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LEI N° 8160/2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM/ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuic¢des legais, faz saber que a Cémara
APROVOU, e ele em seu nome PROMULGA a seguinte Lei:

CcAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
é constituida dos seguintes Orgdos Diretivos e Legislativo:

1) Gabinete da Presidéncia;

2) Diretoria de Contabilidade;
3) Procuradoria-Geral;

4) Gabinete Parlamentar.

CcAPITULO II
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 2°. O Gabinete da Presidéncia é o 6érgdo que tem por finalidade a coordenacao
e supervisdo dos atos de politica do gabinete da Presidéncia, bem como a diregéo,
supervisdo e fiscalizacdo administrativa de todas as areas da Camara Municipal, né&o
compreendidos nos outros Orgdos Diretivos e compreende os setores gabinete da
presidéncia, comunicacdo geral e oficial, jornalismo, cerimonial, transparéncia, escola
do legislativo, recursos humanos, almoxarifado, manutencdo geral e sonorizagao,
tecnologia da informacédo, arquivo geral, biblioteca, seguranca e vigiléncia, protocolo,
telefonia, limpeza, financeiro, transporte e compras (aquisicdes/contratacdes).

Da Diretoria de Contabilidade

Art. 3°. A Diretoria de Contabilidade é o 6rgdo que tem por finalidade a direcéo,
supervisdo e fiscalizacdo das atividades contdbeis e de planejamento orcamentédrio da
Céamara Municipal.

Da Procuradoria

Art. 4°. A Procuradoria é o 6rgdo que tem por finalidade a representacdo judicial
e extrajudicial da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por delegacdo do seu
Presidente; exerce privativamente a consultoria e o assessoramento juridico, bem como
coordena e supervisiona todo o processo legislativo e compreende os setores procuradoria
e assisténcia juridica e redacdo de atas/taquigrafia.
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Do Gabinete Parlamentar

Art. 5°. O Gabinete Parlamentar é o 6rgdo que tem a finalidade de assessoramento
parlamentar e administrativo ao Vereador, executando todas tarefas legislativas e
administrativo do parlamentar, bem como a coordenacdo das atividades de apoio legislativo
ao Vereador e compreende os gabinetes dos parlamentares, ouvidorias e corregedoria.

caPiTULO III
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6°. A estrutura preconizada nesta lei entrard em funcionamento com o
provimento dos cargos componentes dos respectivos O6rgdos e estruturacdo fisica de
materiais e de equipamentos indispensaveis ao seu funcionamento, conforme organograma -
Anexo VI.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo, em comissdo e as funcdes de confiancga
(art. 37, V, Constituicdo Federal/88), suas atribuig¢des e o quantitativo s&o os
constantes dos Anexos I, II e III, respectivamente.

Art. 8°. A escolaridade e os requisitos para o preenchimento dos cargos e fun-
¢cdes de confianga dessa Estrutura Administrativa, sdo os constantes no Anexo IV.

Art. 9°. O vencimento base dos presentes cargos e das fungdes de confianca, bem
como os valores das gratificagdes existentes na Cédmara Municipal sdo os constantes no
Anexo V.

Art. 10. O organograma é o constante no anexo VI.

Art. 11. Quando os cargos de provimento em comiss&o forem providos por servidores
efetivos oriundos de qualquer dos Poderes, Legislativo, Executivo ou Judicidrio, seja
da Administracdo Direta ou Indireta, Municipal, Estadual ou Federal, estes fardo jus a
remuneracdo do cargo de efetivo de origem acrescido de 100% (cem por cento) do valor da
remuneragcdo do cargo comissionado, sem prejuizo de qualquer vantagem pecunidria
adquirida ou outros direitos estabelecidos na legislacdo municipal, obedecido o teto
constitucional.

Paragrafo Unico. Dispensado das funcdes do cargo comissionado para o qual havia
sido designado o servidor retornard as fungdes do cargo de carreira e perderd,
automaticamente, as vantagens inerentes a funcdo do cargo comissionado ocupado.

Art. 12. A Central do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal,
regulamentada pela Resolug¢do n® 297/2013, integra essa Estrutura Administrativa.

Art. 13. A estrutura de pessoal do Gabinete Parlamentar esté& regulamentada pela
Lei 6.717/2012 e passa a ser parte integrante dessa Estrutura Administrativa.

§1°. O Gabinete Parlamentar serd preenchido, no méximo, com 10 (dez) assessores,
respeitado o limite méximo da quantia mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal
dos gabinetes parlamentares.

§2°. Dos 10 (dez) assessores acima, 08 (oito) poderdo cumprir sua jornada de
trabalho no exercicio das atividades externas da vereanca, atuando fora das dependéncias
fisicas da Céamara, diretamente nos bairros, nas comunidades e nos
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distritos, no interesse e no cumprimento das finalidades publicas do Poder Legislativo,
ficando estes isentos da exigéncia constante no art. 2°, primeira parte, da Lei n°
6.717/2012.

§3°. O valor do limite méximo da quantia mensal a ser utilizada para pagamento de
pessoal, em cada Gabinete Parlamentar, expressa no Art. 12, Paragrafo Unico, da Lei n°®
6.717/12 sera de RS 23.965,00 (vinte e trés mil, novecentos e sessenta e cinco,

reais), excluidas deste limite as despesas referentes as verbas rescisdrias, 13°
salario, 1/3 férias e eventuais abonos pecunidrios concedidos a todos os servidores.

§4°. O valor do limite maximo da quantia mensal serd reajustado automaticamente
na mesma data e em percentual idéntico, ao concedido aos demais servidores da Cémara
Municipal.

§5°. Para fins de readequacdo dos padrdes de vencimentos, conforme Anexo V, “C”,
sendo desnecessarias para os fins deste dispositivo a exoneragdo e a nova nomeacdo destes
mesmos servidores no novo padrdo remuneratdério, os padrdes passam a ser: AGP 4 passa a
ser AGP 1; AGP 5 passa a ser AGP 2; AGP 6 passa a ser AGP 3; AGP 14 passa a ser AGP 4;
AGP 7 passa a ser AGP 5; AGP 15 passa a ser AGP 6; AGP 8 passa a ser AGP 7; AGP 9 passa
a ser AGP 8; AGP 10 passa a ser AGP 9; AGP 16 passa a ser AGP 10; AGP 17 passa a ser
AGP 12; AGP 12 passa a ser AGP 13; AGP 18 passa a ser AGP 14; AGP 13 passa a ser AGP 15
e o AGP 19 passa a ser AGP 16.

Art. 14. E vedada a nomeacdo de parentes consanguineos de Vereador (a) do municipio,
até o 3° grau, ou coénjuge ou companheira(o), para cargos comissionados da Cémara
Municipal.

Art. 15. As vagas de estagio criadas pela Lei n°® 7.558/2018 integrard essa
Estrutura Administrativa.

Art. 16. Ficam extintos os cargos de continuo, de servente de limpeza, de
telefonista, de vigia, de administrador de recursos humanos, de jornalista e de técnico

redator de atas concomitante a aposentadoria do servidor que ocupa, ou outra forma de
vacdncia permanente dos cargos.

Art. 17. Fica autorizado o reenquadramento funcional no mesmo grupo ocupacional
e atribuicoes similares, para atendimento das necessidades administrativas da Céamara
Municipal, em caso de extingdo ou nova nomenclatura do cargo, obedecidas as normas
constitucionais.

Art. 18. A estrutura de Chefias de Area dos setores da Camara serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores efetivos, com atribuicdo de coordenar as atividades do
respectivo setor, sob a supervisdo da respectiva Diretoria, fazendo jus a gratificacédo
de funcdo, autorizada pelo artigo 135, inc. I da Lei n° 4.009/94 (Estatuto dos
Servidores) .

Pardgrafo Unico. A nomeagdo para o exercicio das Chefias de Area se darad através
de Portaria, sendo em numero maximo de 05 (cinco) chefias.

