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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO I
Da Estrutura Administrativa

Art. 1°) A estrutura administrativa da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim é
constituida dos seguintes 6rgios:

1- Orgdo de atividade-Meio
a) Diretoria Administrativa

~ b) Gabinete da Presidéncia

2- Orgdo de Atividade-Fim
' a) Diretoria Legislativa

3- OrgéoATécnico
a) Gabinete Parlamentar

CAPITULO I

Da Estrutura e da Competéncia dos Orgios

, Sessao I
Da Diretoria Administrativa

Art. 2°) A Diretoria Administrativa é 6rgdo de atividade-meio do sistema de administragio
da Cimara Municipal, que tem por finalidade administrar, coordenar e comandar todos os

RUA BARAOD DO ITAPEMIRIM, OS5 - EDIFICIO FORUM - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 29300-110
TEL/PABX: (27) 521-85622 - FAX: (27) 521-5753 - CACHOEIRO DE [TAPEMIRIM - ESPIRITO SANTO

E-MAIL: camara.cdi@terra.com.br



%
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A atos da politica administrativa da Presidéncia, compreendendo os setores de comunicagio,
- compras, almoxarifado, manutengio e reparos, Servigos gerais, contabil-financeiro, pessoal
informatica, arquivo geral.

2

.\

Sessio II
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3°) O Gabinete da Presidéncia é 6rgio de atividade-meio do sistema de administragio

, da Cimara Municipal, que tem por finalidade coordenar, controlar e comandar todos os
atos de politica administrativa do gabinete da Presidéncia, compreendendo os servicos da
secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial da Cimara Municipal e
Presidéncia, promogio de eventos, cerimonial , museu da Camara Municipal e assessoria
pessoal do Presidente.

- Sessio I
. Da Diretoria Legislativa

Art. 4°) A Diretoria Legislativa & o6rgéo de Atividade-Fim da CAmara Municipal, que tem
por finalidade executar toda atividade legislativa da CAmara Municipal, compreendendo a
» coordenagdo dos trabalhos legislativos de plenario, trabalhos juridicos da Camara
Municipal, assessoria juridica do Presidente da Cdmara Municipal, redagdo de atas,
biblioteca juridica, Interlegis, representacdo da Camara Municipal como entidade politica,
ativa e passivamente.

Sessdo IV .
Do Gabinete Parlamentar

i ]

Art. 5°) O Gabinete Parlamentar é o0rgdo de atividade técnica, com a finalidade de
assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador, executando toda tarefa
- legislativa e administrativa-pessoal do Vereador, coordenacgdio das atividades de apoio

- administrativo do Vereador. Coordenagio das atividades de apoio legislativo ao Vereador e
outras tarefas correlatas. ‘
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. ’ CAPITULO 111

-

Da Implantacio da Estrutura Administrativa

Art. 6°) A Estrutura preconizada na presente Resolugdo entrara em funcionamento com o
provimento das respectivas diretorias e a dotagio dos elementos humanos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento.

CAPITULO IV
Das Disposicdes Gerais

Art. 7°) Aos titulares dos 6rgéios previstos nesta Resolugdo compete designar as tarefas e as
responsabilidades dos seus subordinados, respeitada a hierarquia funcional.

Art. 8°) Os cargos de provimento efetivo e sua remuneragio sdo os constantes do ANEXO
I da presente Resolugio.

Art. 9°) Os cargos de provimento em comissio e sua respectiva remuneragio sio os
:  constantes do ANEXO Il da presente resolugdo.

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

Parigrafo Primeiro: Quando os cargos de Diretor Administrativo, Diretor
Legislativo e Diretor Chefe de Gabinete forem providos por servidor do quadro de
carreira do legislativo, serd acrescida & sua remuneragio, pelo cargo de carreira, a
diferenca entre os valores definidos para a remuneracio do cargo comissionado,
constante do ANEXO II desta Resolucdo, e o padrio do cargo de carreira que o
servidor estiver ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem adquirida.

.

Paragrafo segundo: Dispensado das fungdes do cargo comissionado para o qual
havia sido designado o servidor retornars as fungdes do cargo de carreira e perdera,
automaticamente, as vantagens inerentes a fung¢do do cargo comissionado ocupado.

