,

Etiquetar livros e similares;

Entregar documentos;

Servigos externos de entrega de correspondéncias e outros da Presidéncia,
Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII-f1. 18

Cargo: Chefe de Cerimonial
Funcio: Chefe de Cerimonial

Descri¢cio Sumaria do Cargo:

' Os ocupantes deste cargo t€m por atribuigdo
coordenar os compromissos do Presidente da Camara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas

e Coordenar a agenda do Presidente da Cmara, informando-o com antecedéncia de
todos 0s seus compromissos;

e Prestar assisténcia pessoal ao Presidente da Camara, organizando e coordenando
atividades que envolvam o Presidente da Camara,

e Receber as autoridades que visitarem & Cimara Municipal, prestando-lhes apoio e
auxilio;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

Eaha
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII- fL. 19

Cargo: Diretor Administrativo
Funcio: Diretor Administrative

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo
administrar, coordenar, controlar e comandar todos os atos decorrentes da politica
( administrativa, cont4bil e financeira da Cdmara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Controlar e coordenar as comunicagdes externas da Camara Municipal;

Controlar e coordenar as compras € almoxarifado da Cimara Municipal,

Coordenar os servigos de manutengdo e reparos da Cimara Municipal,

Coordenar os servigos contébil-financeiros da Camara Municipal;

Coordenar os servigos relativos a pessoal, informatica, arquivo geral, servigos gerais,
protocolo e recepgao;

Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na Internet;
e Outras farefas inerentes ao bom funcionamento administrativo da Cdmara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOMN -11. 20

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Funcio: Chefe de Gabinete

Descri¢io Sumaria do Cargo:

: Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do o
\ assessoramento direto a Presidéncia, compreendendo a coordenagdo, controle e comando
(_ ! administrativo de todas as atividades correlatas do Gabinete do Presidente.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal,

Coordenar todas a atividades jornalisticas da Cdmara Municipal, compreendendo, entre
outras, a imprensa oficial,;

Despachar com o Presidente da Cdmara Municipal,

Coordenar os servicos da Secretaria do Presidente da Camara Municipal,

Coordenar o cerimonial da Cimara Municipal,

Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal;

Controlar a manutengdo e atualizagio dos dados da Cimara para registro na Internet;
Coordenar os trabalhos de protegdo ao patrimdnio historico/cultural da Camara;
Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na Internet,
Qutras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo do Gabinete da
Presidéncia.

o~
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOI-fl. 21

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Funcio: Procurador Legislativo Geral -

=&

Descri¢io Sumaria do Cargo:

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

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Coordenar toda atividade juridica da Cadmara Municipal,

Coordenar os trabalhos inerentes a redagdo de atas lavradas na Camara Municipal,
Representar a Cdmara Municipal como entidade publica, ativa e passivamente.
Assessoria técnica ao Presidente da Camara Municipal, '

Coordenar e supervisionar as agdes relacionadas ao funcionamento do Plenério da
Céamara;

e Executar outras tarefas correlatas.

S
|
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOII-fl1. 22

Cargo: Secretaria de Cerimonial
Funcio: Secretiria de Cerimonial

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
secretariar diretamente o Chefe de Cerimonial, executando as fungdes que forem designadas
por este.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Ajudar na recepggo de visitas e convidados;

Atender ao telefone

Manter o arquivo do setor organizado e atualizado;

Digitar convites, diplomas e outros documentos;

Auxiliar o Assessor de Cerimonial, por designagio do Chefe de Cerimonial,
Outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOII-fl. 23

CARGO: Secretaria da Presidéncia 17
FUNCAO: Secretaria da Presidéncia %

Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribui¢do
secretariar diretamente o Presidente da Camara, executando as fungdes correlatas do cargo.

Descricio Detalhada das Tarefas:

e Recepcionar as visitas do Presidente;

e Atender as comunicagdes telefonicas da Presidéncia, repassando-as de acordo com as
orienta¢des do Presidente;

Manter o arquivo pessoal do Presidente para funcionamento eficaz, arquivando e
catalogando as correspondéncias recebidas e expedidas;

Despachar com o Presidente;

Controlar a entrada e saida de documentos da Presidéncia,

Digitacdo de documentos; '

Manter o servi¢o de limpeza do gabinete da presidéncia eficiente;

Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXOII-fl. 24

Cargo: Supervisor Contabil g
Funcio: Supervisor Contabil A 2

Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuigdes
o receber, conferir, registrar e controlar toda a documentagio e boletins contabeis para o
' Tribunal de Contas do estado e auxiliar nos servigos correlatos ao setor de contabilidade.

Descricio Detalhada das Tarefas: V

e Prestar informagdes contabeis solicitadas pelo Tribunal de Contas,

e Supervisionar todo e qualquer trabalho correlato aos dados prestados ao Tribunal de
Contas;

e Alimentar bancos de dados para os balancetes bimestrais do Tribunal de Contas;

e Auxiliar o contador na contabiliza¢do de documentos;

e Qutras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOII-f1. 25

Cargo: Supervisor Financeiro
Fung¢io: Supervisor Financeiro

Descri¢io Sumaria do Cargo:

: Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢io o
assessoramento direto ao Presidente sobre problemas financeiros, execugdo orgamentéria e
! contabilidade da Cimara Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Executar a supervisio dos trabalhos de contabilidade da Cimara Municipal,

Acompanhar a execugdo do Orgamento/Programa da Camara Municipal;

e Analisar e fornecer ao Presidente informagdes para aprovagio de balangos e contas da
Céimara Municipal;

e Executar periodicamente servios de auditoria interna, sem ferir a competéncia do
Tribunal de Contas;

e Desempenhar outras atividades correlatas

4 |
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DIRETORIA LEGISLATIVA

PARECER AO PROJETO DE RESOLU(;AO N°. 28/2008
INICIATIVA: Mesa Diretora

Senhor Presidente,

Trata-se do Projeto de Resolucdo n°. 28/2007, apresentado pela
Mesa Diretora.

A matéria ndo contraria os preceitos do artigo 117 do Regimento
Interno.

Pela sua regular tramitac3o.

Cachoeiro de Itapemirim — ES, 09 de dezembro de 2008

ANGELA DY PAULA BARBOZA
[ Diretora Legislativa
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO DE CONSTITUICAQ, JUSTICA E REDACAQ

PROJETO DE RESOLUCAO N° 28/2008
INICIATIVA: Mesa Diretora
RELATOR: Alexandre Bastos Rodrigues

RELATORIO: |
Dispbe- sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim.

VOTO DO RELATOR:
O Projeto estd regular quanto aos aspectos inerentes a essa Comiss3o. Voto pelo
encaminhamento regular da matéria.

YOTO DO PRESIDENTE:
Voto com o relator.

DECISAO:
A Comissgo, por unanimidade, votou pelo encaminhamento regular da matéria.

Sala das Comissdes, em de 2008

r

Alexsander Zutolotto — Presidente
Suplente: Alexandre Valdo Maitan

Alexandre Basfos Rodrigue%éftor

Suplente: Cliudia M. Festa Lemos

i\ RobertoW— Membro
| |

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor”

. Rua Bar#o de Itapemirim, 05 - Centro - CEP 29300-110 - Cachoeiro Qe Itapgmirim - Espirito Santo
l' PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - E-mail: cmci@cmci.es.gov.br
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