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Assunto: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DACAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE

PROJETO DE RESOLUCAO N° ITAPEMIRIM/ES

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ES, E DA OUTRAS »
PROVIDENCIAS. 4

— ’ A MESA DIRETORA DA CAMARA
(A MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE

' - ITAPEMIRIM, NO USO ' DE SUAS
ATRIBUICOES REGIMENTAIS E
LEGAIS, RESOLVE:

Art. 1°) A Estrutura Administrativa da Cmara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim € constituida dos seguintes Orgaos.

CapituloT
Da Estrutura Administrativa

- - 1) Orgdo de Atividade-Meio
‘ a) Diretoria Geral
' ' b) Gabinete da Presidéncia

2) Orgio de Atividade Fim
a) Procuradoria Legislativa

3) Orgiio Técnico
a) Gabinete Parlamentar

Capitulo II

Da Estrutura e Competéncia dos Orgios
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sessio 1

Da Diretoria Geral

Art. 2°) A Diretoria Geral é orgdo de atividade o)
meio do sistema de administragio da Cimara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, ES, ﬁ
que tem por finalidade administrar, coordenar e comandar todos os atos da politica
administrativa da Camara Municipal, compreendendo os setores de comunicagdo, compras,” - .
almoxarifado, manuten¢io e reparos, contabil-financeiro, pessoal, recursos humanos,
controle e processamentos de dados - CPD da administragdo, arquivo geral e outros
trabalhos administrativos. '

Sessio I1

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3°) O Gabinete da Presidéncia é 6rgio de
atividade-meio do sistema da administragio da Céimara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim, ES, que tem por finalidade coordenar, controlar e comandar todos os atos de
politica administrativa do gabinete da Presidéncia, compreendendo os servigos da secretaria
parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial da Camara Municipal e Presidéncia,
promogio de eventos, cerimonial, museu da Camara Municipal e assessoria pessoal do
Presidente, como também os trabalhos da Casa do Cidaddo.

Sessdo 111

Da Procuradoria Legislativa

Art. 4°) A Procuradoria é orgdo de atividade
fim da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, que tem por finalidade representar
judicial e extrajudicialmente a Cdmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por
delegagdo do seu Presidente, ndo excluindo esta o exercicio da competéncia origindria do
presidente da Camara Municipal, exercendo privativamente a consultoria e assessoramento
juridico; promover medidas administrativas e judiciais para a protegio dos bens e
patriménio da Cdmara Municipal; apreciar, por determinacfio da Presidéncia, a legalidade e
moralidade dos atos administrativos da Cémara Municipal, cabendo sugerir as
modificagdes que se fizerem necessarias ao cumprimento da lei; examinar e aprovar
previamente as minutas dos editais de licitagfio, contratos, acordos, convénios, ajustes €
quaisquer outros instrumentos em que haja acordo de vontades para formagdo de vinculo
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

obrigacional com a CAmara Municipal, oneroso ou nio, celebrados com terceiros; prestar
assessoramento técnico legislativo ao presidente da Camara Municipal na elaboragio das
proposicSes apresentadas e atos normativos em geral; orientar na interpretagdo da Lei
Organica e Regimento Interno; coordenar os trabalhos de Plenédrio e procedimentos
legislativos; assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal em assuntos de a4
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos; editar os enunciados das interpretagoes
regimentais; opinar previamerite sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e
pedidos relacionados as atividades administrativas da Cémara Municipal. Coordenar e
 executar toda a atividade legislativa da Cémara Municipal, compreendendo os trabalhos de
~ plenério, de processo legislativo, trabalhos juridicos da Camara Municipal, assessoria do
Presidente, coordenar redagio das atas das sessdes, biblioteca juridica, controle e
processamento de dados dos trabalhos legislativos, redagdo final das proposigdes,
representagdo da Cdmara Municipal como entidade politica, ativa e passivamente.

Sessdo IV

Do Gabinete Parlamentar

Art. 5° O Gabinete Parlamentar é érgéo 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, seu arquivo ¢
outras tarefas correlatas.

- Capitulo ITI
Da Implantagio da Estrutura Administrativa

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

Art. 7°) Inclui-se na estrutura ora descrita 0s
setores criados pelas Resolugdes n° 120/05, 91/06, 144/06 € ..ccoeoueeee (escola do
legislativo). ,

Capitulo IV
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 8°) Aos titulares dos 6rgéos previstos nesta 9—\/
Resolugio compete designar as tarefas e as responsabilidades dos seus subordinados, % '
respeitada a hierarquia funcional.

Art. 9°) Os cargos de provimento efetivo e sua
 remuneragdo sio os constantes do ANEXO I da presente Resolugéo, conforme lei
| RO /07. ‘

Art. 10) Os cargos de provimento em comiss&o
e sua remuneragdo sdo os cantantes do ANEXO II da presente Resolugdo, conforme lei

Art. 11) O preenchimento dos cargos em
comissdo de Diretor Geral, Chefe de Gabinete e Procurador Legislativo Geral, recaird
sobre elementos de formagdo superior e comprovado saber técnico-profissional, bem como
idoneidade moral ilibada.

§ 1°) O cargo de Procurador Legislativo Geral
sera preenchido obrigatoriamente por elemento com formagdo superior na drea de Direito
com inscrigio definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil, em exercicio ha mais de 05
(cinco) anos.