Art. 11) O preenchimento do cargo de assessor de nivel superior, recair sobre elemento de
formag&o superior completa.

Art. 12) O preenchimento do cargo de assessor de nivel médio, recaira sobre elemento de
formacio escolar de I° Grau completo.

-110
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. Art. 13) Fica proibida a nomeagdo de parentes consangiiineos de Vereador do municipio,
até o primeiro grau, ou cdnjuge ou companheira (o) de Vereador(a), para os cargos de
i assessor de nivel médio, assessor de gabinete e assessor de nivel superior.

Art. 14) Fica autorizada a contratagdo de estagiarios na forma da let.

Art. 15) Fica autorizado o reenquadramento funcional para atendimento das necessidades
administrativas da Camara Municipal e em caso de extingdo ou nova nomenclatura do
cargo. '

Art. 16) As atribui¢es dos cargos desta Resolugio sdo os constantes dos Anexos I e IL

Art. 17) Adequam-se o anexo III da Resolugdo n°® 14, de 19.10.1994, ac
presente Resolug#o.

Art. 18) Aplica-se aos funcionérios da Cadmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim as
- regras constantes da estrutura administrativa do municipio, desde que ndo conflitantes.

Art. 19) O Cargo de telefonista e redator de atas terd uma gratiﬁcagéo de 50% (cinqiienta
- . por cento) sobre o vencimento padréo face o desgaste do desempenho da fungdo.

Art. 20) Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua promulgagio, com efeitos retroativos |
a 01.01.2001, revogadas as disposi¢des contrarias, em especial a Resolugdo n° 14, de

22.12.1997.
Cachoeiro de Itapemirim (ES), 10 de janeiro de 2001.
. Juarez Tavares Mata - Bras Zagotto
) Presidente - Vice-Presidente
) Alexandre Bastos Rodrigues Marcos Salles Coelho
1° Secretario , 2° Secretario
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‘wl
Cargos de Pr;
Nomenclat Vencimentos (UP
Advogado.. )
AdminiStrador..............cooooviiioicoe e 98.18
) Assistente Legiglativo...........o.cooooiominiooii e 58.09
ContadOr. ..o, 98.18
CONtINUO. ... e 23.06 -
Encarregado de Manutengio e Reparos.................... I 58.09
Jomnalista......... ” ................................................................ 98.18
MOLOTISTA. ..o, 33.79
Protocolista.............cc..ccccovvverean... b e e 46.47
Servente de Limpeza...................o.ocoveeeevonveeereeiven . 19.96°
) Técnico de Contabilidaghie ..., 58.09
Técnico de ManutenciDATOS.................o.coooovooeeoee 33.79
. Técnico Redator de at#uigrafo. ... 58.09
Telefonista............. S e e 3371
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ANEXO I-F102

Cargo: Advogado
Funcio: Advogado

at

Descricio sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigGes representar a Cimara Municipal
em todos os atos que for autora ou 1§, assessorando-a juridicamente junto a 6rgdo do Poder
Judiciario e outras tarefas correlatas.

Descricio detalhada das tarefas:

- Prestar assisténcia ao_diretor legislativo, emitindo pareceres sobre questSes juridicas,
projetos e orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais atos
afins; ) ‘ . '

- Representar e defender em juizo ou fora dele, por designacio do diretor legislativo, em
qualquer processo ou ato afim, interesse da Cimara Municipal, podendo usar de
recursos legalmente permitidos, nos termos da lei. _

* - Prestar fungGes de consultoria e assessoria Juridica ao Presidente da Camara Municipal ;

- Representar a Camara Municipal perante o Tribunal de Contas do Estado, por
delegacgdo da Presidéncia;

- Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e Jurisprudéncias;

- Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da CAmara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

;

L]
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. ANEXO I— FI. 03

at

Cargo: Administrador
Func¢io: Administrador

Descricdo sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des promover, executar e responder
pelas compras em geral, manutengio do patrimdnio, setor de pessoal e controle do
almoxarifado da Camara Municipal.