Art. 19. Concede-se reajuste na estrutura de vencimentos constantes no Anexo V,

no percentual de 5% (cinco por cento), com os efeitos financeiros a partir do primeiro
dia util do més subsequente a publicacdo desta lei.
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Art. 20. Por ocasido de concessdo das promog¢des, horizontal e vertical, dos
servidores efetivos, estas serdo contabilizadas pelo regime de competéncia e, assim,
terdo seus efeitos financeiros no més de concessdo e de forma integral.

Art. 21. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
as regras para os servidores publicos do municipio constantes de legislacdo municipal,
especialmente a Lei Municipal n® 7.756/2019, desde que mais benéficas.

Paragrafo Unico. Aplica-se aos Servidores ocupantes dos Cargos de Provimento em
Comissé&o, relacionados no ANEXO II desta Lei, as gratificacdes relacionadas no Anexo V,
“E”, desta Lei, quando no desempenho de atividades técnicas especificas, conforme artigo
32 da Lei n° 6.718/2012 e alteracdes, desde que no desempenho das atividades sejam
destinadas atribuic¢des de direcdo e chefia.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das
dotagdes préprias consignadas no orcamento vigente, suplementadas, se necessario, nos
termos da legislacdo em vigor.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposigdes contrarias, em especial a Lei n°® 8.101/2023, respeitando-se situacgdes
juridicas consolidadas na vigéncia da legislacdo revogada anteriormente.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 21 de janeiro de 2025

ALEXANDRE VALDO MAITAN
PRESIDENTE

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Quantitativo
Assistente Legislativo 09
Auxiliar Administrativo 03

Auxiliar de Recursos Humanos 02
Continuo 01
Jornalista 01
Motorista 02
Procurador 02

Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 02
Técnico de Informédtica 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 01
Telefonista 01

Vigia 04
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Cargo: Assistente Legislativo
Funcgdo: Assistente Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes auxiliar os servicos correlatos as
diretorias da Cémara Municipal e Chefia de Gabinete, comunicacdo interna, atualizacéao
de dados na Internet e digitagdo de documentos diversos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierdrquico;

Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;

Despachar com o superior hierdrquico;

Recepcionar visitantes do superior hierdrquico;

Digitar documentos do setor;

Catalogar documentos para arquivo;

Controlar documentos do setor que estiver lotado;

Controlar material de expediente do setor em que estiver lotado;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da Cémara
Municipal;

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

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na organizacdo, em conformidade com
as normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislag¢bdes municipal, estadual e
federal correspondentes;

Organizar as tarefas administrativas, dando os encaminhamentos necessarios aos processos
relacionados a Administracdo, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;
Analisar as acdes e os resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos de
ambito estratégico para a gestédo;

Pesquisar novas legislacdes e modificacgdes legais de a&mbito de aplicacdo pertinente ao
Legislativo Municipal;

Executar o armazenamento e a manutencdo dos acervos legislativos da Camara Municipal;
Outras atividades correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Fungdo: Auxiliar Administrativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos;
Etiquetar livros e similares;
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Entregar documentos;

Servigos externos de entrega de correspondéncias e outros;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da Cémara
Municipal;

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

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

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Fungdo: Auxiliar de Recursos Humanos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Realizar apontamentos de frequéncia e servicos gerais de digitacéo;

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

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

Preparar fichas funcionais, formuldrios e demais materiais e documentos a serem
utilizados na area de Recursos Humanos, de acordo com as solicitacdes do Administrador
de Recursos Humanos;

Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores do Legislativo;
Controlar férias de pessoal e executar as alteracbes salariais previstas em lei;
Prestar atendimento aos funciondrios e ao publico;

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

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

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na organizacdo, em conformidade com
as normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislagdes municipal, estadual e
federal correspondentes;

Analisar as acdes e os resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos de
ambito estratégico para a gestédo;

Pesquisar novas legislac¢des e modificacdes legais de ambito de aplicagdo pertinente ao
Legislativo Municipal;

Executar o armazenamento e a manutencdo dos acervos da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Continuo
Fungdo: Continuo
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Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes auxiliar nos servicos de arquivo geral da
Camara Municipal e executar servigos externos de banco, correios e outros correlatos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;

Auxiliar na digitacdo de documentos em geral;

Auxiliar na codificacdo de documentos para informatizacéo;

Etiquetar livros e outros similares;

Entregar documentos arquivados mediante requisicdo autorizada pelo chefe do setor
requerente;

Servigos externos de bancos e correios;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Jornalista
Fungdo: Jornalista

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

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

Observar manifestag¢des publicas, conferéncias e congressos, passando as informacdes ao
Legislativo Municipal e ao pUblico em geral;

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

Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hierdrquico, para aprovagdo e
ordenacgdo da publicagédo;

Executar os trabalhos de jornalismo da Cémara Municipal e edicdo do jornal da pauta,
responsabilizando-se pelos excessos cometidos;

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

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

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

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Manter arquivo do jornal da pauta e matérias de interesse da Céamara Municipal.

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Motorista
Fungdo: Motorista

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Sumaria das Tarefas:

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

Solicitar reparos que se fizerem necessdrios com relacdo a veiculos do Legislativo;
Cuidar do abastecimento do veiculo;

Preencher formuldrio para controle de combustivel e Quilometragem do veiculo a
servigo;

Cuidar da conservagdo do veiculo: pintura, troca de d6leo e ambiente interno, elétrica;
Lavagem dos veiculos;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador
Fungdo: Procurador

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuic¢des representar a Camara Municipal em todos os
atos que for autora ou ré, assessorando-a juridicamente junto a érgdo do Poder Judiciéario
e outras tarefas correlatas.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Procurador Legislativo Geral emitindo pareceres sobre questdes juridicas,
projetos e orientacdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;
Representar e defender em juizo ou fora dele, por designacdo do Procurador Legislativo
Geral ou em qualquer processo ou ato afim, de interesse da Cédmara Municipal, podendo
usar de recursos legalmente permitidos, nos termos da lei;

Prestar fung¢des de consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Cémara Municipal,
emitindo parecer;

Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposigdes em tramitacédo
na Camara Municipal;

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

Assessorar o Presidente da Camara quando das prestacgdes de contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado, até finalizag¢do do processo;

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da Cé&mara Municipal;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengcdo dos acervos da Camara

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

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

Cargo: Servente de Limpeza
Fungdo: Servente de Limpeza

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

Varrer, raspar e encerar pisos;

Lavar sanitarios, vidracas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;
Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais;

Guardar e arrumar objetos diversos;

Auxiliar na distribuicdo de papéis de circulac¢do interna;

Preparar rétulos e embalagens para expedicdo de pacotes;

Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

Executar servigos de copa, tais como: servir café, agua e similares;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico de Contabilidade
Fungdo: Técnico de Contabilidade

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuig¢des receber, conferir,
contabilizar, registrar documentos contdbeis e financeiros de
forma geral e controlar saldo bancéario, auxiliar os servigos
correlatos ao setor de pessoal da Cédmara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Fazer levantamento de dados estatisticos contédbil-financeiros;

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

Digitar documentos do setor;
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Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de processos e documentos a pagar;
Auxiliar na elaboragdo de balangos e balancetes e demonstrativos financeiros;

Auxiliar na elaboracgdo do orcamento da Camara Municipal;

Registrar, conferir e controlar empenhos;

Auxiliar na contabilizagdo geral de documentos do Legislativo;

Controlar saldos bancarios;

Codificar documentos para informatizacdo;

Auxiliar na confecgdo de folha de pagamento;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da Céamara
Municipal;

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

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

Cargo: Técnico de Informatica
Funcgdo: Técnico de Informatica

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes assessorar a Diretoria Administrativa no
que concerne a execucdo dos trabalhos de informatizacdo dos setores da Cémara, inclusive
gabinetes parlamentares e Presidéncia.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Implantacdo de sistemas de arquivo computadorizado;

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

Execucédo das atividades de alimentacdo do CPD da Camara Municipal;

Execucdo da alimentacdo de dados para a Home Page da Camara Municipal;

Assessoramento das atividades de criacdo e implantacdo de rede;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da Cémara
Municipal;

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

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

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

Descrigdo Sumaria do Cargo:

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoei irim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.trar i oeir irim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade IC
com o identificador 3100370032003900370032003A00540052004100, Documento Brasi
assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

D.O. PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO s 94

Autenticar documento em &ioeiro. nopapercloud.com.br/autenticidade
com o identificador 3100370037003200320035003A00540052004100 Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




ATOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DOM 7231 - 23 de Janeiro de 2025

I CAMARA MUNICIPAL DE Praca Jerénimo Monteiro, 70, Centro
\l U&A|\/ CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM S i
\’ v/ V ESPIRITO SANTO Fone: +55 28 3526-6622

\ e , CMCl online presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Redigir as atas de todas as sessdes da Camara Municipal, ordinarias, extraordinarias,
solenes e similares;
Redigir os atos normativos internos e externos, quando autorizados;
Digitar as respectivas atas e enviar para publicacédo;
Codificar documentos do setor para informatizacéo;
Acompanhar taquigraficamente, na integra, os debates, falas dos membros do Legislativo
Municipal, dos integrantes da Mesa Diretora e discursos diversos, salvo aqueles que
forem lidos;
Efetuar a traducdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento do
orador e seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeigdo gramatical, auxiliando-se do
servico da gravacdo sonora para conferéncia e corregcdo dos textos taquigrafados,
assegurando assim a fiel reproducdo das falas dos oradores nas atas da Camara Municipal;
Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias autorizadas pelo Presidente;
Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da Camara
Municipal;
Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Telefonista

Fungdo: Telefonista

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

Operar mesa telefdnica, estabelecendo comunicacdo interna e externa;

Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e solicitando a imediata
assisténcia técnica, assegurando a ndo interrupg¢do da comunicacdo telefdénica interna e
externa;

Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Cémara Municipal, em caso de
impossibilidade de transferéncia de ligagles recebidas pela mesa telefénica;

Operar aparelho de PABX e Fax;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Vigia
Fungdo: Vigia

Descrigdo Sumaria do Cargo
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Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes a fiscalizacdo e guarda do patriménio,
exercendo observacdo nos arredores do prédio da Camara Municipal, estacionamento e outros
e controle do fluxo de pessoas e veiculos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas

Fiscalizar a guarda do patriménio;

Exercer a observacdo nos arredores da Cémara Municipal e seu estacionamento;

Percorrer sistematicamente e inspecionar suas dependéncias;

Controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, identificando-as,
orientando e encaminhando aos lugares desejados;

Evitar anormalidades e comportamento estranho no transito de pessoas na Cémara
Municipal;

Receber visitantes na Portaria encaminhando-os ao lugar desejado;

Fazer manutencdo simples do local de trabalho;

Outras atividades correlatas.

ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura Quantitativo
IAssessor de Corregedoria/Ouvidoria 04
|JAssessor Especial da Presidéncia 05
|IAssessor Especial da Escola do Legislativo 05
|IAssessor Especial das Sessdes e Comissbes Parlamentares 03
|IAssessor Especial de Aquisicgdes 04
|JAssessor Especial de Apoio Administrativo 12
|IAssessor Especial de Apoio Legislativo 07
|IAssessor Especial de Recursos Humanos 05
|IAssessor Especial Financeiro 03
Chefe de Gabinete 01
Consultor Interno de Contabilidade 01
Consultor Interno de Recursos Humanos 01
Coordenador de Comunicacdo 01
Coordenador Financeiro 01
Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos 01
Diretor Contdbil 01
Gerente da Escola do Legislativo 01
Gerente de Manutencdo Geral e Equipamentos 02
|Assessor de Gabinete Parlamentar - AGP 190

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Fungdo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descrigdo Sumaria do Cargo:

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodei nirim.es.leg.br Www.transparer i irim. es.leg.br

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade ICP

com o identificador 3100370032003900370032003A00540052004100, Documento

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\
\/ 5
D.O. PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO A 96
A \4
Autenticar documento em Wi Melro nopapercloud.com.br/autenticidade

com o identificador 3100370037003200320035003A00540052004100 Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




ATOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL

Y, CAMARA MUNICIPAL DE
v = \/ CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

N K& V7 ESPIRITO SANTO

CMCl online

Praca Jer6nimo Monteiro, 70, Centro
Cachoeiro de [tapemirim/ES
CEP: 29300-170

Fone: +55 28 3526-5622
hoeirodeitapemirim.es.leg.br

presidenciacmci@

B e

O ocupante deste cargo tem por atribuig¢do assessorar o corregedor e os ouvidores geral,
racial e da mulher, no desempenho de suas fung¢des, auxiliando em suas atividades.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assistir o corregedor em reunides;

Assessorar na formalizagdo e autuacdo dos processos da corregedoria/ouvidorias;
Assessorar na elaboracdo documentos e relatdrios;

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

Auxiliar na elaboracdo das rotinas internas dos respectivos setores;

Receber reclamagdes ou representacdes conforme diretrizes do Corregedor/Ouvidor sobre
violacdo 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;

Encaminhar propostas, decisdes do Corregedor/Ouvidor fazendo os devidos encaminhamentos;
Encaminhar ao Corregedor/Ouvidor os documentos e informacdes para anadlise gquanto a
abertura de sindicdncia ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha
conhecimento;

Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro
6érgdo competente as denuncias recebidas conforme decisdo do Corregedor/Ouvidor;
Disponibilizar aos cidaddos e as entidades informacdes relativas as providéncias
tomadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos
relativos a cada caso observada a LGPD;

Secretariar reunides;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento da corregedoria/ouvidorias da Céamara
Municipal;

Outras atividades correlatas.

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

Descrigdo Sumdria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar na resolucdo de demandas especificas da Presidéncia da Cémara Municipal;
Assessorar o Gabinete Presidencial;

Auxiliar na organizacdo das tarefas e nos projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;
Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento do Gabinete da Presidéncia,
em relatérios préprios;
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Despachar diretamente com o Presidente;

Conduzir, excepcionalmente, o veiculo automotor oficial da Camara, para atender
exclusivamente as necessidades da presidéncia, vinculado ao interesse publico
legislativo, desde que habilitado e com autorizacdo por escrito;

Despachar as correspondéncias diretas do Gabinete Presidencial;

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 tem por atribuicdo o assessoramento da Escola do Legislativo no
que diz respeito ao seu funcionamento.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar na organizagdo e no funcionamento da Escola do Legislativo, de acordo com
as diretrizes da geréncia;

Assessorar no planejamento os programas de capacitacdo;

Prestar assessoria na resolucdo de demandas especificas da escola do legislativo;
Organizar as tarefas da Escola do Legislativo, dando os encaminhamentos necessarios
aos processos relacionados ao seu setor de trabalho e as rotinas administrativas,
buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

Propor ao Gestor medidas préaticas de aperfeigoamento e aprimoramento, em relatédrios
proprios;

Auxiliar na elaboracdo das instrug¢des normativas da escola do legislativo;

Realizar a interpretacdo de libras durante as sessbes ordinadrias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal, bem como em qualquer evento da CMCI que tenha a presenca
do referido publico;

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 tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento das sessbes, bem como o
assessoramento aos vereadores nas comissdes parlamentares.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das sessdes;
Assessorar na organizacdo da pauta das sessdes e comissdes parlamentares;
Assessorar as reunides das comissdes parlamentares;
Propor & Mesa Diretora medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em
relatdérios préprios;
Assessorar na elaboracdo de estudos técnicos, sempre que requisitado;
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Assessorar no planejamento e organizacdo as atividades inerentes ao pleno funcionamento
das comissodes;

Assessorar nas tarefas, junto a Procuradoria, das sessdes e das comissdes;

Assessorar na organizag¢do e no cumprimento do calenddrio anual de reunides das comissdes;
Assessorar na organizacdo dos projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
nas rotinas administrativas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;
Assessorar na elaboracdo de pareceres, acompanhamento de processos e projetos
relacionados & comissdo em que presta servigos;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisigdes
Fungdo: Assessor Especial de Aquisigdes