§ 2°) Quando o cargo de Diretor Geral, Chefe
B de Gabinete e Procurador Legislativo Geral e demais cargos comissionados, forem providos
. por servidor do quadro de carreira do legislativo, sera acrescido 4 sua remuneragéo de
' carreira a diferenga entre os valores definidos para a remunerago do cargo comissionado,
constante do Anexo II desta Resolugfio, € o padriio do cargo de carreira que o servidor
estiver ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem pecuniaria adquirida ou outros

direitos estabelecidos na legislagio municipal, obedecido o teto constitucional.

§ 3° Dispensado das fungdes do cargo
comissionado para o qual havia sido designado o servidor retornard as fungdes do cargo de
carreira € perderd, automaticamente, as vantagens inerentes a fungdio do cargo
comissionado ocupado.

Art. 12) O preenchimento do cargo de assessor

recaira:
I.  nivel superior: ensino superior completo.
II.  nivel médio: » ensino fundamental completo.

III. cerimonial: ensino médio.
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IV.  gabinete da presidéncia: ensino médio.
V. imprensa: ensino médio.
VI juridico: ' bacharel em direito.
VII. demais assessorias: ensino fundamental completo e%

Art. 13) O preenchimento do Cargo em
Comissdo de Supervisor Financeiro recaird sobre elemento com formagdo superior
completa na 4rea contabil ou administrativa.

- ' Art. 14) O preenchimento do Cargo em
. Comissdo de Supervisor de Informatlca recaird em elemento com formag&o superior na area
' de informatica.

Art. 15) O preenchimento do Cargo em
Comissio de Sub Diretor Administrativo recaird sobre elemento com formag&o superior na
area administrativa.

Art. 16) Fica vedada a nomeagiio de parentes
consanguineos de vereador(a) do municipio, até o 3° grau, ou conjuge ou companheira (0),
para cargos comissionados da Camara Municipal. :

Art. 17) Fica autorizada a contratagio de
estagidrios nos percentuais e forma da lei.

Art. 18) Fica extinto o cargo de Técnico de
Manuteng#o e Reparos.

- | Art. 19) Fica extinto os cargo de Encarregado
' de Manutenggo € Reparos, Servente de Limpeza e Continuo, concomitante a aposentadoria
do servidor que o exerce, ou outra forma de vacincia permanente do cargo.

Art. 20) Fica autorizado o reenquadramento
funcional no mesmo grupo ocupacional e atribuigdes similares, para atendimento das
necessidades administrativas da Cémara Municipal, em caso de extingo ou nova
nomenclatura do cargo, obedecidas as normas constitucionais.

Art. 21) As atribuigcdes dos cargos desta
Resolugio sdo os constantes dos ANEXOS Te Il

Art. 22) Adequa-se o Anexo III da Resolugéo
n° 14, de 19.10.1994, a presente Resolugdo, com as modificagdes das Leis 5876/06,
5877/06, 5880/06 Resolugio n° 123/2006 ¢ da presente resolugo.
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Art. 23) Aplica-se aos servidores da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores publicos do municipio
constantes da legislagdo municipal, desde que mais benéficas. ﬁ?

Art. 24) Fica autorizado-o concurso publico, na
forma da lei, para preenchimento das vagas existentes para os cargos efetivos desta
resolucéo.

, : Art. 25) O valor da UPV (Unidade Padréo de

R Vencimento) é de R$ 20,87 (vinte reais e oitenta e sete centavos), -ficando autorizado o

- Presidente proceder os reajustes previstos no inciso XII, art. 81 da Lei Orgéanica do
' Municipio c.c. inciso X, do artigo 37, da Constituigdo Federal.

Art. 26) Esta Resolucdo entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas disposigdes contrarias, em especial a resolugiio n° 90/05 e
alteragdes, respeitando-se situagdes juridicas consolidadas na vigéncia das legislagdes

revogadas.
Cachoeiro de Itapemirim (ES), ....ccoveemmvnneinsencennnisnnicinnnne 2009
DAVID ALBERTO LOSS BRAZ ZAGOTTO
Presidente Vice-Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS LEONARDO PACHECO PONTES
1° Secretario 2° Secretario :
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXOI-FL. 01

B

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 7
Nomenclatura Vencimento (UPV's)
R Administrador de Recursos Humanos 192,73
Assistente Legislativo 58,09
Auxiliar Administrativo ' 45,35
Auxiliar de Recursos Humanos 58,09
Contador 192,73
Continuo ‘ , - 31,62
Encarregado de Manuteng&o e Reparos 58,09
Jornalista 192,73
Motorista 45,35
Procurador 192,73
Servente de Limpeza ' : 28,68
Técnico de Contabilidade 58,09
Técnico de Informética 58,09
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 87,82
Telefonista 45,35

S&G“ ot AMLCO (? \
(T N N - ¢
S A R ( %
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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~ ANEXO I-FL. 02

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

Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuicgo
planejar e organizar as atividades na area de recursos humanos; assessorar a formulagéo de
politicas de cargos, salédrios e beneficios; desenvolver estratégias de selegfo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal; prestar consultoria aos diretores, vereadores, organizagdes e
pessoas.

