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AUTOGRAFO DE LEI N° 002/2021

ALTERA ARTIGOS E ANEXOS DA LEI N°
7.676/2019, ALTERADA PELA LEI N°
7.734/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito
Santo,no uso de suas atribuig¢des legais, conforme disposto no Art.
51 da Lei Orgdnica do Municipio, faz saber que a Cémara Municipal
APROVA, e ele SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei:

Art.1°. O artigo 2° passa a ter a seguinte redacéo:

Art. 2°. A Diretoria Geral é o O6rgdo que tem por
finalidade a direcgdo, supervisdo e fiscalizagdo da administracéo
geral administrativa da Camara Municipal e compreende os setores de
almoxarifado, manutencéo geral e sonorizacéo, tecnologia da
informacdo, arquivo geral, biblioteca, seguranca e vigiléncia,
protocolo, telefonia, limpeza, financeiro e compras
(aquisigdes/contratacdes), entre outros ndo compreendidos nos outros
Orgdos Diretivos.

Art.2°. O artigo 3° passa a ter a seguinte redacéo:

Art.3°. A Diretoria de Contabilidade é o érgdo que tem por
finalidade a direcdo, supervisdo e fiscalizacdo do setor contébil,
bem como o planejamento orgcamentdrio da Cdmara Municipal.

Art.3°. O Anexo II passa a ter a seguinte redacéo:

Anexo II
[..]
Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Funcgdo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo assessorar o
corregedor e os ouvidores geral, racial e da mulher, no desempenho
de suas funcgdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas.
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Descricdo Detalhada das Tarefas:
e Assistir o corregedor em reunides;

e Assessorar na formalizacdo e autuacdo dos processos da
corregedoria/ouvidorias;

e Assessorar na elaboracdo documentos e relatdrios;

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

e FElaborar rotinas internas dos respectivos setores;

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

e Encaminhar propostas do Corregedor/Ouvidor para sanar as
violacgdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

e Encaminhar ao Corregedor/Ouvidor os documentos e informacdes
para andlise quanto a abertura de sindicéncia ou inquérito
destinado a apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

e Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao
Ministério Publico, ou a outro o6érgdo competente as denuncias
recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;

e FEncaminhar aos cidaddos e as entidades informacdes relativas as
providéncias tomadas pela Cémara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

e Secretariar reuniodes;

e OQutras tarefas inerentes ao bom funcionamento da
corregedoria/ouvidorias da Cémara Municipal;

e Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia

Fungdo: Assessor Especial da Presidéncia

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atividade assessorar
diretamente o Presidente da Cé&mara Municipal.
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Descrigcdo Detalhada das Tarefas

e Assessorar na resolucdo de demandas especificas da
Presidéncia da Cémara Municipal;

e Assessorar o Gabinete Presidencial;

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

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

e Despachar diretamente com o Presidente;

e Despachar as correspondéncias diretas do Gabinete
Presidencial;

e Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Fungdo: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo o assessoramento
e o0 gerenciamento da Escola do Legislativo no que diz respeito ao
seu funcionamento.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar na organizacdo e no funcionamento da Escola do
Legislativo;

e Gerenciar as demandas diretas da escola legislativa;
e Assessorar no planejamento os programas de capacitacédo;

e Prestar assessoria na resolucdo de demandas especificas da
escola do legislativo;

e Organizar as tarefas da Escola do Legislativo, dando os
encaminhamentos necessdrios aos processos relacionados ao
seu setor de trabalho e as rotinas administrativas, buscando
a efetividade dos resultados pretendidos;
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e Propor ao Gestor medidas praticas de aperfeicoamento e
aprimoramento, em relatdrios préprios;

e FElaborar instrucdes normativas da escola do legislativo;

e Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial das Sessdes e Comissdes Parlamentares

Fungdo: Assessor Especial das Sessdes e Comissdes Parlamentares

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora da Cémara Municipal na organizacdo e
funcionamento das sessdes, bem como o0 assessoramento aos vereadores
nas comissdes parlamentares.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das
sessodes;

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

e Assessorar as reunides das comissdes parlamentares;

e Assessorar na resolucdo de demandas especificas da escola do
legislativo;

e Propor a Mesa Diretora medidas préaticas de aperfeicoamento e
aprimoramento, em relatdérios préprios;

e Assessorar na elaboracdo de estudos técnicos, sempre que
requisitado;

e Assessorar no planejamento e organizacdo as atividades
inerentes ao pleno funcionamento das comissdes;

e Assessorar nas tarefas, junto a Procuradoria, das sessbdes e das

comissdes;

e Assessorar na organizacdo e no cumprimento do calendario anual

de reunides das comissdes;
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e Assessorar na organizacdo dos projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive nas rotinas administrativas,
buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

e Assessorar na elaboracdao de ©pareceres, acompanhamento de
processos e projetos relacionados a comissdo em que presta
servicgos;

e Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisigdes

Fungdo: Assessor Especial de Aquisigdes

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora e ao Diretor geral da Camara Municipal na
organizacdo e funcionamento das aquisicdes e contratacdes.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar na resolucdo de demandas especificas do setor de
aquisicdes e contratacdes (compras);

e Assessorar o setor nos processos de aquisicdes e contratacdes
da Cé&mara Municipal;

e Acompanhar a vigéncia de novas legislagdes e modificag¢des sobre
licitacdo, aquisicgdes e contratacgdes;

e Acompanhar as rotinas, assessorar na elaboracéo e no
cumprimento das Instrucgdes Normativas da area;

e Assessorar a rotina de compras de materiais e servigos da
Cémara;

e Organizar as tarefas relativas as aquisicdes, dando os
encaminhamentos necessdrios aos processos relacionados ao setor
e as rotinas administrativas, Dbuscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

e Propor a Diretoria Geral medidas préticas de aperfeicoamento e
aprimoramento nos processos de aquisic¢do e contratacédo;

e Outras atividades de assessoramento correlatas.
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Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo

Fungdo: Assessor Especial de Apoio Administrativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto a Diretoria Geral e a Mesa Diretora da Camara Municipal na
organizacdo e no funcionamento da administracdo geral.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessoramento técnico na resolucdo de demandas especificas as
atividades administrativas;

e Assessorar a Gestdo nos programas e projetos das unidades
administrativas da Camara;

e Subsidiar a Gestdo conforme 1lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisdério relativo as
politicas, programas, projetos e atividades administrativas;

e Organizar levantamentos, contagens, verificacdes, controles e
apontamentos que se fazem necessarios ao andamento dos
trabalhos;

e Pesquisar novas legislacdes e modificacdes legais de ambito de
aplicacdo pertinente ao Legislativo Municipal, informando as
dreas de 1interesse sobre seus aspectos de vigéncia e
implicag¢des administrativas;

e Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na
organizacgdo, em conformidade com as normas pertinentes ao
Legislativo Municipal e as legislag¢gdes municipal, estadual e
federal correspondentes;

e Assessorar na organizacgdo das tarefas administrativas, dando os
encaminhamentos necessdrios aos processos relacionados a
Administracéo, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

e Analisar as acdes e o0s resultados, emitindo pareceres sobre
programas e projetos de dmbito estratégico para a gestéo;
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e Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Fungdo: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descrigcdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora da Céamara Municipal na organizacgdo e
funcionamento das atividades legislativas da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar na resolucdo de demandas especificas relativas a
atividade legislativa;

e Assessorar a Mesa Diretora nos programas e projetos referentes
as agdes legislativas da Camara;

e Subsidiar a Mesa Diretora conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisdério relativo a
atividade-fim da Camara;

e Auxiliar em levantamentos, contagens, verificacdes, controles e
apontamentos que se fazem necessdrios ao andamento do trabalho
legislativo da Cémara;

e Pesquisar novas legislacgdes e modificac¢des legais de ambito de
aplicacgdo pertinente ao Legislativo Municipal;

e Assessorar no planejamento de procedimentos técnicos a serem
adotados, em conformidade com as normas pertinentes ao
legislativo municipal e as legislagdes municipal, estadual e
federal correspondentes;

e Gerenciar [¢) armazenamento e a manutencdo dos acervos
legislativos da Camara Municipal;

e Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres sobre programas
e projetos voltados a atividade legislativa;

e Outras atividades de assessoramento correlatas.
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Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos

Fungdo: Assessor Especial de Recursos Humanos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuigdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora e ao Diretor de Recursos Humanos da Camara
Municipal no funcionamento do departamento de Recursos Humanos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessoramento técnico na resolugdo de demandas especificas do
setor Recursos Humanos;

e Assessorar no cumprimento da gestdo de pessoal e recursos
humanos da Cémara Municipal;

e Assessorar o departamento de Recursos Humanos quanto aos
requisitos das Instrugbdes Normativas e demais regramentos
administrativos;

e Prestar informacdes e esclarecimentos as &areas relacionadas ao

Recursos Humanos;

e Pesquisar normativas e procedimentos gque visem a maior
eficiéncia da gestdo de pessoal;

e Assessorar no célculo, registro e pagamento de saldrios, bem
como nos calculos e informacdes referentes aos tributos

respectivos;

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

e Assessorar na organizagdo das tarefas, dando os encaminhamentos
necessarios aos processos relacionados a Gestdo de Pessoal,
buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

e Assessorar nas prestacgdes de contas mensais ao TCEES;

e Analisar ac¢des e resultados, emitindo pareceres na execucgdo de
programas e projetos de &ambito estratégico para a gestdo de
pessoal;

e Outras atividades de assessoramento correlatas.
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Cargo: Assessor Especial Financeiro

Fungdo: Assessor Especial Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tém por atribuigdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora, ao Presidente e ao Diretor Geral na execucdo
financeira da Cé&mara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:
e Assessorar nos trabalhos financeiros da Cémara Municipal;

e Analisar e fornecer aos superiores informacdes a respeito da
execugdo orcamentaria e financeira da Camara Municipal;

e Analisar dados financeiros e de custos, para subsidiar as
decisdes da Mesa Diretora da Céamara;

e Acompanhar e atualizar ©planilha de despesas mensais e
extraordinadrias da Cémara;

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

e Realizar estudo de impacto financeiro para avaliacdo e analise
do desenvolvimento das ag¢des pela Diretoria;

e Verificar e emitir certiddes e documentos necessarios ao
pagamento dos processos administrativos;

e Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das atividades
sob sua responsabilidade;

e Acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucdes
Normativas elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

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

e Outras atividades correlatas.

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em http://www.splonline.com.br/cmci/autenticidade ICP

com o identificador 310037003900300037003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

LT T} CAMARA MUNICIPALDE Praca Jerdnimo Monteiro, 70, Ceniro
V7 [E&A|V? CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM e
N\ ¥ <A ESPIRITO SANTO Fone: +55 26 3526-5622

\‘ Moot 'y CMCI online presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Cargo: Chefe de Gabinete

Fungdo: Chefe de Gabinete

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo a coordenacdo do
gabinete da Presidéncia.