Descricdo detalhada das tarefas:

- Emitir pareceres em processos administrativos; : _
- Assessorar superiores sobre problemas administrativos da Cimara Municipal,
. - Coordenar e acompanhar o setor de compras da Cdmara Municipal;

- Fazer cadastro financeiro de material e de patrimdnio;

- Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de processo e documentos a pagar e
fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores do legislativo;

- Digitar documentos do setor, controlar férias de pessoal e executar as alteracdes
salariais previstas em lei; '

- Coordenar e controlar o almoxarifado da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

- Fazer demonstrativo de bens, coisas e direitos do Legislativo Municipal;

A i - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 29300-110
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ANEXOI-Fl 04

i Cargo: Assistente Legislativo
Funcio: Assistente Legislativo

Descri¢io sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes auxiliar os servigos correlatos as
diretorias da Camara Municipal e Chefia de Gabinete, comunicagio interna, atualizagio de
dados na Internet e digitagio de documentos diversos.

Descrigdo detalhada das tarefas:

- Prestar assisténcia ao superior hierarquico; - .
. - Digitar dados para implanta¢io na Internet; L T
- Arquivar documéntos do setor em que estiver lotado
- Despachar com o superlor hlerarqulco S
- Recepcionar visitantes do superior hierarquico; e ‘
- Digitar documentos pertinentes ao setor que estiver lotado
- Catalogar documentos para arquivo;
- Controlar documentos do'setor que estiver lotado;
- Controlar material de expediente do setor em que estiver lotado ‘
- Outras tarefas correlatas

a

-

- ‘T B
N
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ANEXO I- Fl. 05

Cargo: Contador
Fun¢io: Contador

Descri¢io suméria do cargo:

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

Descrigiio detalhada das tarefas:

- Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;

- Acompanhar a execugio do orgamento/programa do Legislativo Municipal;

- Elaborar e assinar o Balango Final da CAmara Municipal; '

- Conferir e assinar os balancetes finais;

- Elaborar planos de contas'e normas contibeis;

- Emitir pareceres em processos;

- Analisar e recomendar a aprovagio de balangos, balancetes e or¢amentos;

- 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, execu¢do orgamentaria e contabil;

- Executar, periodicamente, os servigos de auditoria interna;

- Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas. : '

2
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ANEXO I-FL 06

Cargo: Continuo
Funcio: Continuo

Descricdo sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tm por atribuigdes auxiliar nos servi¢os de arquivo

geral a Cimara Municipal e executar servigos externos de banco, correios e outros
correlatos.

Descricdo detalhada das tarefas:

- Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral,
- Auxiliar na digitagdo de documentos em geral;
- Auxiliar na codificagio de documentos para informatizagio;
.- - Etiquetar livros e outros similares;
- Entregar documentos arquivados mediante requisi¢do autorizada pelo chefe do setor
requerente;
© - Servigos externos de banco e correios;
- Executar outras tarefas correlatas.
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' ANEXO I-FlL 07

Cargo: Encarregado de Manutencio ¢ Reparos
Funcio: Encarregado de Manutenciio e reparos

Descricio sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo t8m por atribui¢des coordenar os trabalhos gerais de
preservacio da estrutura fisica das instalagdes da CAimara Municipal.

Descricao detalhada das tarefas:

- Coordenar e executar os servigos de instalagio de circuitos elétricos, hidraulicos e
similares da Camara Municipal;
. . .~ - Supervisionar as atividades executadas pelo técnico de manuten¢io e reparos;
- Coordenar e providenciar a execugfo dos servigos de reparos e conservagio do imovel
da Cdmara Municipal;
- * - Coordenar a recuperagio de pegas e méveis de madeira;
- Fomecer informagdes com rela¢io aos reparos a serem feitos, visando dlsponlblhdade
financeira para a execugio do trabalho;
- Controlar os materiais de expediente utilizados pelo setor;
- Outras tarefas correlatas.
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ANEXO I - FL 08

]

: Cargo: Jornalista
Func¢io: Jornalista

Descri¢io sumaria do cargo:

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

Descricdo detalhada das tarefas:

- Pesquisar fatos de fontes diversas, para formular os temas a serem abordados pelo
~ Legislativo Municipal, 4 '
- . - - 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 o fato, suas causas,
resultados e possiveis conseqiiéncias, para possibilitar a divulga¢do de noticias de
interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade, principalmente no 4mbito
municipal;

- Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hlerarqulco para aprovagio e
ordenagdo da publicagio;-