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuig¢do o assessoramento direto a Mesa Diretora e ao
setor de compras da Camara Municipal na organizacdo das aquisigbes e contratacdes.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar na resolucdo de demandas especificas do setor de aquisigdes e contratacodes
(compras) ;

Assessorar o setor nos processos de aquisi¢des e contratacdes da Camara Municipal;
Acompanhar a vigéncia de novas legislacbes e modificacdes sobre licitagdo, aquisicodes
e contratacdes;

Acompanhar as rotinas, assessorar na elaboragdo e no cumprimento das Instrucdes
Normativas da area;

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

Organizar as tarefas relativas as aquisic¢bdes, dando os encaminhamentos necessarios aos
processos relacionados ao setor e as rotinas administrativas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Propor ao gestor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento nos processos de
aquisicdo e contratacgédo;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Fungdo: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Descrigdo Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora da
Camara Municipal na organizacdo e no funcionamento da administracdo geral.
Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Assessoramento técnico na resolugédo de demandas especificas as atividades

administrativas;
Assessorar a Gestdo nos programas e projetos das unidades administrativas da Camara;
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Subsidiar a Gestdo conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisdério relativo as politicas, programas, projetos e atividades
administrativas;

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

Pesquisar novas legislacgbes e modificacgbes legais de ambito de aplicagdo pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as &reas de interesse sobre seus aspectos de vigéncia
e implicag¢des administrativas;

Auxiliar a gestdo no planejamento dos procedimentos a serem adotados na organizacdo, em
conformidade com as normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislagdes
municipal, estadual e federal correspondentes;

Assessorar na organizagdo das tarefas administrativas, dando os encaminhamentos
necessarios aos processos relacionados a Administracdo, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Analisar as agdes, rotinas e os resultados, podendo propor o aprimoramento sobre
programas e projetos de dmbito estratégico para a gestdo;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Fungdo: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar na resolucdo de demandas especificas relativas a atividade legislativa;
Assessorar a Mesa Diretora nos programas e projetos referentes as ag¢des legislativas
da Cémara;

Subsidiar a Mesa Diretora conforme 1lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo a atividade-fim da Cémara;

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

Pesquisar novas legislacdes e modificacdes legais de ambito de aplicacdo pertinente ao
Legislativo Municipal;

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

Gerenciar o armazenamento e a manutencdo dos acervos legislativos da Camara Municipal;
Analisar acdes e resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos voltados a
atividade legislativa;

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 tem por atribuig¢do o assessoramento direto a Mesa Diretora da
Camara Municipal no funcionamento do departamento de Recursos Humanos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessoramento na resolucdo de demandas especificas do setor Recursos Humanos;
Assessorar no cumprimento da gestdo de pessoal e recursos humanos da Cédmara Municipal;
Assessorar o departamento de Recursos Humanos quanto aos requisitos das Instrugdes
Normativas e demais regramentos administrativos;

Auxiliar na disponibilizac¢do de informacdes e esclarecimentos as &reas relacionadas ao
Recursos Humanos;

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

Assessorar no célculo, registro e pagamento de saldrios, bem como nos célculos e
informacées referentes aos tributos respectivos;

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

Assessorar na organizacdo das tarefas, dando os encaminhamentos necessarios aos processos
relacionados a Gestdo de Pessoal, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;
Assessorar nas prestacdes de contas mensais ao TCEES;

Analisar agdes e resultados, podendo propor aprimoramentos na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestdo de pessoal;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Fungdo: Assessor Especial Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora e ao
Coordenador Financeiro na execucdo financeira da Camara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Céamara Municipal;

Analisar e fornecer aos superiores informacdes a respeito da execucdo orcamentéria e
financeira da Cémara Municipal;

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

Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e extraordinadrias da Camara;
Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia da gestdo financeira;
Auxiliar na elaboragdo de estudo de impacto financeiro para avaliacdo e andlise do
desenvolvimento das acdes pela Coordenacdo;

Verificar e emitir certiddes e documentos necessdrios ao pagamento dos processos

administrativos;
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Acompanhar o andamento dos processos de pagamento, auxiliando o Coordenador no que for
necessario;

Acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucdes Normativas relativas ao
financeiro;

Organizar as tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete
Fungdo: Chefe de Gabinete

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a coordenacdo do gabinete da Presidéncia, bem
como a direcdo, supervisdo e fiscalizacdo administrativa de todas as areas da Céamara
Municipal, n&o compreendidos nos outros Orgdos Diretivos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal;

Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia da Cdmara Municipal;

Coordenar o Cerimonial da Cémara Municipal;

Coordenar a agenda do Presidente da Cdmara Municipal;

Controlar a manutencdo e atualizacdo dos dados da Camara para registro na Internet;
Coordenar os trabalhos de protecdo ao patriménio histérico/cultural da Camara;
Assessorar as atividades Jjornalisticas da Céamara Municipal, compreendendo, entre
outras, a imprensa oficial;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Exercer a direcdo dos departamentos administrativos da Camara Municipal;

Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e ao processo decisério
relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
Promover a integrag¢do com as unidades administrativas da Céamara Municipal, objetivando
o cumprimento de atividades setoriais;

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

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

Atender a demanda dos demais 6rgdos que dependam de processos de sua competéncia;
Supervisionar ag¢des e resultados, emitindo pareceres na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestao;

Supervisionar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;
Supervisionar a realizag¢do de estudos, levantamento de dados e elaboragdo de propostas
de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento da administragdo da Camara
Municipal;

Coordenar o planejamento, organizagdo, implantacdo e no funcionamento de sistema de
classificacdo e controle do patriménio mobilidrio e imobilidrio;

Coordenar a elaboracdo das normas e os procedimentos necessdrios ao gerenciamento de
bens méveis e imdveis;

Supervisionar o protocolo e controle de tramitagdo dos processos;
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Controlar os bens e estoque em Almoxarifado;

Coordenar a elaboracdo dos atos oficiais;

Realizar todas as atividades necessédrias ao cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes
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 &reas afins;
Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a administracédo
e aos servigos internos;

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

Coordenar estudos e propor alternativas para a racionalizac¢do das atividades de prestacédo
de servigos complementares;

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

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Controlar e coordenar as comunicacdes externas da Cémara Municipal;

Controlar e coordenar as aquisig¢des e contratacdes da Camara Municipal;

Coordenar os servigos de manutengdo e reparos da Camara Municipal;

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

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

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

Assessorar superiores sobre problemas administrativos da Cémara Municipal;

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

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.;

Assegurar que a TI apoie os processos de negdcio dos mais diversos setores da CMCI
inserindo novidades e inovagdes tecnoldgicas de apoio ao negdcio de uma forma otimizada;
Gerenciar a equipe de TI, motivando, inspirando, mobilizando e induzindo-os na realizacédo
das atividades que atendam perfeitamente a estratégia da TI e da organizacdo;

Priorizar e dar suporte aos projetos de TI, obtendo o conhecimento dos processos de
negécio de todos os setores da CMCI, para além da informatica, atuando como insténcia
consultiva e proativa nos projetos supracitados ndo se limitando ao seu setor de atuacgdo;
Definir a governanca de TI, mobilizando e motivando os setores e seus superiores hie-
radrquicos, bem como a Mesa Diretora na criacdo de politicas e normas relacionadas a
Tecnologia da Informacdo;

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

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Fungdo: Consultor Interno de Contabilidade

Descrigdo Sumdria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora e a
Diretoria contdbil da Cémara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades da area contébil;

Acompanhar a implantacdo 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;

Gerenciamento de relatdrios, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas, apresentando alternativas de solucdes, objetivando suprir a administracéo
superior, com elementos necessarios a tomada de decisodes;

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

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de aproveitamento de po-
tencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movi-
mentacdo;

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

Prestar informacdes e esclarecimentos ao Diretor Contdbil;

Organizac¢do e manutencdo atualizada dos registros das atividades da unidade;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos
Fungdo: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descrigdo Sumdria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de Recursos Humanos;

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

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

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

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

Supervisionar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas, sugerindo solucdes, objetivando suprir a administracdo superior, com
elementos necessarios & tomada de decisdes;