Descricdo Detalhada das Tarefas:
® Assessorar pessoalmente o Presidente da Cédmara Municipal;

® Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia da Cémara
Municipal;

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

® Controlar a manutencdo e atualizacdo dos dados da Cémara para
registro na Internet;

® Coordenar os trabalhos de protecao ao patriménio
histdérico/cultural da Camara;

® Assessorar as atividades Jornalisticas da Camara Municipal,
compreendendo, entre outras, a imprensa oficial;

® Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

® Outras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade

Fungdo: Consultor Interno de Contabilidade

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora e a Diretoria contédbil da Cémara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no gque concerne ao planejamento e ao processo
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decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades da &rea contébil;

e Acompanhar a implantacédo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificacdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho; sugerindo solugdes para problemas surgidos no ambito
do departamento, submetendo-os a apreciacdo superior;

e Gerenciamento de relatdérios, relacionando as atividades e
principais ocorréncias observadas, apresentando alternativas de
solugdes, objetivando suprir a administracd&o superior, com
elementos necessarios a tomada de decisodes;

e Zelar pelo cumprimento de normas da Cé&mara Municipal, atentando
para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
sugerindo as providéncias que Jjulgar serem necessarias, em
acordo com a legislacéo;

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

e Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucdes
Normativas elaboradas pelas &reas relacionadas as atividades da
contabilidade;

e Prestar informacdes e esclarecimentos ao Diretor Contdbil;

e Organizacéo e manutencéo atualizada dos registros das
atividades da unidade;

° Outras atividades correlatas

Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos

Funcgdo: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuigdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora e a Diretoria de Recursos Humanos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja

solicitado, no gque concerne ao planejamento e ao pProcesso
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decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de Recursos Humanos;

e Acompanhar a implantacédo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificacdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho, sugerindo solugdes aos problemas surgidos no ambito
do departamento, submetendo-os a apreciacdo superior;

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

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

e Supervisionar a implantacdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificacdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;

e Supervisionar relatdérios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas, sugerindo solugodes,
objetivando suprir a administrag¢do superior, com elementos
necessarios a tomada de decisodes;

e Zelar pelo cumprimento de normas da Cémara Municipal, atentando
para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros,
sugerindo as providéncias que Jjulgar serem necessarias, em
acordo com a legislacéo;

e Supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da
Lei de Responsabilidade Fiscal quanto a execugdo orcgamentéaria;

e Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrucgdes
Normativas relacionadas as atividades de Recursos Humanos;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicagéo

Fungdo: Coordenador de Comunicacgéo

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante desse cargo tem por atribuicdo o
assessoramento direto a Mesa Diretora e a coordenacdo do
jornalismo e comunicacdo da Cémara Municipal no que diz respeito
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ao planejamento e execucdo da comunicacdo oficial.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Coordenar e executar as atividades relativas a A4rea de
jornalismo e comunicacdo da Cémara Municipal;

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

e Supervisionar a cobertura Jjornalistica e fotografica das
sessdes ordinérias, extraordinéarias, solenes e audiéncias
publicas;

e Coordenar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos de
comunicacdo interna e externa;

e Coordenar a imagem institucional da Cémara Municipal perante a
populacdo em geral, mediante a wutilizacd&o de técnicas e de
instrumentos técnicos apropriados;

e Avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentacdo;

e Fiscalizar a rotina e o cumprimento das Instrucdes Normativas
elaboradas pelas &reas sob sua responsabilidade;

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

e Producdo de releases, textos e informativos;

e Organizar e manter arquivos com informacdes gerais, sistémicas,
setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes, que sejam de
interesse para a divulgacgdo, pesquisa e formacdo da imagem da
Cadmara Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em http://www.splonline.com.br/cmci/autenticidade ICP

com o identificador 310037003900300037003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

LT LT CAMARA MUNICIPAL DE Praca Jerdnimo Monteiro, 70, Centro
v |[E&3|VY CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM S
N\ ¥ <A ESPIRITO SANTO Fone: +55 26 3526-5622

\‘ Mot 'y CMCI online presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Cargo: Coordenador Financeiro

Funcdo: Coordenador Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a coordenacdo do
setor e o assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Diretor Geral
no que diz respeito a execucdo financeira.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:
° Coordenar o departamento financeiro;

. Coordenar os trabalhos financeiros da Cémara Municipal,
acompanhando a execucdo do Orcamento/Programa da Cédmara Municipal;

o Coordenar o estudo de impacto financeiro para avaliacdo e
andlise do desenvolvimento das acdes;

° Analisar dados financeiros e de custos, para subsidiar as
decisdes da Mesa Diretora da Camara;

° Coordenar os procedimentos de gestdo financeira;
. Desenvolver relatdérios financeiros anuais e mensais;
[ Coordenar as rotinas e o cumprimento das Instrucdes

Normativas;

° Coordenar as acdes financeiras quanto as aplicacdes no mercado
financeiro;
° Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento
direto a Mesa Diretora, ao Diretor Geral e Diretoria contédbil no que
diz respeito a orgamento, planejamento e controle de contratos

administrativos.
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Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o departamento contdbil na elaboracdo do orcamento
anual da Camara Municipal (Quadro Descritivo de Despesas anual
- QDD);

e Coordenar o planejamento estratégico da Cémara Municipal;

e Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento das atividades relativas as
aquisicdes/contratacdes;

e Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao processo decisdério relativo ao
planejamento das aquisig¢bes/contratacgdes;

e Supervisionar os contratos administrativos;

e Propor medidas que visem a modernizacdo da maquina publica,
visando a gestdo de custos;

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

e Analisar agdes e resultados, emitindo parecer, respaldando
acdes na execucdo de programas e projetos de admbito estratégico
para a gestdao;

e Participar de projetos que tenham como o objetivo a redugdo de

custos;

e Avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior
produtividade e treinamento;

e Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucdes
Normativas elaboradas pelas &reas afetadas pelo planejamento
estratégico da Cémara;

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

e (Coordenar a realizacdo de estudos técnicos e a anadlise de
projetos especiais de interesse da Cémara Municipal;