Descri¢io 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
- rea de recursos humanos; :

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

Alimentacgo de Dados do setor para o0 CPD
Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I-FL. 03

Cargo: Assistente Legislativo : 'g '
Funcio: Assistente Legislativo

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des
auxiliar os servigos correlatos as diretorias da Camara Municipal e Chefia de Gabinete,
comunicag¢do interna, atualizagio de dados na Intemet 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 hierdrquico;

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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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXO I-FL. 04

Cargo: Auxiliar Administrativo : / ;
Fungio: Auxiliar Administrativo _ 7”

Descric¢iio Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos;

Etiquetar livros e similares;

Entregar documentos;

Servigos externos de entrega de correspondéncias e outros;
Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-FL. 05

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Fungio: Auxiliar de Recursos Humanos

SN

Descri¢io Sumiria do Cargo

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

Descricao Detalhada das Tarefas |

e Realizar apontamentos de freqiiéncia e servigos gerais de digitagéo;

e Organizar arquivos, enviar € receber documentos e ‘auxiliar em outros servng:os
pertinentes ao setor;

e Preparar fichas funcionais, formularios e demais materiais ¢ documentos a serem
utilizados na drea de Recursos Humanos, de acordo com as solicitagSes do
Administrador de Recursos Humanos;

Prestar atendimento aos funciondrios e ao publico;
[ e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do setor.
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ANEXOI-FL. 6

Cargo: Contador 45
Funcio: Contador ' ‘9

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigéo
promover, executar e responder pela contabilidade geral e setor financeiro da Camara
Municipal.

Descri¢iio Detalhada das Tarefas:

Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria; -

Acompanhar a execugdo do orgamento/programa do Legislativo Municipal;
Elaborar e assinar o Balango Final da Cimara Municipal;

Conferir e assinar os balancetes finais;

Elaborar planos de contas e normas contabeis;

Emitir pareceres em processos;

Analisar e recomendar a aprovagdo de balangos, balancetes e orgamentos;
Analisar a prestagio de contas de valores concedidos pelo Legislativo Municipal;

Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo Legislativo Munlclpal com destinagdo
especifica;

Assessorar superiores sobre problemas financeiros, execugdo orgamentarla 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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ANEXO I-FL. 07

Cargo: Continuo : {% '
Funcio: Continuo

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t&m por atribuigdes
auxiliar nos servigos de arquivo geral a Cimara Municipal e executar servicos externos de
banco, correios e outros correlatos.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral; -

Auxiliar na digitagdo de documentos em geral;

Auxiliar na codificagfio de documentos para informatizagéo;

Etiquetar livros e outros similares;

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

Servigos externos de bancos e correios;

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I-FL. 08

Cargo: Encarregado de Manutengio e Reparos
Funcio: Encarregado de Manutengio e Reparos

AN

Descri¢io Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢cdes
coordenar os trabalhos gerais de preservagdo da estrutura fisica das instalagdes da Camara
Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

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

Supervisionar as atividades executadas pelo técnico de manutenggo e reparos;

Coordenar e providenciar a execugdo dos servigos de reparos e conservagio do imovel
da Cimara Municipal;

e Coordenar a recuperagdo de pegas e moveis de madeira;

e Fornecer informagSes com relagdo a reparos a serem feitos, visando disponibilidade
financeira para a execugfo do trabalho;

Controlar os materiais de expediente utilizados pelo setor;
e Qutras tarefas correlatas.

“Feliz a Na¢do cujo Deus é o Senhor” 14

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



Cachoeiro

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXO I-FL. 09

| Cargo: Jornalista '{4
Funcgio: Jornalista

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢o
redigir, interpretar e organizar noticia Legislativo Municipal, a serem divulgadas,
expondo, analisando e comentando os acc?r%c'mentos internos € externos que afetam a
Camara Municipal e seus parlamentares. :

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Pesquisar fatos de fontes diversas, para formular os temas a serem abordados pelo
Legislativo Municipal;

e Entrevistar celebridades e o povo em geral, formulando as conclusdes das entrevistas,
no Ambito dos interesses do Legislativo Municipal;

e Observar manifestagdes publicas, conferéncias e congressos, passando as informagdes

{ ao Legislativo Municipal e ao piiblico em geral; '

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

e Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hierarquico, para aprovagdo €
ordenagdo da publicagdo; '

e Executar os trabalhos de jornalismo da Cimara Municipal e edi¢do do jornal da pauta,
responsabilizando-se pelos excessos cometidos; '

e Confeccionar “clipping” para distribuiggio didria ao Presidente e Diretorias;

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

Executar outras tarefas correlatas.
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Cachoeiro

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
wd ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO1I-FL. 10

N

Cargo: Motorista
Fungio: Motorista

Descricido Sumaria do Cargo:

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

Descri¢io Sumaria das Tarefas:

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

Solicitar reparos que se fizerem necessérios com relagéo a veiculos do Legislativo;
Cuidar do abastecimento do veiculo;

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

Cuidar da conservaggio 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 ESPIiRITO SANTO

ANEXO I-FL. 11

. Cargo: Procurador
Fungio: Procurador

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tm por atribui¢des
representar a Cdmara Municipal em todos os atos que for autora ou ré, assessorando-a
juridicamente junto a 6rgéo do Poder Judiciario e outras tarefas correlatas.