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

Supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da Lei de Responsabilidade
Fiscal quanto & execugdo orcamentdria;

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

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

Supervisionar a elaboracdo e o envio da Relacdo 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;

Exercer a direcdo superior do departamento de Recursos Humanos da Cémara Municipal;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicagédo
Fungdo: Coordenador de Comunicagdo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar e executar as atividades relativas a &rea de jornalismo e comunicac¢do da Ca-
mara Municipal;

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

Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessdes ordinarias,
extraordindrias, solenes e audiéncias publicas;

Coordenar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos de comunicac¢do interna e externa;
Coordenar a imagem institucional da Cémara Municipal perante a populagdo em geral,
mediante a utilizacdo de técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

Avaliar o desempenho do Departamento, para fins de aproveitamento de potencialidades,
aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentacdo;
Fiscalizar a rotina e o cumprimento das Instrucgbes Normativas elaboradas pelas &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;

Produgdo de releases, textos e informativos;
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Organizar e manter arquivos com informacdes gerais, sistémicas, setoriais ou de projetos
e iniciativas relevantes, que sejam de interesse para a divulgagdo, pesquisa e formagédo
da imagem da Camara Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador Financeiro
Fungdo: Coordenador Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a coordenagdo do setor e o assessoramento
direto a Mesa Diretora no que diz respeito a execugdo financeira.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar o departamento financeiro;

Coordenar os trabalhos financeiros da Cémara Municipal, acompanhando a execucgao do
Orcamento/Programa da Camara Municipal;

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

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

Coordenar os procedimentos de gestdo financeira;

Desenvolver relatdérios financeiros anuais e mensais;

Coordenar as rotinas e o cumprimento das Instrucdes Normativas;

Coordenar as ac¢des financeiras quanto as aplicacdes no mercado financeiro;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos
Fungdo: Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuig¢do o assessoramento direto a Mesa Diretora, e a
Diretoria contdbil no que diz respeito a orcamento, planejamento e controle de contratos
administrativos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

Coordenar o planejamento estratégico da Cémara Municipal;

Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento das atividades
relativas as aquisic¢des/contratacdes;

Subsidiar as insténcias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
processo decisdério relativo ao planejamento das aquisi¢des/contratacgdes;

Supervisionar os contratos administrativos;

Propor medidas que visem a modernizacdo da maquina publica, visando a gestdo de cus-

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

Analisar agdes e resultados, emitindo parecer, respaldando ag¢des na execugdo de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestéo;

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

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

Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrugbes Normativas elaboradas
pelas areas afetadas pelo planejamento estratégico da Camara;

Avaliar a implantacdo de projetos e instrumentos de abrangéncia governamental;
Coordenar a realizacdo de estudos técnicos e a andlise de projetos especiais de
interesse da Céamara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil
Fungdo: Diretor Contabil

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo superior do departamento Contédbil da Cémara Municipal;

Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboracdo do Orcamento Anual da Camara
Municipal;

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

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

Solucionar problemas surgidos no ambito do departamento, submetendo os de maior rele-
vancia e peculiaridade a apreciacdo superior;

Supervisionar relatdérios gerenciais, apresentando alternativas de solugdes, objetivando
suprir a administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;
Analisar e classificar a contabilizacdo quanto ao processamento da despesa;

Coordenar os registros dos atos e fatos da administracdo orgcamentdria, financeira e
patrimonial de acordo com a legislacdo contdbil, orcamentdria vigente;

Elaborar e coordenar as prestacdes de contas anuais da Cémara Municipal;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicgdes e
obrigagdes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada
pela Cémara Municipal com os o6rgdos municipais, estaduais e federais da sua é&rea de
atuacéo;

Supervisionar as atividades relativas aos servicos de contabilidade;

Analisar os processos relativos a pagamentos e respectivos saldos contratuais;
Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrucdes Normativas elaboradas pelas
areas sob sua responsabilidade, bem como coordenar a elaboracdo das mesmas;

Prestar informag¢des e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Outras 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 tem por atribuicdo gerenciar, fiscalizar e administrar o
funcionamento da Escola do Legislativo.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

Oferecer aos servidores do Poder Legislativo Municipal os recursos necessarios, atra-
vés de programas de formagdo, aperfeicoamento e especializacdo, para assegurar a qua-
lidade de suas atividades junto aos parlamentares e a sociedade;

Organizar cursos, palestras, debates e semindrios, em parceria ou ndo, com instituigdes
cientificas e educacionais;

Administrar e aprofundar a aproximacdo entre o Poder Legislativo Municipal e a
comunidade, através de projetos de educacdo politica e mecanismos de participacédo
popular, visando ao fortalecimento do Poder como instrumento essencial ao estado
democrdtico e ao exercicio da cidadania;

Promover permanente intercambio de informag¢des e experiéncias com instituicdes publicas
e privadas, notadamente em torno dos campos temdticos das Comissdes Permanentes da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Outras atividades correlatas.

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

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o gerenciamento e fiscalizacdo das atividades
de manutencdo e reparos geral e equipamentos da Céamara Municipal excetuando-se os
equipamentos de informética.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

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

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

Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades de manutencdo, para fins de aprovei-
tamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e even-
tualmente movimentagdo;

Conduzir, excepcionalmente, o veiculo automotor oficial da Cémara, para atender
exclusivamente as necessidades da presidéncia, vinculado ao interesse publico
legislativo, desde que habilitado e com autorizacdo por escrito;

Acompanhamento da rotina e do cumprimento das Instrucdes Normativas relacionadas aos
servicos de manutencdo da Cémara Municipal;
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Prestar informag¢des e esclarecimentos as areas que necessitem ou estejam em manutencdo;
Gerenciamento da operacionalizacdo dos equipamentos de sonorizacdo, &audio e video da
CMCI;

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: Assessor de Gabinete Parlamentar
Fungdo: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

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

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

Assessorar no curso do processo legislativo;

Planejar atividades de natureza parlamentar em sua &rea de atuacdo;

Planejar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legis-
lativo;

Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides, quando solicitado;
Planejar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

Realizar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei e outras proposicdes;
Realizar a gestdo de documentos;

Acompanhar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

Elaborar as proposicdes legislativas;

Assistir o respectivo Vereador nas 4areas especificas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrugdo do processo legislativo;
Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Céamara, os contatos pessoais ou telefénicos;
Receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-las ao Vereador
ou o6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada;

Elaborar pareceres e relatérios;

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

Assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;

Participar de eventos e internos e, quando possiveis, externos;
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Verificar, instruir, preparar e prestar informacdes em processos;

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

Realizar atendimento e orientacdo ao publico;

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

Efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

Representar o parlamentar, internamente, em reunides e atividades do mandato;

Manter fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposic¢des apresentadas;

Elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras ativida-
des correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacédo;

Assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
Acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas;

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

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

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

Assessorar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar execugdo orcamentdria e os projetos de alteracado
do orcamento;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Fungdo: 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.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil
em audiéncias e reunides, tanto internamente, quanto externamente, quando solicitado;
Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo diretamente nas diversas Se-
cretarias Municipais;

Realizar atendimento especializado nas comunidades e distritos;

Participar de eventos e internos e externos;

Representar o parlamentar, externamente, em reunides e atividades do mandato;
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Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de comunicacédo;

Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador fora da Camara, diretamente
nas comunidades e nos distritos, atendendo as demandas dos cidaddos e da cidade;
Acompanhar, in loco, a realizacdo dos servigcos publicos essenciais prestados pelo
Poder Executivo ou em regime de concessdo e permissao;

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

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

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

Outras atividades correlatas.