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Diretor Contébil

Funcdo: Diretor Contébil

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo dirigir,
coordenar, controlar e comandar todos os atos decorrentes do
departamento contdbil da Cémara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e FExercer a direcdo superior do departamento Contédbil da Céamara
Municipal;

e Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboragdo do
Orcamento Anual da Cédmara Municipal;

e Assessorar, diretamente, a Gestdo superior, conforme lhe seja
solicitado, no gque concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

e Supervisionar a implantacdo de planos, fluxos e <rotinas
objetivando a simplificacdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;

e Solucionar problemas surgidos no Aambito do departamento,
submetendo os de maior relevdncia e peculiaridade a apreciacédo

superior;

e Supervisionar relatdérios gerenciais, apresentando alternativas
de solucgdes, objetivando suprir a administracdo superior, com
elementos necessarios a tomada de decisdes;

e Analisar e classificar a contabilizacdo quanto ao processamento
da despesa;

e Coordenar os registros dos atos e fatos da administracéo
orcamentéaria, financeira e ©patrimonial de acordo com a
legislagdo contédbil, orcamentédria vigente;

e Elaborar e coordenar as prestagcdes de contas anuais da Camara
Municipal;

e Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento
das suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no
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dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pela Cémara
Municipal com os 6rgdos municipais, estaduais e federais da sua
drea de atuacéao;

e Supervisionar as atividades relativas aos servigos de
contabilidade;

e Analisar os processos relativos a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

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

e Prestar informagdes e esclarecimentos as Areas sob sua
responsabilidade;

e OQutras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos

Fungdo: Diretor de Recursos Humanos

Descrigcdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

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

e Assessorar, diretamente, as instdncias superiores conforme lhe
seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua &rea de competéncia;

e Supervisionar a implantacdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificacd&o e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;

e Solucionar problemas surgidos no éambito do departamento,
submetendo os de maior relevancia e peculiaridade a apreciacédo

superior;
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e Supervisionar relatdérios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas, apresentando alternativas
de solugdes, objetivando suprir a administrag¢do superior, com
elementos necesséarios a tomada de decisdes;

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

e (Coordenar e} desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentacdo;

e supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da
Lei de Responsabilidade Fiscal quanto a execugdo orcgamentéaria;

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

e Prestar informagcdes e esclarecimentos as 4reas sob sua
responsabilidade;

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

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

e Cumprir as obrigacgdes legais relacionados a sua area de
atuacao;

e Supervisionar as atividades relativas aos servigcos de recursos
humanos;

¢ Realizar demais atividades que sejam necessédrias ao cumprimento
das suas atribuic¢des e obrigacgdes que estejam compreendidas no
ambito de atuacgcdo e da responsabilidade pactuada pela Cémara
Municipal com os 6rgdos municipais, estaduais e federais da sua
adrea de atuacéo;

e Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a realizacdo do pagamento de pessoal na Cémara

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

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

e Exercer a direcdo superior do departamento de Recursos Humanos
da Cémara Municipal;

e Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Geral

Fungdo: Diretor Geral

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descricdao Detalhada das Tarefas:

e Exercer a direcgdo dos departamentos administrativos da Cémara
Municipal;

e Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao
processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

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

e Responsabilizar-se pela ordenacdo da despesa Jjunto com ©
Presidente assinando e autorizando emissdo de empenho;

e Supervisionar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento das unidades administrativas;

e Atender a demanda dos demais o6rgdos que dependam de processos
de sua competéncia;

e Supervisionar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugcdo de programas e projetos de ambito estratégico para a

gestdo;
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e Supervisionar programas e projetos das unidades administrativas
da Cémara;

e Supervisionar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e
elaboracdo de propostas de projetos que visem a melhoria do
desenvolvimento da administracdo da Cémara Municipal;

e Planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento de
sistema de classificagédo e controle do patriménio mobilidrio e
imobiliario;

e Elaborar as normas e os procedimentos necesséarios ao
gerenciamento de bens mbéveis e imdveis;

e Administrar o protocolo e controle de tramitacdo dos processos;
e Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;
e Elaborar atos oficiais;

e Realizar todas as atividades necessédrias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigacdes que estejam compreendidas no
dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pela Cémara
Municipal com o Municipio e com os Orgdos Estaduais e Federais
das éareas afins;

e Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administracdo e aos servigcos internos;

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

e Coordenar estudos e propor alternativas para a racionalizacéo
das atividades de prestacdo de servigcos complementares;

e Propor estudos de viabilidade de execucdo indireta dos servicgos
sob a sua responsabilidade;

e Prestar informagcdes e esclarecimentos as 4reas sob sua
responsabilidade;

e (Controlar e coordenar as comunicacdes externas da Céamara
Municipal;

e Controlar e coordenar as aquisicdes e contratacdes da Cémara
Municipal;

e Coordenar os servicos de manutencdo e reparos da Camara
Municipal;

e OQOutras atividades correlatas.
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Cargo: Gerente da Escola do Legislativo

Fungdo: Gerente da Escola do Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo gerenciar,
fiscalizar e administrar o funcionamento da Escola do Legislativo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

. Desenvolver e gerenciar atividades pedagdgicas
permanentes, nos mais diferenciados niveis, voltadas a qualificacéao
e ao desenvolvimento cultural e profissional de parlamentares e
servidores pUblicos em geral;

. Oferecer aos servidores do Poder Legislativo Municipal os
recursos necesséarios, através de programas de formacao,
aperfeicoamento e especializacdo, para assegurar a qualidade de suas
atividades junto aos parlamentares e a sociedade;

. Organizar cursos, palestras, debates e seminadrios, em
parceria ou ndo, com instituig¢des cientificas e educacionais;

. Administrar e aprofundar a aproximagdo entre o Poder
Legislativo Municipal e a comunidade, através de projetos de
educacédo politica e mecanismos de participacdo popular, visando ao
fortalecimento do Poder como instrumento essencial ao estado
democréatico e ao exercicio da cidadania;

. Promover permanente intercdmbio de informacgdes e
experiéncias com instituigdes publicas e privadas, notadamente em
torno dos campos temédticos das Comissdes Permanentes da Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutencdo Geral e Equipamentos

Fungdo: Gerente de Manutencdo Geral e Equipamentos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuig¢do o gerenciamento
e fiscalizagdo das atividades de manutengcdo e reparos geral e
equipamentos da Camara Municipal excetuando-se o0s equipamentos de
informatica.