Descrigiio Detalhada das Tarefas:

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

o 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;

- e DPrestar fungSes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Cdmara Municipal
‘ emitindo parecer;

e Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposi¢fes em tramitagio
na Camara Municipal;

e Representar a Cémara Municipal perante o Tribunal de Contas do Estado, por
delegacdo da Presidéncia; '

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da Camara Municipal;
Alimentagio 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 - FL. 12

N

Cargo: Servente de Limpeza
Funciio: Servente de Limpeza

Descri¢io Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a
execugdo de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da Camara 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.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Executar a limpeza de salas, cuidando para que o chdo 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 € arrumar moveis, maquinas e materiais;
Guardar e arrumar objetos diversos;

Augxiliar na distribui¢do de papéis de circulagéo interna;

Preparar rétulos e embalagens para expedigéo de pacotes;
Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

Executar servigos de copa, tais como: servir café, 4gua e similares;

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

ANEXOI-FL. 13

N&

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcio: Técnico de Contabilidade

Descricido Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des
receber, conferir, contabilizar, registrar documentos contabeis e financeiros de forma geral
e controlar saldo bancirio, aux111ar os servicos correlatos ao setor de pessoal da Camara
Municipal.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

Fazer levantamento de dados estatisticos contébil-financeiros;

Registrar em livros proprios, convénios, contratos € 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 elaboragio de balangos e balancetes e demonstrativos financeiros;
Auxiliar na elaboragio do orgamento da Cdmara Municipal;

Registrar, conferir e controlar empenhos;

Auxiliar na contabilizagio geral de documentos do Leglslatlvo

Controlar saldos bancarios;

Codificar documentos para informatizagdo;

Auxiliar na confecgdo de folha de pagamento;

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

ANEXOI-FL. 14

Cargo: Técnico de Informatica
Funcio: Técnico de Informatica

PO

Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribui¢des
assessorar a Diretoria Administrativa no que concerne a execugdo dos trabalhos de
informatizaggio dos setores da Camara, inclusive gabinetes parlamentares e Presidéncia.

Descri¢io detalhada das Tarefas:

Implantagdo de sistemas de arquivo computadorizado;

Implantagiio de sistemas de acompanhamento dos trabalhos de processo Legislativo,
protocolo, contabilidade, almoxarifado, patrimdnio, pessoal e outros;

Execucdo das atividades de alimentagéio do CPD da Camara Municipal;

Execugdio da alimentagdo de dados para a Home Page da Camara Municipal;
Assessoramento das atividades de criagdo e implantagfo de rede;

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

ANEXOI-FL. 15

Cargo: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo '
Funcio: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo )/?’

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t&m por atribuigOes
executar trabalhos de rotina legislativa, de acordo com as determinagdes da Procuradoria
Legislativa.

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Redigir as atas de todas as sessdes da Cémara Municipal, ordinarias, extraordinrias,
solenes e similares;
Digitar as respectivas atas e enviar para publicaggo;
Codificar documentos do setor para informatizagdo;
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; ' :
L e Efetuar a tradugdio dos textos taquigréficos, assegurando a harmonia do pensamento do
' orador e seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeigio gramatical, auxiliando-se do
servico da gravagdo sonora para conferéncia e corre¢do dos textos taquigrafados,
assegurando assim a fiel reproduco das falas dos oradores nas atas da Camara
Municipal;
Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias autorizadas pelo Presidente;
Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I-F¥L. 16

Funcgio: Telefonista - %
Cargo: Telefonista ' /ﬁ

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes
operar mesa telefonica ou uma segéo da mesma, movimentando chaves e aparelho de fax.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Observar permanentemente o painel, verificando os sinais emitidos para atender as
chamadas telefonicas;
Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagdo interna e externa;
Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e solicitando a imediata
assisténcia técnica, assegurando a ndo interrupgdo da comunicagdo telefonica interna e
externa;
e Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Camara Municipal, em caso
- de impossibilidade de transferéncia de ligagdes recebidas pela mesa telefonica;
b 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 COMISSAO | ¥
Nomenclatura Vencimento (UPV's)
Assessor Administrativo 69,29
Assessor Contabil 69,29
Assessor de Cerimonial ' . ‘ , . 201,91
Assessor de Coordenacgéo : ' 84,23
Assessor de Gabinete 87,30
Assessor de Imprensa Legislativo 75,81
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
Assessor Financeiro ' 103,00
Assessor Gabinete Presidéncia 58,08
Assessor Juridico _ 180,00
Assessor Legislativo : 69,29
- Assessor Parlamentar 54,05
L Chefe de Gabinete » | 296,69
Diretor Administrativo Geral _ 296,69
Procurador Legislativo Geral 296,69
Sub-Diretor Administrativo 201,91
Supervisor de Informética , 138,57
Supervisor Financeiro 138,57
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II - FL. 02

S

Cargo: Assessor Administrativo
Funcao: Assessor Administrativo

o ' Descri¢io Sumaria do Cargo

' O ocupante deste Cargo tem por
atribui¢do assessorar 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 A4rea de recursos humanos, facilitando o
desenvolvimento do trabalho. :

Descri¢iio Detalhada das Tarefas

e Prestar assessoria na elaboragdo da folha de pagamento dos servidores e vereadores;

e Atualizar dados e informagdes para a execugdio das atividades na érea de recursos
humanos;

e Implementar programas informatizados para area de recursos humanos;

e Outras tarefas correlatas. '
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Cachoeiro

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II —FL. 03

>

S\

&

Cargo: Assessor Contabil
Func¢io: Assessor Contabil

Descri¢io Sumaria do Cargo

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

Descri¢io Detalhada das Tarefas

Fazer levantamentos de dados estatisticos contabil-financeiros;

Fazer cadastro financeiro de material e de patrimonio;

Digitar documentos do setor;

Controlar documentos a pagar;

Assessorar a elaboragfio de balangos e balancetes;

Assessorar a elaboragfio do orgamento da Cdmara Municipal;
Registrar e controlar empenhos;

Assessorar a contabilidade geral dos documentos.