ANEXO III

FUNGOES DE CONFIANGA

Nomenclatura Quantitativo
Agente de Contratacdo / Pregoeiro 01
Analista Prévio de Aquisigbes e Contratacdes 01
Assessor de Imprensa Legislativo 01
Auditor Interno Publico 01
Cerimonialista 01
Chefia de Area 05
Controlador de Recursos 01
Controlador Interno Geral 01
Encarregado de Dados 01
Procurador Legislativo Geral 01
Supervisor de Informdtica - Infraestrutura e software 01
Supervisor de Informdtica - Seguranca e Web 01
Supervisor de Controle Patrimonial 01

Fungdo: Agente de Contratagdo / Pregoeiro
Descrigdo Sumaria da funcgdo de confianga:

O ocupante desta fungdo tem por atribuic¢des tomar decisdes e realizar os procedimentos
de licitagdes a serem realizadas na Camara Municipal.
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Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Dar impulso ao procedimento licitatdério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame;

Realizar e acompanhar o trdmite das licitacdes;

Realizar os Pregdes Presenciais ou eletrdnicos da Camara Municipal;

Coordenar a equipe de apoio;

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

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;

Participar do planejamento das aquisicdes e contratacdes via licitacdo;

Realizar todas as exigéncias previstas na legislacdo em vigor, referentes ao tema
licitagdes e contratos;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Analista Prévio de Aquisigdes e Contratagdes

Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tem por atribuic¢des atuar nas primeiras fases preparatdrias dos
processos de aquisicdo e contratacdo, recebendo as demandas da administracdo para andlise
e elaboracdo da melhor solugdo que dard base ao anteprojeto e ao termo de referéncia ou
ao projeto basico, em caso de viabilidade da contratacdo, conforme a Lei n° 14.133/2021.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Receber as demandas formalizadas em “Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD)”

Andlise prévia das demandas, apresentando estudo formalizado (“Estudo Técnico
Preliminar”) contendo as conclusdes quanto a viabilidade de eventual
contratagdo/aquisicdo, bem como quanto a melhor solucdo a ser adotada;

Elaboracdo do Mapa de Risco contendo a andlise dos riscos que possam comprometer o
sucesso do processo e a boa execugdo contratual;

Elaboracdo do “Termo de Referéncia (TR)” contendo os pardmetros descritivos para a
aquisicdo ou contratacdo segundo a solugdo indicada do “Estudo Prévio”

Auxiliar nos procedimentos administrativos relacionados a processos de compras e
contratacdes da Camara Municipal.

Auxiliar no planejamento, organizacdo, conducdo e controle das atividades de compras
de material de consumo e permanente de uso comum;

Realizar os registros de informacdes dos processos administrativos no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal;

Atender as solicitac¢des de 6rgdos de controle em relagdo a sua area de atuacgdo;
Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

Fungdo: Assessor de Imprensa Legislativo
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Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tem por atribuicdo assessorar diretamente o departamento de
jornalismo e comunicacdo da Cémara Municipal.

Descrigdo detalhada das Tarefas:

Recolher, redigir, registrar através de 1imagens e sons, interpretar e organizar
informag¢des 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, ré&dio, internet, assessorias de imprensa e
quaisquer outros meios de comunicac¢do com o publico;

Realizar a atualizagdo do sitio da internet da Camara Municipal, com a Alimentacdo das
matérias Legislativas propostas;

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

Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de comunicacédo;

Realizar a cobertura fotografica das atividades legislativas, como sessdes ordinéarias
extraordinarias e solenes, audiéncias publicas e outros eventos da Cé&mara Municipal;
Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo do acervo fotogréafico;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Auditor Interno Publico
Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

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

Descrigdo detalhada das Tarefas:

Executar as atividades de planejamento, organizacdo, auditoria interna, fiscalizacédo e
gerenciamento do Controle Interno da Cémara Municipal;
Promover a integracdo e interagdo entre os diversos departamentos e seus ocupantes e
acgdes definidas em todas as areas;
Auxiliar, por determinacdo do Controlador Interno geral Presidéncia, o Chefe do Legis-
lativo Municipal, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretorias;
Executar e orientar em apoio as diretorias na realizacdo de estudos, levantamento de
dados e elaboracgdo de propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das
atividades do controle interno e da Cédmara 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 gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Cémara Municipal;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no
tocante a administracdo de pessoal;
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c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estdgio probatério,
orientando a Diretoria de Recursos Humanos quanto a avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis 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 ac¢des que objetivem a racionalizacédo
da execugdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial;

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

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
programacdo financeira, com informacdes e avaliagdes relativas a gestdo da Cémara
Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Cerimonialista
Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tém por atribuicdo coordenar todo servico de cerimonial da
Camara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar o cerimonial da Cédmara Municipal;

Organizar as Sessbes de Solenes da Camara Municipal;

Organizar todas as homenagens oferecidas na Camara Municipal;

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

Assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria-Geral da Cémara Municipal, quando
solicitado, quanto ao protocolo a ser observado nas cerimbénias e eventos oficiais;
Organizar e realizar os eventos institucionais;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Chefia de Area
Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tém por atribuicdo chefiar alguns setores especificos da
Camara Municipal, sob a supervisdo das respectivas Diretorias e da Mesa Diretora.
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Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar atividades especificas de seguranca e vigildncia da Cémara, sob superviséao
da Chefia de Gabinete;

Coordenar atividades especificas de aquisigdes e servigcos da Camara, no setor de
compras, sob a supervisdo da Chefia de Gabinete;

Coordenar atividades especificas de conservagdo e limpeza da Camara, sob a supervisdo
da Chefia de Gabinete;

Coordenar atividades especificas de protocolo e tramitacdo de proposicdes da Camara,
sob a supervisdo da Chefia de Gabinete;

Coordenar atividades especificas de recursos humanos da Cémara, sob supervisdo da
Chefia de Gabinete;

Supervisionar as rotinas administrativas respectiva;

Chefiar as equipes de trabalho;

Planejar as referidas atividades especificas;

Emitir relatérios de gestdo referentes as atividades;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Controlador de Recursos

Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

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

Descrigdo detalhada das Tarefas:

Executar as atividades de planejamento, organizacdo, auditoria interna, fiscalizacédo e
gerenciamento do Controle Interno da Céamara Municipal;

Promover a integragdo e interacdo entre os diversos departamentos e seus ocupantes e
acdes definidas em todas as &reas;

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 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 Céamara 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 gestdo orcamentéaria,
financeira e patrimonial da Cémara Municipal;

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

c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estagio probatério,

orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliacdo de desempenho do pessoal;
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d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis 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;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e
programacdo financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo da Camara
Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira,
administrativa e operacional
Outras atividades correlatas.

Fungdo: Controlador Interno Geral
Descrigdo Sumdria da fungdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tem por atribuicdo assessorar diretamente o Presidente da Cédmara
Municipal, bem como coordenar a controladoria interna e coordenar as auditorias da Camara
Municipal.

Descrigdo detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo da controladoria interna da Cémara Municipal;
Coordenar as atividades de planejamento, organizag¢do, auditoria interna, fiscalizacdo e
gerenciamento do Controle Interno da Cdmara Municipal;
Promover a integracdo e interacdo entre os diversos departamentos e seus ocupantes e
acdes 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 realizagdo 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 orcamentdrias e acompanhar o seu desempenho;
Sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

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

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

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

setores;
“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”
Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoei irim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.trar i 0eir irim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade IC
com o identificador 3100370032003900370032003A00540052004100, Documento Brasi
assinado digitalmente conforme MP n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

D.O. PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO s 116

Autenticar documento em &ioeiro. nopapercloud.com.br/autenticidade
com o identificador 3100370037003200320035003A00540052004100 Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




ATOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL

v v CAMARA MUNICIPAL DE
\/ |E&A|V/ CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
&/ V/ ESPIRITO SANTO

) 4 CMCl online

Praca Jer6nimo Monteiro, 70, Centro
Cachoeiro de Itapemirim/ES

CEP: 29300-170

Fone: +55 28 3526-5622
presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

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

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

g) subsidiar os responsaveis pela elaborac¢do de planos, orcamentos e pro-
gramacdo financeira, com informagbes e avaliagdes relativas a gestdo da Cémara Munici-
pal;

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

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Encarregado de Dados
Descrigdo Sumaria da funcdo de confianga:

O ocupante desta funcdo tem por atribuicdes atuar como canal de comunicacdo entre o
controlador, os titulares dos dados e a autoridade nacional de protegdo de dados (ANPD).