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia

www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em http://www.splonline.com.br/cmci/autenticidade IOP
com o identificador 310037003900300037003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves .33

Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

LT T} CAMARA MUNICIPAL DE Praca Jerdnimo Monteiro, 70, Ceniro
V7 [E&A|V? CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM e
LA\ ¥ - V ESPIRITO SANTO Fone: +55 28 3526-5622

\‘ Moot 'y CMCI online presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Gerenciar e fiscalizar os trabalhos de manutengdo geral e
equipamentos da Cédmara Municipal;

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

e Analisar e sugerir solugdes para problemas referentes a
manutencdo geral da Cédmara Municipal;

e Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades de manutencgéo,
para fins de aproveitamento de potencialidades,
aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentacéo;

e Acompanhamento da rotina e do cumprimento das Instrucdes
Normativas relacionadas aos servicos de manutencdo da Camara
Municipal;

e Prestar informacdes e esclarecimentos as 4&reas que necessitem
ou estejam em manutencéo;

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

° Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral

Fungdo: Procurador Legislativo Geral

Descrigdo Sumdria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a direcédo
e coordenacdo das atividades Jjuridicas e de Plendrio da Cémara
Municipal.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:
e Exercer a direc¢do superior da Procuradoria da Céamara;

e Planejar o desenvolvimento institucional e a atuagdo funcional
da Procuradoria da Cémara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e
recursos necessadrios a sua consecucao;
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e Supervisionar, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria, atuando em conjunto com os demais 6rgéos
superiores;

e Exercer a representacgdo institucional da Procuradoria da
Céamara;

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

e Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo a
Presidéncia da Cé&mara e a Mesa Diretora;

e Receber intimagdes e notificagdes referentes a quaisquer agdes
ou pProcessos;

e Coordenar toda atividade juridica e de processo legislativo da
Cadmara Municipal;

e Coordenar os trabalhos inerentes a redacdo de atas lavradas na
Cémara Municipal;

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

e Coordenar e supervisionar as acdes relacionadas ao
funcionamento do Plendrio da Céamara;,

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informatica

Fungdo: Supervisor Geral de Informatica

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem atribuicdo de supervisionar e
coordenar o setor de Tecnologia da Informacdo da Camara Municipal.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

e FElaborar o planejamento estratégico de TI juntamente a equipe;

° Planejar e administrar os processos de TI, identificando,
estudando, estruturando e otimizando o fluxo de processos dos
servidores do setor, conhecendo, desenhando e divulgando os
Processos de T.I.;
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e Assegurar que a TI apoie os processos de negdcio dos mais diversos
setores da CMCI, inserindo novidades e inovag¢des tecnoldgicas de
apoio ao negécio de uma forma otimizada;

e Gerenciar a equipe de TI, motivando, inspirando, mobilizando e
induzindo-os na realizacdo das atividades que atendam perfeitamente
a estratégia da TI e da organizacdo;

e Priorizar e dar suporte aos projetos de TI, obtendo o conhecimento
dos processos de negdécio de todos os setores da CMCI, para além da
informética, atuando como instdncia consultiva e prbé-ativa nos
projetos supra citados ndo se limitando ao seu setor de atuacgédo;

e Definir a governancga de TI, mobilizando e motivando os setores e
seus superiores hierdrquicos, bem como a Mesa Diretora na criacdo de
politicas e normas relacionadas a Tecnologia da Informacédo;

e Garantir a continuidade dos servicos de TI, encontrando mecanismos
e ferramentas para garantir essa continuidade, respondendo pelo
setor e criando planos para manter a disponibilidade dos servicos
dentro das necessidades tecnoldégicas da CMCI;

* Monitorar e apresentar os indicadores de TI, devendo justificar os
motivos que porventura levem a baixos resultados e expor solucgdes
para resolver esse problema;

N

e Tomar decisdes junto a Alta Gestdo sobre matérias relacionadas a
Tecnologia da Informacdo, bem como responder administrativamente
pelo departamento;

* Garantir a seguranca da informacéo, prezando pela correta
distribuicdo da informacdo nos diversos setores da CMCI;

e Solicitar e distribuir os recursos de TI, pesquisar novas
tecnologias, fiscalizar ou determinar fiscal dos contratos inerentes
ao setor, Dbem como acompanhar a tramitacdo de processos de
aquisicdes de equipamentos do setor e orientar os demais setores e
seus superiores hierdrquicos quanto a utilizacdo dos mesmos;

e Qutras atividades correlatas;
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Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Fungcdo: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descrigdo Sumaria do Cargo

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

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

e Levantar dados e informacdes para a coleta de textos de
interesse da atividade parlamentar;

e Analisar documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado
ou da Unido, bem como qualgquer documento oficial enviado ao
gabinete;

e Assessorar no curso do processo legislativo;

e Planejar atividades de natureza parlamentar em sua &area de
atuacao;

e Planejar atividades de natureza técnica e administrativa

relativas ao exercicio legislativo;

e Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades
e demails representantes da sociedade civil em audiéncias e
reunides, quando solicitado;

e Planejar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

e Realizar as pesquisas para elaboragcdo de projetos de lei e
outras proposicgdes;

e Realizar a gestdo de documentos;

e Acompanhar a tramitacdo de atos administrativos e proposicgdes
legislativas;

e FElaborar as proposicgdes legislativas;
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e Assistir o respectivo Vereador nas 4&reas especificas de
atuacdo, procedendo as pesquisas que 1lhe forem requisitadas,
visando a instrucdo do processo legislativo;

e Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

e Atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do
respectivo Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da
Camara, os contatos pessoais ou telefdnicos;

e Receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e
encaminhd-las ao Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando,
quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;

e Elaborar pareceres e relatdrios;

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

e Assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

e Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de
atuacao;