- Executar os trabalhos de _]omahsmo da Camara Mumclpal e edigdo do jornal da pauta,

. responsabilizando-se pelos excessos cometidos;

: - - Confeccionar “clipping” para distribui¢io diaria ao Presidente e Diretorias;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I-F1. 0¢

1]

8

Cargo: Motorista
Func¢io: Motorista

Descri¢cdo sumaria do cargo:

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

Descrig:z'io sumaria das tarefas:

- Dingir automovel no transporte de funcionarios ‘e autoridades, a crlterlo do superior
imediato;

- Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagio a velculos do Legislativo;
-~ Cuidar do abastecimento do veiculo;
- Preencher formulario para controle de combustivel e Km do veiculo a servigo;

- Cuidar da conservagdo do veiculo, pintura, troca de 6leo e amblente interno, elétrica;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-Fi10

-

Cargo: Protocolista
Funcgio: Protocolista

Descrigdo sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes 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
informatizagio.

~ Descrigiio detalhada das tarefas: "

- Receber documentos em geral;
- - Conferir seu contetdo, observadas as normas preestabelecidas pela administragfio;

- Emitir o cartio protocolo, entregando ao interessado e orientando para o prazo de
procura do resultado;

- Langar dados e caracteristicas em fichas técnicas proprias;

- Arquivar em fichario por ordem alfabética; A

- Langar em livros proprios os documentos, encaminhando-os & administragio;

- Atualizar diariamente a tramitagio de papéis de relatérios da secretaria de
administragfo;

- Preencher e digitar formularios e fichas;

- Codificar documentos para informatizagio;

- Atendimento ao publico em geral;, =~

- Controlar material de expediente do setor;

B - . Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXOI-Fl11

Cargo: Servente de Limpeza
Funcio: Servente de Limpeza

Descricio sumaéria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a execugdio de trabalhos de
limpeza e conservagio do edificio da Camara Municipal e locais de trabalho em geral,
executando também o transporte, remocdo, arrumagio e condicionamento de materiais e
ainda auxiliar os trabalhos em geral, executando também transporte_remocio arrumacio e
condicionamento de materiais e ainda promover ou auxiliar os trabalhos relacionados com
‘circulagdo de expediente e correspondéncia. »

Descriciio detalhada das tarefas:

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

- Varrer, raspar e encerar pisos: _‘

- Lavar sanitarios, vidracas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;

- Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais;

- Guardar e arrumar objetos diversos; ‘

- Auxiliar na distribuigdo de papéis de circulagdo interna;

- Preparar rétulos e embalagens para expedigio 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 12

< Cargo: Técnico de Contabilidade
Fungio: Técnico de Contabilidade

Descri¢io sumaria do cargo:

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

Descrigdo detalhada das tarefas:

- Fazer levantamento de dados estatisticos contabeis-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;

: - Controlar o recebimento e consumo de material de expediente do setor;

- Auxiliar na elaboragio de balangos, balancetes e demonstrativos financeiros;

- Auxiliar na elaboragio do or¢amento da Cimara Municipal;

- Registrar, conferir e controlar empenhos;

- Auxiliar na contabiliza¢io geral de documentos do leglslatlvo

- Controlar saldos bancéarios;

- Codificar documentos para informatiza¢io;

- Auxiliar na confec¢do da folha de pagamento;
. - Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOI-FL 13

Cargo: Técnico de Manutencio e Reparos
Func¢io: Técnico de Manutengio e Reparos

el

Descri¢ao sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes efetuar trabalhos gerais de
preservagdo da estrutura fisica do prédio da CAmara Municipal.

Descri¢io detalhada das tarefas:

- Executar serv1g:os de instalagdo de circuitos elétricos, hidraulicos e similares;

- Efetuar servigos de reparos para conservagio do imével da Camara Munlclpal

- Recuperar pegas e méveis de madeira da CAmara Municipal;

- Fomecer ao superior imediato informagdes com relagio a reparos a serem feitos,
. visando disponibilidade financeira para execugio dos trabalhos de conservacgio e

reparos;

- Responsabilizar-se pela guarda e conservagfio das ferramentas utilizadas pelo setor;

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

ANEXO I-TFl 14

Cargo: Técnico Redator de Atas/Taquigrifo
Fungiio: Técnico Redator de Atas/T aquigrafo

Descrigiio sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigSes executar trabalhos de rotina
legislativa, de acordo com as determinagdes da Diretoria legislativa.