Prestar assessoramento na transmissio de dados para “Sisaud — Web”;
Qutras tarefas correlatas.

)
® 6 06 06 0 0 06 ¢ 0 O
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II-FL. 04

Cargo: Assessor de Cerimonial
Funcdo: Assessor de Cerimonial

Descrigio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢io
coordenar os compromissos do Presidente da Cémara Municipal. '

Descrigio Detalhada das Tarefas

e Coordenar a agenda do Presidente da Camara, mformando -0 com antecedéncia de todos
0S Seus compromissos; :

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

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

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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Cachoeitro

N#|E]|%¥ CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
AN ALY ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II-FL. 05

Cargo: Assessor de Coordenagio :
Funcdo: Assessor de Coordenagio ' D’% :

Descri¢io Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicSes
prestar assessoria direta ao Coordenador da Casa do Cidaddo.

Descricio Detalhada das Tarefas

Prestar os esclarecimentos necessérios aos municipes, dirimindo-lhes as davidas;
Atender ao telefone;

Recepcionar os cidaddos que se dirigirem a Casa do Cidaddo;

Digitar documentos do setor;

Outras tarefas corretas.
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Cachoeitro

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II - FL. 06

Cargo: Assessor de Gabinete
Fungiio: Assessor de Gabinete

UGS

Descri¢iio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenacdio e execugfo das
atividades de gabinete do vereador:

Descrigiio 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

ANEXO II - FL. 07

N
Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo ‘ '?
Fungiio: Assessor de Imprensa Legislativo 4

— _ Descri¢io 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
Céamara Municipal e seus parlamentares.

Descrigio detalhada das Tarefas:

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

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

- divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa €
quaisquer outros meios de comunicagéo com 0 publico.
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Cachoeiro

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO II1-FL. 08

Cargo: Assessor Nivel Médio ' )
Funcdo: Assessor de Nivel Médio

- Descri¢ao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€m por atribuigfo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagéo ¢ execugao das
atividades de apoio administrativo do Vereador.

Descri¢do Detalhada das Tarefas

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

Coordenar as atividades de apoio administrativo do Vereador;

Digitar requerimentos, indicagdes, votos de congratulég:(")es e outros correlatos;
Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos de Lei;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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Cachoeitro

7El|¥ CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
A ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I1--FL. 09

Cargo: Assessor de Nivel Superior
Funciio: Assessor de Nivel Superior ' ;% :

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagdo e execugdo das
atividades de apoio legislativo do Vereador.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Vereador na emissio dos pareceres exarados por este orientado o
assessoramento administrativo na dlgltac;ao a0 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

ANEXO II-FL. 10

Cargo: Assessor de Ouvidoria

Funcdo: Assessor de Quvidoria 7’
G
Descri¢io Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo o
assessoramento direto ao Ouvidor da Camara Municipal, compreendendo a coordenagéo €
execugdo das atividades de apoio legislativo do Ouvidor.
Descri¢io Detalhada das Tarefas:
e Receber reclamagBes ou representagdes sobre: violagdo ou qualquer forma de
discriminagdo atentatoria aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso
de poder; mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa;
Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;
Propor medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como o aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal;
R e Propor, quando cabivel, a abertura de sindicAncia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;
e FEncaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, a0 Ministério Pablico, ou a outro
6érgdo competente as denuncias recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;
e Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Cidmara
sobre os procedimentos legislativos ¢ administrativos de seu interesse;
e Assessorar o Ouvidor na realizagdo de audiéncias publicas com segmentos da sociedade
civil;
Acompanhamento das atividades parlamentares do Ouvidor;
Desenvolver outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IT - FL. 11

Cargo: Assessor de Recursos Humanos
Funcdo: Assessor de Recursos Humanos ' T{

Descri¢io Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tem por
atribui¢do executar servigos de apoio na drea de recursos humanos; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;. preparar
relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritorio. ' '

Descrigiio Detalhada das Tarefas

Preparar relatérios e planilhas de despesas para desconto em folha de pagamento;
Auxiliar o cadastro financeiro de material e de patriménio;

Controlar a freqiiéncia e cartfio de ponto dos servidores, assessores € estagiérios;

Digitar documentos do setor;

Organizar documentos e correspondéncias do setor;

Controlar a inclusio e exclusdo de beneficiarios no Tiket Alimentagdo, bem como
realizar mensalmente os langamentos dos respectivos valores.