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

e Verificar, instruir, preparar e prestar informacdes em
processos;

e Informar o Vereador das publicacdes do Didrio Oficial, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
parlamentar;

e Realizar atendimento e orientacdo ao publico;

e Preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposig¢cdes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

e Efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

e Representar ¢} parlamentar, internamente, em reunides e
atividades do mandato;

e Manter fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes
apresentadas;
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e Flaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e
encaminhamentos diversos;

e Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir
pareceres e outras atividades correlatas, gue redgquerem
conhecimentos especificos da area de atuacédo;

e Assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacdes do
parlamentar;

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

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

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

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

e Assessorar em trabalhos técnicos que forem realizados
parlamentar, e realizar andlise econdmica financeira de
processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio;

e Assessorar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas
contratacdes de grande vulto da administracdo municipal, e
acompanhar execugcdo orcamentadria e os projetos de alteracdo do
orcamento;

e Acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes Temadticas e
Comissdes que o parlamentar participar;

e Outras atividades correlatas.
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Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar

Fungcdo: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descrigdo Sumaria do Cargo

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

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

e Representar o0 parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides,
tanto internamente, quanto externamente, quando solicitado;

e Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

e Assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo
diretamente nas diversas Secretarias Municipais;

e Realizar atendimento especializado nas comunidades e distritos;
e Participar de eventos e internos e externos;

e Representar ¢} parlamentar, externamente, em reunides e
atividades do mandato;

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

e Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de
comunicacéao;

e Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador fora
da Cémara, diretamente nas comunidades e nos distritos,
atendendo as demandas dos cidaddos e da cidade;

e Acompanhar, in loco, a realizacdo dos servigos publicos
essenciais prestados pelo Poder Executivo ou em regime de
concessédo e permisséo;

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

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

habilitado;
“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”
Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em http://www.splonline.com.br/cmci/autenticidade IOP

com o identificador 310037003900300037003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

LT T} CAMARA MUNICIPALDE Praca Jerdnimo Monteiro, 70, Ceniro
v |E&4IV/ CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM S
N\ ¥ <A ESPIRITO SANTO R —

\‘ Mot 'y CMCI online presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

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

e Outras atividades correlatas.

Art.4°. O Anexo III passa a ter a seguinte redacéo:
ANEXO IIT

Fungdes de Confiancga

Nomenclatura Quantitativo

Assessor de Imprensa Legislativo 01
Auditor Interno Publico 01
Cerimonialista 01
Chefia de Area 05
Controlador de Recursos 01
Controlador Interno Geral 01
Pregoeiro 01
Supervisor de Informédtica - Infraestrutura e 01
software

Supervisor de Informdtica - Seguranca e Web 01

Fungdo: Assessor de Imprensa Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante desta funcéo tem por atribuicao
assessorar diretamente o departamento de jornalismo e comunicagdo da
Cémara Municipal
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Descricdo detalhada das Tarefas:

® Recolher, redigir, registrar através de imagens e sons,
interpretar e organizar informagdes e noticias a serem
difundidas, expor, analisar e comentar os acontecimentos;

® Fazer selecdo, 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 comunicagdo com o publico;

® Realizar a atualizacdo do sitio da internet da Cémara
Municipal, com a Alimentacdo das matérias Legislativas
propostas;

® Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a realizagdo das atividades de jornalismo;

® Realizar o <clipping de noticias nos diversos meios de
comunicacéao;

® Realizar a cobertura fotografica das atividades legislativas,
como sessdes ordinadrias, extraordindrias e solenes, audiéncias
puiblicas e outros eventos da Cémara Municipal;

® Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo
do acervo fotogréafico;

® Outras atividades correlatas.

Fungdo: Auditor Interno Publico

Descrigdo Sumdria do Cargo:

O ocupante desta funcéo tem por atribuicéo
assessorar diretamente o controlador Interno geral e ao Presidente
da Céamara Municipal, bem como realizar as auditorias contabeis e
geral.

Descricdo detalhada das Tarefas:

® Executar as atividades de planejamento, organizacdo, auditoria
interna, fiscalizacdo e gerenciamento do Controle Interno da
Cémara Municipal;

® Promover a integracéao e interacdao entre os diversos
departamentos e seus ocupantes e acdes definidas em todas as

areas;
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® Auxiliar, por determinacdo do Controlador Interno geral
Presidéncia, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretorias;

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

® Executar as atividades de auditoria interna nos processos
diversos da Cémara Municipal;

® Cumprir as regras orcamentdrias e acompanhar o seu desempenho;

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

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestéao
orcamentdria, financeira e patrimonial da Clmara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestédo
administrativa, no tocante a administracgdo de pessoal;

c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estégio
probatdério, orientando a Diretoria de Recursos Humanos quanto a
avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores
competentes, responséaveis por licitacdes e compras, administracédo
do uso e manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e acgdes
que objetivem a racionalizacdo da execucgdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da ampliacdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

q) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos,
orcamentos e programacdo financeira, com informacdes e avaliacdes
relativas a gestdo da Camara Municipal;

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

® Outras atividades correlatas.
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Fungdo: Cerimonialista
Descrigdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes desta funcdo tém por atribuicdo coordenar todo
servico de cerimonial da Cé&mara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:
Coordenar o cerimonial da Camara Municipal;
Organizar as Sessdes de Solenes da Cémara Municipal;

Organizar todas as homenagens oferecidas na Cémara Municipal;

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes
ao desenvolvimento e ampliacdo das relacbdes internas e
institucionais da Cémara Municipal;

® Assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria Geral da
Cédmara Municipal, gquando solicitado, quanto ao protocolo a ser
observado nas cerimbnias e eventos oficiais;

® Organizar e realizar os eventos institucionais;

® Outras atividades correlatas.