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Receber comunicac¢des da autoridade nacional e adotar providéncias;

Manter o site atualizado com informacdes sobre os procedimentos e providéncias
adotadas referentes a protecdo de dados a fim de dar publicidade de todos os atos;
Orientar os servidores e os contratados da Camara Municipal a respeito das praticas a
serem tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;

Executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador de dados ou estabelecidas
em normas complementares;

Aceitar reclamacdes e comunicacdes dos titulares de dados, prestar esclarecimentos e
adotar providéncias;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Procurador Legislativo Geral
Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a direcdo e coordenagdo das atividades
juridicas e de Plendrio da Cédmara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo superior da Procuradoria da Cémara;

Planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdo funcional da Procuradoria da Camara,
definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os
meios e recursos necessarios a sua consecucdo;

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

Exercer a representacdo institucional da Procuradoria da Camara;
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Representar ao o6rgdo competente sobre a inconstitucionalidade de Resolucdo ou
ilegalidade de atos administrativos de qualquer natureza;

Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo a Presidéncia da Cémara e a Mesa
Diretora;

Receber intimac¢des e notificag¢des referentes a quaisquer agdes ou processos;

Coordenar toda atividade juridica e de processo legislativo da Camara Municipal;
Coordenar os trabalhos inerentes a redagdo de atas lavradas na Camara Municipal;
Representar a Cdmara Municipal como entidade publica, ativa e passivamente;

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

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e software
Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Reportar o andamento dos projetos ao superior;

Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de tarefas de manutencao
concernentes a sua area de atuacgédo;

Fazer relatdérios gerenciais de sua &rea de atuacédo;

Elaborar Termos de referéncia na area de atuacdo, sob supervisdo do Supervisor Geral;
Analisar a rede interna da CMCI, elaborando procedimentos relacionados a qualidade dos
servigos utilizados em sistemas informatizados;

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

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

Prestar informacdes e esclarecimentos as &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;
Atuar na configuracdo, atualizacdo, deteccédo e solucdo de falhas e problemas de Hardware
e sistemas de T. I.;

Outras atividades correlatas;

Funcgdo: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web
Descrigdo Sumaria da funcdo de confianga:
O ocupante desta funcdo tem atribuicdo supervisionar as atividades de tecnologia da

informacdo e de servigos de informédtica, no que concerne a Seguranca da Informacdo da
rede interna, bem como administracdo légica da mesma e gerenciar o site WEB da Camara

Municipal.
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Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Reportar o andamento dos projetos ao superior;

Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk e de tarefas de manutencédo
concernentes & sua &rea de atuacgdo;

Fazer relatdérios gerenciais de sua area de atuacéao

Elaborar Termos de referéncia na area de atuacdo, sob supervisdo do Supervisor Geral;
Orientar, propor alteracdes, normas e procedimentos sobre a Politica de Seguranca da
Informacdo e Comunicag¢des Digitais da CMCI;

Acompanhar estudos de novas tecnologias, quanto a possiveis impactos na seguranca de
informacdo e comunicagdes;

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

Prestar informacdes e esclarecimentos as &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;
Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento dos incidentes de seguranca
de redes;

Outras atividades correlatas;

Fungdo: Supervisor de Controle Patrimonial
Descrigdo Sumaria da fungdo de confianga:
O ocupante desta funcdo tem atribuicdo de supervisionar as atividades de controle

patrimonial dos bens permanentes desta Cdmara Municipal, bem como informar ao setor
contabil através de relatérios mensais as movimentacdes patrimoniais.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

SUPERVISIONAR A CLASSIFICACAO, O REGISTRO, O CADASTRO E O TOMBAMENTO DE BENS PATRIMO-
NIAIS;

PROPOR A CHEFIA IMEDIATA A EXPEDICAO DE NORMAS REFERENTES A PATRIMONIO; ORGANIZAR
E MANTER ATUALIZADO ] INVENTARIO DOS BENS MATRIMONIAIS; FISCALIZAR

PERIODICAMENTE 0s BENS PATRIMONIAIS;
AFIXAR AS PLAQUETAS DE REGISTRO PATRIMONIAL NOS EQUIPAMENTOS, BEM COMO NO MATERIAL
PERMANENTE RECEBIDO;

RECOLHER 0S UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS INSERVIVEIS, OBSOLETOS, DESNECESSARIOS;
PROPOR A CHEFIA IMEDIATA A ALIENACAO DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS EM DESUSO OU INSERVIVEIS;
FORNECER AO ORGAO COMPETENTE O INVENTARIO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS PARA CONTABILIZACAO;
DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS.
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ANEXO IV

REQUISITOS E ESCOLARIDADE DOS CARGOS / FUNCOES DE CONFIANGA

I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO
Assistente Legislativo 4110-10 |Ensino Médio completo -
Auxiliar Administrativo 4110-05 |Ensino Médio completo -

Auxiliar de Recursos Humanos 4110-10 |Ensino Médio completo -
Ensino Superior
Contador 2522-10 completo em Ciéncias
Contébeis
Continuo 4122-05 Ensino Fundamental _
completo
Ensino Superior
completo em Registro no Conselho
Comunicacgdes de Classe
Sociais/Jornalismo

Motorista 7823-05 Ensino Fundamental _

Registro no Conselho
de Classe

Jornalista 2611-25

completo
Inscrigdo na OAB
Procurador 2412-25 Ensino Supe;lo; (Ordem dos‘Advogados
completo em Direito do Brasil) como
Advogado
Servente de Limpeza 5143-20 Ensino Fundamental -
completo
Técnico de Contabilidade 3511-05 |Ensino Médio completo -
Técnico de Informatica 3172-10 |Ensino Médio completo -
Técnico Redator de . .
Atas/Taquigrafo 3515-10 |Ensino Médio completo
Telefonista 4222-05 | Ensino Fundamental -
completo
Vigia 5174-20 Ensino Fundamental _
completo
II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO
Assessor 4110-05 Ensino Médio Certificado de concluséao
Corregedoria/Ouvidoria completo reconhecido pelo MEC
Assessor Especial da 4110-10 Ensino Médio Certificado de concluséao
Presidéncia completo reconhecido pelo MEC
Assessor Especial da Escola 4110-10 Ensino Médio Certificado de conclusédo
do Legislativo completo reconhecido pelo MEC
Asse5§or Espec;aludas Ensino Médio Certificado de concluséo
Sessbdes e Comissodes 4110-10
completo reconhecido pelo MEC
Permanentes
Assessor Especial de 4110-10 Ensino Médio Certificado de concluséao
Aquisicdes completo reconhecido pelo MEC
Assessor Especial de Apoio 4110-10 Ensino Médio Certificado de concluséao
Administrativo completo reconhecido pelo MEC
Assessor Especial de Apoio 4110-10 Ensino Médio Certificado de concluséao
Legislativo completo reconhecido pelo MEC
Assessor Especial de 4110-10 Ensino Médio Certificado de concluséao
Recursos Humanos completo reconhecido pelo MEC
. . . Ensino Médio Certificado de conclusédo
Assessor Especial Financeirq 4110-10 completo reconhecido pelo MEC
Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior Comprovado conhecimento técnico
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profissional e idoneidade moral
completo P
ilibada
Consultor Interno de Ensino Superior Experiéncia comprovada (la%oral)
1422-05 em recursos humanos, nao
Recursos Humanos completo . .
inferior a 02 (dois) anos
. . Registro no Conselho de Classe e
Ensino Superior P A .
Consultor Interno de N A experiéncia comprovada (laboral)
A 3511-15 | completo em Ciéncias A - . X
Contabilidade . . em contabilidade, ndo inferior a
Contébeis :
02 (dois) anos
Ensino Supe;lor Registro no Conselho de Classe e
completo nas areas experiéncia comprovada (laboral)
Coordenador de Comunicacdo 2611-10 de Jornalismo, p . - p. .
. - . na area, nao inferior a 02
Comunicacdo Social (dois) anos
ou Publicidade
Coordenador de Orgamento, 1115-10 Ensino Superior Certificado de conclusédo
Planejamento e Contratos Completo reconhecido pelo MEC
Ensino Superior
Completo em Ciéncias Certificado de concluséao
Coordenador Financeiro 1421-15 Contébeis, X
o - reconhecido pelo MEC
Administragdo ou
Economia
Registro no Conselho de Classe,
comprovado conhecimento técnico
Ensino Superior profissional, idoneidade moral
Diretor Contédbil 1114-15 | completo em Ciéncias|ilibada e experiéncia comprovada
Contébeis (laboral) em Contabilidade
Publica, ndo inferior a 03
(trés) anos
Gerente da Escola do 1421-05 Ensino Superior Certificado de concluséao
Legislativo completo reconhecido pelo MEC
Gerente de Manutencdo Geral 4101-05 Ensino Médio Certificado de conclusé&o
e Equipamentos Completo reconhecido pelo MEC
Assessor Pa;lamentar de 4110-05 Alfabetizacio _
Gabinete
III - FUNGAO DE CONFIANGA
FUNGCAO CBO ESCOLARIDADE REQUISITOS
Agente de Contratacdo/Pregoeiro 3544-05 Ensino Superior Conclu?ao de curso.de
completo formacdo de pregoeiro
Analista Prévio de Aquisicgodes e 2521-05 Ensino Superior Certificado de conclusédo
Contratacdes completo reconhecido pelo MEC
Ensino Superior
completo nas &reas de C e -
. . . Certif do d 1
Assessor de Imprensa Legislativo| 2611-10 Jornalismo, ertiticado de conc.usao
. - . reconhecido pelo MEC
Comunicacdo Social ou
Publicidade
Registro no Conselho de
. . Classe, notéavel
EBnsino Superior conhecimento técnico em
Auditor Interno Publico 2522-05 completo em Ciéncias .
P controle interno e
contébeis. . . N
auditoria e reputacédo
ilibada
Capacitacdo em cursos
Ensino Superior especificos na area, de
Cerimonialista 3548-25 P duragao total néao
completo .
inferior a 40 (quarenta)
horas
Chefia de Area 4101-05 | Ensino Médio completo Certlflcadg de conclusdo
reconhecido pelo MEC
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Ensino Superior
completo em Ciéncias