Outras tarefas correlatas.
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ANEXOII - fl. 12

Cargo: Assessor Especial
Funcio: Assessor Especial

Descri¢io Sumaria do Cargo:

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

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Vereador Presidente na elaboragfio de politicas de melhoria dos servigcos
administrativos da Cimara Municipal;

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

e Coordenar ¢ executar estudos e pesquisas sobre assuntos previamente determinados

~ pelo Vereador Presidente;

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

e Acompanhamento da atividade parlamentar do Vereador Presidente;

e Desenvolver outras tarefas correlatas.
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ANEXO II - FL. 13 ' 36

Cargo: Assessor Financeiro
Fungdo: Assessor Financeiro

Descricio Sumaria do Cargo:

'O ocupante deste Cargo tem por atribuigGes organizar documentos e efetuar sua
classificagio contdbil; gerar langamentos contdbeis, auxiliar na apuragdo dos impostos,
conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a drgdos
do governo, bem como efetuar o pagamento. Realizar o arquivo de documentos e efetuar
servicos pertinentes a tesouraria. ’

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

. Prestar assessoria ao Supervisor Financeiro no que concerne aos trabalhos contébeis
e financeiros da Camara Municipal;

° Preparar relatdrios e planilhas;

° Digitar e organizar documentos do setor;

° Efetuar pagamentos de fornecedores e consignagdes mensais;

° Prestar informagGes de controle financeiro a contabilidade;

° Desempenhar outras tarefas correlatas.

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor” 35

Rua Barao de Itapemirim, 05 - Centro -- CEP 29300-110 - Cachoeiro de Itapemirim - Es

: : frit
PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - E-mail: cmci@cmci.es.gov.br pirto Santo



Cachogiro

I7AG, ?ﬁ;;.‘" CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
Z ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXC I1-FL. 14

Cargo: Assessor Gabinete Presidéncia
Fungiio: Assessor Gabinete Presidéncia

Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuigdo
secretariar diretamente o Presidente da Camara, executando as funcdes correlatas do cargo.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

e Recepcionar as visitas do Presidente;
e Atender as comunica¢es telefonicas da Presidéncia, repassando-as de acordo com as
orientagdes do Presidente;

e Manter o arquivo pessoal do Presidente para funcionamento eficaz, arquivando €
catalogando as correspondéncias recebidas e expedidas; -
_ e Despachar com o Presidente;
e Controlar a entrada e saida de documentos da Presidéncia;
e Digitagio de documentos;
e Manter o servigo de limpeza do gabinete da presidéncia eficiente;
e Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I -FL. 15

Cargo: Assessor Juridico
Funciio: Assessor Juridico : 6'2

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste Cargo tém por atribui¢des
assessorar o Presidente da Camara Municipal e Procurador Geral Legislativo em questdes
juridicas e de processo legislativo e outras tarefas correlatas. '

Descri¢io Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Presidente da Cimara Municipal e o Procurador Legislativo Geral sobre
processo ¢ procedimentos legislativos.

e Acompanhar processos e outros atos de interesse da Céamara Municipal, por designhaco
dos Procuradores.
Prestar fungdes de assisténcia juridica ao Procurador Legislativo Geral;
Assessorar o Procurador Legislativo Geral nos procedimentos legislativos das
preposi¢des em tramitagfo na Camara Municipal;

e Acompanhamento, por designagio do Presidente da Camara Municipal ou do
Procurador Legislativo Geral, de processos junto 20 Tribunal de Contas do Estado e
Tribunais de Jsutiga.

Augxiliar nas pesquisas ¢ estudos sobre doutrinas ¢ jurisprudéncias;
Assessorar as Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal;
Alimentagao de dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOII - FL. 16

Cargo: Assessor Legislativo
Funciio: Assessor Legislativo

NS

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes destes Cargos tém por atribui¢des
auxiliar os servigos correlatos a Procuradoria Legislativa da Cdmara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Digitar dados para implantacgo de programas computadorlzados,
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

ANEXO1I - FL.17

Cargo: Assessor Parlamentar W?
Fungiio: Assessor Parlamentar -

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por
atribuigfio o assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a coordenagdo’ e execugdo
das atividades de apoio parlamentar do Vereador.

Descricdo Detalhada das Tarefas

Atender & populagio no Gabinete do Vereador;

Executar servigos de classificagfio, guarda e conservagdo de documentos;
Registrar e classificar documentos recebidos para o arquivo pessoal do Vereador;
Organizar indices e fichérios do Vereador; :

Coordenar as atividades de apoio administrativo do Vereador;

Digitar requerimentos, indicages, votos de congratulagdes e outros correlatos;
Digitar os pareceres exarados pelo Vereador aos Projetos de Lei; '

Desempenhar outras atividades correlatas.
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ANEXO II-FL. 18

. _ J
Cargo: Chefe de Gabinete \%
Fungio: Chefe de Gabinete

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto & Presidéncia, compreendendo a coordenagéio, controle € comando
administrativo de todas as atividades correlatas do Gabinete do Presidente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal;

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

Despachar com o Presidente da Camara Municipal;

Coordenar os servigos da Secretaria do Presidente da Camara Municipal;

Coordenar o cerimonial da Camara Municipal;

Coordenar a agenda do Presidente da Cdmara Municipal;

Controlar a manutengio ¢ atualizagdo dos dados da Camara para registro na Internet;
Coordenar os trabalhos de protegdo ao patrimdnio histérico/cultural da Camara;
Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na Internet;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo do Gabinete da
Presidéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXO II-FL. 19

Cargo: Diretor Administrativo Geral . @
Funcdo: Diretor Administrativo Geral ‘

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdio
administrar, coordenar, controlar e comandar todos os atos decorrentes da politica
administrativa, contébil e financeira da Cimara Municipal.