Funcdo: Chefia de Area

Descrigdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes desta funcdo tem por atribuicdo chefiar alguns
setores especificos da Cédmara Municipal, sob a supervisdo das
respectivas Diretorias.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

® Coordenar atividades especificas de seguranca e vigildncia da
Cémara, sob supervisdo do Diretor Geral;

® Coordenar atividades especificas de aquisic¢cdes e servigos da
Cédmara, no setor de compras, sob a supervisdo do Diretor Geral;

® Coordenar atividades especificas de conservacdo e limpeza da
Camara, sob a supervisdo do Diretor Geral;

® Coordenar atividades especificas de protocolo e tramitacdo de
proposicdes da Camara, sob a supervisdo do Diretor Geral;
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® Coordenar atividades especificas de recursos humanos da Camara,
sob supervisdo do Diretor de Recursos Humanos;

® Supervisionar as rotinas administrativas respectiva;
® Chefiar as equipes de trabalho;

{ Planejar as referidas atividades especificas;
{ Emitir relatdérios de gestdo referentes as atividades;

® Outras atividades correlatas.

Fungdo: Controlador de Recursos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante desta funcdo tem por atribuicdo assessorar
diretamente o controlador Interno geral e ao Presidente da Céamara
Municipal, bem como realizar as auditorias da Camara Municipal.

Descrig¢do detalhada das Tarefas:

® Executar as atividades de planejamento, organizacdo, auditoria
interna, fiscalizacdo e gerenciamento do Controle Interno da
Camara Municipal;

® Promover a integracéo e interacéo entre os diversos
departamentos e seus ocupantes e agdes definidas em todas as
areas;

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

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

® Executar as atividades de auditoria interna nos processos
diversos da Céamara Municipal;

® Cumprir as regras orcamentdrias e acompanhar o seu desempenho;

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

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestédo
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orcamentédria, financeira e patrimonial da Cé&mara Municipal;

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

c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estégio
probatdério, orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a
avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores
competentes, responséaveis por licitacdes e compras, administracdo
do uso e manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e acdes
que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da ampliacdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

q) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos,
orcamentos e programacdo financeira, com informacdes e avaliacdes
relativas a gestdo da Camara Municipal;

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

® Outras atividades correlatas.

Fungdo: Controlador Interno Geral

Descrigcdo Sumaria do Cargo:

O ocupante desta funcéo tem por atribuicédo
assessorar diretamente o Presidente da Cémara Municipal, bem como
coordenar a controladoria interna e coordenar as auditorias da
Cédmara Municipal.

Descricdo detalhada das Tarefas:

e Exercer a direcdo da controladoria interna da Cédmara Municipal;
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® Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo, auditoria
interna, fiscalizacdo e gerenciamento do Controle Interno da
Cémara Municipal;

® Promover a integracdao e interacdo entre os diversos
departamentos e seus ocupantes e agdes definidas em todas as
areas;

® Coordenar o auxiliar e assessoramento a Presidéncia, o Chefe do
Legislativo Municipal, a Mesa Diretora, Vereadores e
Diretorias;

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

® Coordenar e executar as atividades de auditoria interna nos
processos diversos da Cémara Municipal;

® Cumprir as regras orcamentadrias e acompanhar o seu desempenho;

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

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestédo
orcamentdria, financeira e patrimonial da Clmara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestédo
administrativa, no tocante a administracdo de pessoal;

c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estéagio
probatdério, orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a
avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores
competentes, responsaveis por licitagdes e compras, administracéo
do uso e manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e acgdes
que objetivem a racionalizacdo da execucgdo da despesa e
aperfeicoamento da gestédo orcamentédria, financeira e patrimonial;

f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da

ampliacédo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

q) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos,
orgcamentos e programacdo financeira, com informacdes e avaliacdes
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relativas a gestédo da Camara Municipal;

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

® Outras atividades correlatas.

Fungdo: Pregoeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante desta funcdo tem por atribuigdes realizar
o0s Pregbes Presenciais ou eletrdnicos da Cémara Municipal.

Descrig¢do Detalhada das Tarefas:

® Realizar os Pregdes Presenciais ou eletrdnicos da Cémara
Municipal;

® Coordenar a equipe de apoio;

® Acompanhar e avaliar o desempenho das licitac¢des, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentacdo;

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

® Prestar informacdes e esclarecimentos as 4&reas sob sua
responsabilidade;

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

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

® Participar do planejamento das aquisicdes e contratagdes via
licitacéo;

® Realizar todas as exigéncias previstas nas Leis n° 10.520/2002
e 8.666/93, bem como outras legislacdes pertinentes;

® Outras atividades correlatas.
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Fungédo: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e software

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante desta funcdo tem atribuicdo de supervisionar as
atividades de tecnologia da informacdo e de servicos de informética,
no que concerne a Infraestrutura de computadores, impressoras,
ativos de rede e software da Camara Municipal.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:
e Reportar o andamento dos projetos ao superior;

e Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de
tarefas de manutencdo concernentes a sua area de atuacéo;

e Fazer relatdérios gerenciais de sua area de atuacédo;

e Elaborar Termos de referéncia na &area de atuacdo, sob superviséo
do Supervisor Geral;

e Analisar a rede interna da CMCI, elaborando procedimentos
relacionados a qualidade dos servigcos wutilizados em sistemas
informatizados;

e Executar a manutencdo, configuracdo, de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCI;

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

. Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

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

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

e Atuar na configuracdo, atualizacdo, deteccdo e solucdo de falhas e
problemas de Hardware e sistemas de T. I.;

e OQutras atividades correlatas;
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Funcdo: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante desta funcdo tem atribuicd&o supervisionar as
atividades de tecnologia da informacdo e de servicos de informética,
no que concerne a Seguranca da Informacdo da rede interna, bem como
administracdo 1légica da mesma e gerenciar o site WEB da Céamara
Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

e Reportar o andamento dos projetos ao superior;

e Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de
tarefas de manutencdo concernentes a sua area de atuacdo;

e Fazer relatdérios gerenciais de sua area de atuacéo;

e Elaborar Termos de referéncia na area de atuacdo, sob supervisdo
do Supervisor Geral;

* Orientar, propor alterag¢des, normas e procedimentos sobre a
Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes Digitais da CMCI;

e Acompanhar estudos de novas tecnologias, gquanto a possiveis
impactos na seguranca de informacdo e comunicacgdes;

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

. Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

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

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

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

¢ Qutras atividades correlatas;
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Art.5°.