Registro no Conselho de
Classe, notéavel
conhecimento técnico em

completo em Direito

Controlador de Recursos 1421-05 contébeis, ou .
L - controle interno e
Administracdo, ou . . -
. . . auditoria e reputacéo
Direito e ou Economia PR
ilibada
. . Registro no Conselho de
Ensino Superior i
A . Classe, notéavel
completo em Ciéncias conhecimento técnico em
Controlador Interno Geral 1114-15 contabeis, ou :
S z controle interno e
Administracédo, ou . . -
. . . auditoria e reputacédo
Direito e ou Economia P
ilibada
Ensino Superior Certificado de conclusédo
E D 1421~ .
ncarregado de Dados 35 completo reconhecido pelo MEC
Inscrigdo na OAB (Ordem
dos Advogados do Brasil)
como Advogado, exercicio
. . Ensi Superi da atividade de ad ad
Procurador Legislativo Geral 2412-25 nsine superior ativi € e vogado,

ndo inferior a 05 (cinco)
anos, notavel saber
juridico e reputacao
ilibada

3172-10 Ensino Médio completo

Supervisor de Informatica -
Infraestrutura e Software

Capacitacdo em cursos
especificos na area, de
duracgdo total néo
inferior a 80 (oitenta)
horas

3172-10 Ensino Médio completo

Supervisor de Informatica -
Seguranca e Web

Capacitacdo em cursos
especificos na area, de
duracdo total nao
inferior a 80 (oitenta)
horas

Supervisor de Controle Ensino Superior
. . 4102-20
Patrimonial completo

Certificado de concluséo
reconhecido pelo MEC

ANEXO V

VENCIMENTO BASE DOS CARGOS, FUNGOES E GRATIFICAGOES

A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO (RS)
Assistente Legislativo 2.119,11
Auxiliar Administrativo 1.804,73
Auxiliar de Recursos Humanos 2.119,11
Continuo 1.804,73
Jornalista 5.934,54
Motorista 1.804,73
Procurador 6.391,50
Servente de Limpeza 1.804,73
Técnico de Contabilidade 2.119,11
Técnico de Informatica 2.119,11
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 2.912,38
Telefonista 1.804,73
Vigia 1.804,73

B — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| CARGO

|  VENCIMENTO (R$) |

| Assessor Corregedoria/Ouvidoria | 2.250,24 |
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Assessor Especial da Presidéncia 2.250,24
Assessor Especial da Escola do Legislativo 2.250,24
Assessor Especial das Sessbes e Comissdes Permanentes 2.250,24
Assessor Especial de Aquisicdes 2.250,24
Assessor Especial de Apoio Administrativo 2.250,24
Assessor Especial de Apoio Legislativo 2.250,24
Assessor Especial de Recursos Humanos 2.250,24
Assessor Especial Financeiro 2.250,24
Chefe de Gabinete 8.500,00
Consultor Interno de Recursos Humanos 4.027,27
Consultor Interno de Contabilidade 4.027,27
Coordenador de Comunicacdo 4.782,38
Coordenador Financeiro 4.782,38
Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos 4.782,38
Diretor Contébil 7.329,63
Gerente da Escola do Legislativo 2.541,25
Gerente de Manutencdo Geral e Equipamentos 2.200,00
C —-ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR - AGP
CARGO VENCIMENTO (R$)
AGP 01 1.538,19
AGP 02 1.605,07
AGP 03 1.738,82
AGP 04 1.887,78
AGP 05 2.006,34
AGP 06 2.202,41
AGP 07 2.407,60
AGP 08 2.675,11
AGP 09 2.942,63
AGP 10 3.209,23
AGP 11 3.343,89
AGP 12 3.649,71
AGP 13 3.745,16
AGP 14 3.964,34
AGP 15 4.012,67
AGP 16 4.404,83
D - FUNGOES DE CONFIANGA
CARGO VENCIMENTO (R$)
Agente de Contratacdo / Pregoeiro 1.815,18
Analista Prévio de Aquisicdes e Contratagdes 1.484,11
Assessor de Imprensa Legislativo 1.484,11
Auditor Interno Publico 2.420,23
Cerimonialista 1.484,11
Chefia de Area 1.089,11
Controlador de Recursos 2.420,23
Controlador Interno Geral 3.025,29
Encarregado de Dados 1.484,11
Procurador Legislativo Geral 5.900,00
Supervisor de Informatica - Infraestrutura e Software 1.690,00
Supervisor de Informatica - Seguranca e Web 1.690,00
Supervisor de Controle Patrimonial 1.484,11
E - GRATIFICAGAO
CARGO VENCIMENTO (RS)
Execucdo de trabalho Técnico Especifico 1.089,11
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

Ccamara Municipal de Cachoeiro de ltapemir'im)

MESA DIRETORA

CHEFIA DE GABINETE ( DIRETORIA CONTABIL ) ( CONTROLADORIA ) Cpnocum\ponm GERAL) <GABINETE PARLAMENTAR)

MANUTENGAO, SONORIZAGAO
EPORTARIA

COMUNICAGAO [JORNALISMOJ RECURSOS HUMANOS ] ORGAMENTO, PLANEJ‘MENTOJ d  ASSESSORIA DE GABINETES j

EICOMTRATES [ AUDITORIA INTERNA ]

PROCURADORIA J

‘CERIMONIAL J ALMOXARIFADO ETRANSPO"% FINANCEIRO J CONTABILIDADE PUBLICA j REDAGAO DE ATAS °?¢3%:;::;‘:‘LER J
‘OUVIDORIA LEGISLATIVA
APOIO / PORTAL DA OTOCOLO ) COMPRAS / LIC!TACiO ] £1 il
TRANSPARENCIA ] RO 'CHEFIA DE AREA ASSIETENCIAJURIDICA, -
ESCOLA DO LEGISLATIVO J TECNOLOGIA DA INFORMAQ&O)
Cachoeiro de Itapemirim-ES, 21 de janeiro de 2025
ALEXANDRE VALDO MAITAN
PRESIDENTE
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