Descri¢iio Detalthada das Tarefas:

Controlar e coordenar as comunicagdes externas da CAmara Municipal;

Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da Camara Municipal;

Coordenar os serv1gos de manutenc#io e reparos da Camara Municipal;

Coordenar os servigos contabil-financeiros da Camara Mumclpal

Coordenar os servigos relativos a pessoal, informatica, arquivo geral, servigos gerais,

protocolo e recepgéo;

e Fornecer dados de interesse do Vereador ao CPD — Centro de Processamento de Dados
para registro na Internet;

e Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo da Cdmara Municipal. -
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ANEXO II-FL. 20 43

CARGO: Procurador Legislativo Geral
FUNCAO: Procurador Legislativo Geral

Descricio Sumaria do Cargo:

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

Descrigiio Detalhada das Tarefas:

Coordenar toda atividade juridica e de processo legislativo da Camara Municipal;
Coordenar os trabathos inerentes a redagfio de atas lavradas na Camara Municipal;
Representar a Camara Municipal como entidade piblica, 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.
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ANEXO II-FL. 21

Cargo: Sub-Diretor Administrativo
Funcio: Sub-Diretor Administrativo

Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribui¢io
assessorar todos os atos decorrentes da politica administrativa da Camara Municipal.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Diretor Geral nos trabalhos de controle e coordenagéo administrativa da
Camara.

Controlar os servigos de manuteng#o e reparos da Camara Municipal.

Prestar assisténcia-ao Presidente da Cimara em fungdes relativas a administragéo da
Casa.

e OQutras tarefas correlatas a administraggo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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ANEXO II - FL. 22

SN

Cargo: Supervisor de Informitica
Funcio: Supervisor de Informatica

Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t&m por atribui¢Bes
desenvolver e  implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema. ‘

Descri¢iio Detalhada das Tarefas:

e Coordenar os trabathos de desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura;

e Escolher ferramentas de desenvolvimento de sistemas, especificar programas, codificar
aplicativos;

Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico aos setores da Camara;
Elaborar documentagfo técnica; ‘

Estabelecer padrdes, coordenar projetos;

Oferecer solugdes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologia em informatica.

Outras tarefas correlatas.

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor” 44

Rua Baréo de Itapemirim, 05 - Centro - CEP 29300-I110 - Cachoeiro de Itapemirim - Es

: | irit
PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - E-mail: cmci@cmci.es.gov.br pirto Santo



Cachoeito

"o CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
NG\ ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

ANEXO II-FL. 23

Y
Cargo: Supervisor Financeiro y
Funcio: Supervisor Financeiro
Descricio Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do o
assessoramento direto ao Presidente sobre problemas financeiros, execugdo or¢amentéria e
contabilidade da Cdmara Municipal.
Descricio Detalhada das Tarefas:
e Exccutar a supervisio dos trabalhos de contabilidade e financeiro da Cémara
Municipal;
Acompanhar a execugdo do Orgamento/Programa da Cémara Municipal;
Analisar e fornecer ao Presidente informagdes para aprovagéo de balangos e contas da
Camara Municipal;
e Executar periodicamente servigos de auditoria interna, sem ferir a competéncia do
Tribunal de Contas;
e Desempenhar outras atividades correlatas
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DA REFORMA ADMINSTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM-ES Wi

Apresentagio:

Nobres Vereadores,

Esta Mesa Diretora, com o aval de Vossas Exceléncias, foi eleita
respaldada na proposta de administrarmos, visando primordialmente a redugéo
de custos desta Casa, 0 que conseqiientemente redunda em economia para o
erario publico.

Focados na modernizagdo do legislativo, almejamos resgatar, com o
apoio imprescindivel de Vossas Exceléncias, a credibilidade que os
legislativos vém perdendo diariamente. Seja por atos sem responsabilidade
publica, seja por atitudes antiéticas e improbas, ndo de todos, mas de alguns,
que respingam naqueles que realmente estdo imbuidos no dever de servir a
coletividade.

A reforma administrativa proposta tem como perspectiva alcangar um
maior entendimento dentro da realidade gerencial desta Casa e do momento
econdmico atual, numa real modernizagio e otimizag&io dos trabalhos por nos
desenvolvidos.

A modernizaciio nos setores publicos leva a uma maior eficicia e
agilidade de suas agdes, que normalmente séo obstaculizadas pela falta de
gestdo, excesso de burocracia e inaptiddo das pessoas para as fungdes
designadas. ' '

Essa reforma visa buscar padrdes de eficiéncia na agfo legislativa com o
fim de contribuir com a sociedade cachoeirense. A modernizagéo da maquina
administrativa da Cimara Municipal é pré-requisito para atingirmos o objetivo
politico dos trabalhos desta Casa, procurando estabelecer arranjos

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor”

Rua Baréo de Itapemirim, 05 - Centro -- CEP 29300-110 - Cachoeiro de Itapemirim - Es

. . irito Sant
PABX: (28) 3526-5622 - FAX: (28) 3521-5753 - E-mail: cmci@cmci.es.gov.br i o



CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

institucionais de maior eficiéncia administrativa.

O resgate da deterioragdo da imagem desta Casa que, ressalte-se,
ndo é s6 aqui, mas de um modo geral no pais, passa pela eficiéncia de sua
maquina plblica, a continua qualidade na prestagio de sua fungéo b
institucional e satisfagdo dos municipes que confiaram a noés a sua 4
representagdo no Poder Legislativo Cachoeirense.