Descricio detalhada das tarefas:

- Redigir as atas de todas as sessdes da CAmara Municipal, ordinarias, extraordinarias,
. solenes e similares; '

- Dagitar as respectivas atas e enviar para publicag¢io;

- Codificar documentos do setor para informatizagfio;

- Acompanhar taquigraficamente, na integra, os debates, falas dos membros do
legislativo Municipal, dos integrantes da Mesa Diretora e.discursos diversos, salvo
aqueles que forem lidos; ’

- Efetuar a traducio dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento do
orador e seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeigdo gramatical, auxiliando-se do
servico de gravagdo sonora para conferéncia e correcdo dos textos taquigrafados,
assegurando assim a fiel reprodugio das falas dos oradores nas atas da Céimara

Municipal; ‘ ,
- Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias autorizadas pelo Presidente;
- Executar outras tarefas correlatas. = - o
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOI-FL 15

: Fungio: Telefonista
Cargo: Telefonista

Descrig¢do sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes operar mesa telefénica ou uma
se¢do da mesma, movimentando chaves e aparelho de fax.

Descrig:io detalhada das tarefas:

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

- Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagfio interna e externa;

-~ - Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e solicitando a 1med1ata

* assisténcia técnica, assegurando a ndo interrup¢io da comunicagio telefénica interna e

externa,

- Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Cimara Municipal, em caso
de impossibilidade de transferéncia das ligag&es recebidas pela mesa telefonica;

- Operar aparelho PABX e Fax;

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

- ANEXO II -FlI. 01

Cargos de Provimento em Comissio

Nomenclatura Vencimentos (UPV's)
Assessor de Gabinete.................................. SRR 64.36
Assessor de Nivel MEdio...............oooiiiiiiieieeeeeeeee, 44.14

f Assessor de Nivel Superior..............coccoocooiiiiiiiiiiceceeee 84.23
Auxiliar de Servigos Gerais.............. TN e, 33.79
Diretor Administrativo.............cccoeceeeeeeiiineel e 364.63
Diretor Chefe de Gabinete..................ccooooeiioiiioiie e 364.63
Diretor Legislativo.............. et RS JE— 364.63
Secretéria da Presidéncia...............occ..cooovvieriiiennnnn, s 58.09
Servente/Presidéncia.............c..o.ooovoiieeieeieeeeeeeee e 19.96
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II - FI. 02

Cargo: Assessor de Gabinete
Funcdo: Assessor de Gabinete

Descrigio Sumadria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢o o assessoramento direto ao Vereador,
compreendendo a coordenagio e execuciio das atividades de gabinete do Vereador.

Descricio detalhada das tarefas:

- Promover contatos pessoais e telefonicos de interesses do Vereador.
- ] - Redigir e digitar correspondéncias pessoais do Vereador mantendo seu controle,
’ - Organizar as atividades de gabinete do Vereador.

- Fomecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na
Intemet. -

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ANEXO II - FL 03

Cargo: Assessor Nivel Médio
Funcio: Assessor de Nivel Médio

Descri¢io sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigio o assessoramento direto ao
vereador, compreendendo a coordenagio e execugio das atividades de apoio administrativo
do Vereador.

Descri¢io detalhada das tarefas:

- Executar servigos de classificagfio, 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 congratulago € outros correlatos;

- Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos de Lei;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ANEXO II - Fl. 04

Cargo: Assessor de Nivel Superior
Funcio: Assessor de Nivel superior

Descri¢io sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigio o assessoramento direto ao
Vereador, compreendendo a coordenagio e execucio das atividades de apoio legislativo do
Vereador. '

Descrigio detalhada das tarefas:

- Assessorar 0 Vereador na emissio dos pareceres exarados por ‘este "orientado o
assessoramento administrativo na datilografia a0 mesmo; '
- Coordenar e executar estudos e pesquisas sobre assuntos previamente determinados
: pelo vereador;
- Coletar dados sobre assunto de interesse do municipio fornecendo ao Vereador;
- . - Acompanhamento das atividades parlamentar do Vereador;
- Desenvolver outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IT - FL 05

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Fungio: Auxiliar de Servicos Gerais

Descriciio sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes auxiliar os servigos da Secretaria da
Presidéncia.