ANEXO IV

[...]

II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

O Anexo IV passa a ter a seguinte redacédo:

CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO
Assessor Corregedoria/Ouvidoria 4110-05 Ensino Médio completo
Assessor Especial da Presidéncia 4110-10 Ensino Médio completo
Assessor Especial da Escola do 4110-10 Ensino Médio completo
Legislativo
Assessor Especial das Sessées e 4110-10 Ensino Médio completo
Comissdes Permanentes
Assessor Especial de Aquisicgdes 4110-10 Ensino Médio completo
Assessor Especial de Apoio 4110-10 Ensino Médio completo
Administrativo
Assessor Especial de Apoio Legislativo 4110-10 Ensino Médio completo
Assessor Especial de Recursos Humanos 4110-10 Ensino Médio completo Experiéncia comprovada
(laboral) em recursos
humanos, nao inferior a
01 (um) ano
Assessor Especial Financeiro 4110-10 Ensino Médio completo
Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior completo Comprovado conhecimento
técnico profissional e
idoneidade moral ilibada
Consultor Interno de Recursos Humanos 1422-05 Ensino Superior completo Experiéncia comprovada
(laboral) em recursos
humanos, ndo inferior a 02
(dois) anos
Consultor Interno de Contabilidade 3511-15 Ensino Superior completo|Registro no Conselho de
em Ciéncias Contébeis Classe e experiéncia
comprovada (laboral) em
contabilidade, ndo inferior a
02 (dois) anos
Coordenador de Comunicacgéo 2611-10 Ensino Superior completo|Registro no Conselho de
nas A&reas de Jornalismo, |Classe e experiéncia
Comunicacéao Social ou| comprovada (laboral) na area,
Publicidade ndo inferior a 02 (dois) anos
Coordenador de Orgamento, Planejamento e 1115-10 Ensino Superior Completo
Contratos em Ciéncias Contabeis ou
Administracéo
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Coordenador Financeiro 1421-15 Ensino Superior Completo

em Ciéncias Contébeis,

Administracdo ou Direito

Diretor Contéabil 1114-15 Ensino Superior completo|Registro no Conselho de

em Ciéncias Contébeis Classe, comprovado
conhecimento técnico
profissional, idoneidade
moral ilibada e experiéncia
comprovada (laboral) em
Contabilidade Publica, nao
inferior a 03 (trés) anos

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

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

Gerente da Escola do Legislativo 1421-05 Ensino Superior completo

Gerente de Manutencgdo Geral e 4101-05 Ensino Médio Completo

Equipamentos

Procurador Legislativo Geral 2412-25 Ensino Superior completo|Inscri¢cdo na OAB (Ordem dos

em Advogados do Brasil) como
Advogado,
Direito
exercicio da atividade de
advogado, nédo inferior a 05
(cinco) anos, notéavel saber
juridico e reputacdo ilibada
Supervisor Geral de Informatica 1236-05 Ensino Superior completo
Assessor Parlamentar de Gabinete 4110-05 Alfabetizacéao
III - FUNGCAO DE CONFIANCA
FUNCf\O CBO ESCOLARIDADE REQUISITOS
Assessor de Imprensa Legislativo 2611-10 Ensino Superior completo
nas Aareas de Jornalismo,
Comunicacéao Social ou
Publicidade
Auditor Interno Publico 2522-05 Ensino Superior completo em|Registro no Conselho de
Classe, notavel
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Ciéncias contébeis. conhecimento técnico em
controle interno e
auditoria e reputagdo
ilibada
Cerimonialista 3548-25 Ensino Médio completo Capacitacéo em cursos
especificos na area, de
duracdo total nado inferior
a 40 (quarenta) horas
Chefia de Area 4101-05 Ensino Médio completo
Controlador de Recursos 1421-05 Ensino Superior completo em|Registro no Conselho de
Ciéncias contédbeis, ou|Classe, notavel
Administrag¢do, ou Direito e|conhecimento técnico em
ou Economia controle interno e
auditoria e reputagdo
ilibada
Controlador Interno Geral 1114-15 Ensino Superior completo em|Registro no Conselho de
Ciéncias contébeis, ou|Classe, notavel
Administracgcdo, ou Direito e|conhecimento técnico em
ou Economia controle interno e
auditoria e reputagdo
ilibada
Pregoeiro 3544-05 Ensino Superior completo Concluséo de curso de
formacdo de pregoeiro
Supervisor de Informética - 3172-10 Ensino Médio completo Capacitacéo em cursos
Infraestrutura e Software especificos na area, de
duracdo total n&o inferior
a 80 (oitenta) horas
Supervisor de Informdtica - Segurancga e 3172-10 Ensino Médio completo Capacitacéo em cursos
Web especificos na area, de
duracdo total ndo inferior
a 80 (oitenta) horas
Art.6°. O Anexo V passa a ter a seguinte redacéo:
ANEXO V
d - FUNCOES DE CONFIANCA
Assessor de Imprensa Legislativo 900,00
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Auditor Interno Publico 2.000,00
Cerimonialista 900,00
Chefia de Area 700,00
Controlador de Recursos 2.000,00
Controlador Interno Geral 2.500,00
Pregoeiro 1.500,00
Supervisor de Informdtica - Infraestrutura e 1.300,00
Software

Supervisor de Informdtica - Seguranca e Web 1.300,00

e - GRATIFICAGAO

Execucdo de trabalho Técnico Especifico 900,00

Art.7°. O Anexo VI passa a ter a seguinte redacéo:

ANEXO VI
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Art. 8°. Ficam revogados todos os dispositivos contréario.

Art. 9°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”
Transparéncia

Processo Legislativo
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Portal da Camara
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br
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