Temos obrigagdo de obter resultados eficientes na Cémara e temos
certeza que Vossas Exceléncias estarfio ao lado da Mesa Diretora nas agoes
que resultem economia, eficiéncia e resgate popular da imagem da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

Mas, esse objetivo ndio serd alcangado sem uma gestio inovadora dos
recursos humanos, sem uma mudanga da cultura burocratica, sem qualificagéo
profissional dos servidores, pois é perceptivel a estreita vinculagdo entre essas
mudangas, eficiéncia e resgate da imagem da Casa.

Vossas Exceléncias poderdo verificar que houve um enxugamento da
maquina administrativa e concomitantemente a preocupagdo com a
qualificagdo dos servidores ao criarmos a Escola do Legislativo que em
conjunto com o setor de Recursos Humanos promoverd a qualifica¢do
constante dos servidores do legislativo.

A qualificagdo é necessaria, pois ha uma renovagéo quadrienal dos
ocupantes dos cargos de confianga, pela propria esséncia dos parlamentos em
fungdio da rotatividade que decorre das elei¢gdes e ainda, a Inovagdo
tecnologica, que rapidamente muda padrdes e procedimentos administrativos,
levando a necessidade de um aperfeicoamento continuo do servidor e servigo
publico para que nfo se torne obsoleto e ineficiente.

Servidores despreparados resistem ao chamado de novos trabalhos
muitas vezes por estarem descomprometidos com novos padrdes
administrativos.

Tivemos a preocupagdo de obedecer a Constituigéio Federal e nossa Lei
Orgénica, principalmente no que tange a criagéio de cargos comissionados, seu
provimento e proporcionalidade com o numero de cargos efetivos.

A Carta Magna regula que cargos de confianga s6 poderdo ser criados a
nivel de assessoria, chefia e diregdio, os demais, obrigatoriamente, serdo
providos por concurso publico, sob pena de ndo o fazendo, haver
responsabilizagdo do gestor piblico.

Alguns cargos serdo extintos com sua vacdncia por serrem

- “Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor”
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desnecessarios na atualidade e outros porque as fung¢des serfio terceirizadas

haja vista ser mais econdmico para a Casa e conseqiientemente para o erario.
Por isso, apds estudos promovidos pela Mesa Diretora, adequou-se o

quadro de pessoal a real necessidade de hoje. _ § b.

Pelo exposto, na certeza de que Vossas Exceléncias comungam com as
diretrizes administrativas desta Mesa, contamos com a indispensével anuéncia
de Vossas Exceléncias para a aprovagio da matéria.

MESA DIRETORA
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' ADVOGADO (A/S)
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COORD. DE ANALISE DE JURISPRUDENCIA : | ‘ | 1545

D.J. 29.06.2007
EMENTARIO N°2282-8

- 22/05/2007 - f ‘ A " PRIMEIRA TURMA

AG.REG.NO RECURSO EXTRAORDINARTO 365.368-7 SANTA CATARINA

RELATOR - . MIN. RICARDO LEWANDOWSKI

'AGRAVANTE (S) : MUNICIPIO DE BLUMENAU
ADVOGADO (A/S) : CASSTO MURILO CHATAGNIER DE QUADROS

CAMARA MUNICIPAL DE BLUMENAU
SANDRA KRIEGER GONCALVES SILVA
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

AGRAVANTE (S)

AGRAVADO(A/S)

- ‘EMENTA : AGRAVO - INTERNO.  AGCEO = DIRETA - DE
INCONSTITUCIONALIDADE. ATO NORMATIVO MUNICIPAL. PRINCIPIO DA

-PROPORCIONALIDADE. OFENSA. INCOMPATIBILIDADE ENTRE O NUMERO DE

SERVIDORES EFETIVOS E EM CARGOS EM COMISSAO.
I - Cabe ao Poder Judicidrio verificar a regularidade
dos atos normativos e de administracdo do Poder Piiblico em relacgdo

.as causas, aos motivos e a flnalldade gue os ensejam.

IT -~ Pelo pr1n01p10 da.. proporc1onalldade, ha-.. gue- ser
guardada correlac8o. entre o nimero de  cargos efetivos e em
comissdo, de. maneira que exista estrutura para atuacfo do Poder

Legislativo local.
ITI - Agravo improvido.

Vistos, -relatados e discutidos estes autos, acordam os

-M:Ln:_stros da Primeira Turma do. Supremo Tribunal Federal, ‘"sob a

Presidéncia do Senhor Ministro Marco Aurélio, na conformidade da
ata de julgamentos e das notas taquigréficas, por decisdo uninime,
negar provimento ao agravo regimental no recurso extraordinério,
nos termos do <voto do Relator. Ausente,  justificadamente, o

" Ministro Sepulveda Pertence.

Bras111a, 22 de maio-de 2007.

ANDOWSKI- RELATOR

G
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Inconstltuclonalldade Lei mumc1pa1 Criagdo de cargos em comissdo, Cargos que nio estio
entre aqueles de srfuac;ao excepcional, de livre escolha e nomeacgo. Burla ao preceito
constitucional da exigéncia do concurso publico. Inconstitucionalidade declarada. Agdo direta
procedente: E inconstitucional a lei municipal que cria cargos de natureza técnica e fungdio
permanente como se fossem cargos em comissdo, frustrando a realizagdo de concurso piblico,
estabelecido como principio constitucional. (Ag:ao Direta de Inconstitucionalidade de Lei n°

63 477-0, Séo Paulo Orgao Especxal 6/9/00 v.u., rel. Flav10 thelro)
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