Descricio detalhada das tarefas:

- Arquivo de documentos pessoais da Presidéncia;
- Etiquetar livros e similares;
- Entregar documentos da Presidéncia;

- Servigos externos de entrega de correspondéncias e outros da Presidéncia;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II - Fi.06

Cargo: Diretor Administrativo
Fungio: Diretor Administrativo

Descricio sumdria do cargo: |
1 .

¥ Os ocupantes deste cargo t8m por atribui¢io administrar, coordenar, controlar e

comandar todos os atos decorrentes da politica administrativa, contabil e financeira da

Camara Municipal. -

. v .. Descrigéo detalhada do cargo: -

- Controlar e coordenar as comunicagdes externas da CAmara Municipal;

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

- Coordenar os servigos de manutengido e reparos da Cimara Municipal;

- Coordenar os servicos contabeis-financeiros da Cimara Municipal;

- Coordenar os servigos rélativos a pessoal, informatica, arquivo geral, Servigos gerais;
protocolo e recepgio; o '

- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para registro na Internet;

- - Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo da Cimara Municipal.
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T ANEXO 11 - FL.07

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Fungio: Chefe de Gabinete

Descri¢io sumaria do cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo o assessoramento direto i
Presidéncia, compreendendo a coordenacdo, controle e comando administrativo de todas as
atividades correlatas do gabinete do Presidente.

Descricio detalhada das tarefas:

N - Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal; - _ _
- Coordenar todas as atividades jornalisticas da Cimara Municipal, compreendendo,
entre outras, a imprensa oficial; -
- Despachar com.o pré da Camara Municipal; '
- Coordenar os servigos da Secretaria do Presidente da Camara Municipal;
- = - Coordenar o cerimonial da Cimara Municipal; .
- Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal; -
- Controlar a manutencio e atualizagfo dos dados da Camara para registro na Internet:
- Coordenar os trabalhos de prote¢ao ao patriménio histérico/cultural da Cédmara;
- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegjs para registro na Internet.
- Outras 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

JUSTIFICATIVA

Torna-se necessaria a apresentagdo da presente matéria, adequando-se a
L atual estrutura aos preceitos da EC n° 19/98 ¢ aos limites financeiros
estabelecidos pelas EC n° 25 de 14.02.2000 e LC 101/2000.

o Houve corte de fungdes gratificadas (art. 13 e art. 10, Res. 14/97),

mudangas de nomenclaturas, adequando-se a modernizagio e informatizacio
da Casa, ndo havendo criagdo de novos cargos efetivos.
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OBSERVACAO:
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NOME SIM fNAQC JABS jAUS| ° PROJETON /0 4
. .
ADAIL EDMUNDO LIMA N . %i%f \ L /Ng ?j 2505
ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES X
ANTONIO RIZZO MOREIRA DOS SANTOS | ¢ RESULTADO DA VOTACAO:
BRAS ZAGOTTO %
T1CARLOS RENATO LINO X ¢ APROVADOEM
DIAMA SANTOS MOULON % PO?SC.!‘@S] A0! " % :'
EDISON V FASSARELLA Y SALA DAS SESSOES{ /(! dfféﬁ
FABIO MENDES GLORIA X e T
FRANCISCO GOMES DE ALMEIDA X PRESIDENTE
GLAUBER DA SILVA COELHO X
JOSE AILTON DE CASTRO TARGA % ;)O%EJEITAD O
JOSE CARLOS AMARAL Y SALA DAS SESSOES 7 /
JOSE MARIA NUNES N :
JOSE RENATO DIAS FEDERICI Y
JUAREZ TAVARES MATA LA N PRESIDENTE
LUIZ GUIMARAES DE OLIVEIRA X
MARCELO BOZIO MONTEIRO X ;OII;EDIDO DE VISTA
MARCOS SALLES COELHO X SALA DAS SESSOES _/__J
WILSON DILLEN DOS SANTOS X -

PRESIDENTE

e RETIRADO DE PAUTA A
REQUERIMENTO DO VER.

SALA DAS SESSOES _ /  /

PRESIDENTE
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