g CANMARA MUMICIPAL DE CACHOEIRC DE ITAPEMIRIM

LEIN® 7734 / 20419

ALTERA A LEI 7676/2019 BE 29 DE MARCO DE
2012, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirite
Sante, ne uso de suas atribuicBes legais,
faz saber que & Cémara PROMULGA 2

Art. 1° - Acrescenta-se ac Art. 24 da LE! N° 7676/2019, de 29 de margo de 2019, o seguinte

Parégrafe Unico:

Paragrafc anico. Aplica-se aos Servidores ccupantes dos Cargos de Provimento em Comissao,
reiacionados no ANEXC | desta Lsi, as gratificacbes relacionadas no Anexo V, “E”, desta Lei,
quando dc exercicio de fungles em Comisso Permanente/Especial de Licitacio; Comissdo

Permanente de Patriménio e execucdo de trabaihc Técnico ou Cientifico (diversos).

Art. 2° — Os ANEXGCS il & 1V, bem come a jetrz “B” do ANEXCO V, da Lei 7878/2019, de 29 de
marco de 2018, passa a viger com a seguinta redacéo:

DUBLICADO NG DIARIO OFICIAL,

[N PR

8 RIS T e s N N Y vl
Assessor de Corregedoria/Cuvidoria 04
Assessor Especial da Presicéncia G2
- Assessor Especiai da Escolz do Legisiativo 02

Assessor Especial das Sessdes ¢ Comissdes Pzrieamentares 01

Assessor Especial de Aquisictes 02
Assessor especial de Apcio Administrativo 03 ,
Assesser Especial de Apoio Legisiativo 02
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ESTANG DO ESPIRITO SANTO

Assessor Especial de Recursos Humanos 02
pssessor Especial Financeio ot
Chefe de Gabinete - | ' o
Consultormtemo de Contabz ;caoe - ) ‘01
Consultor in terno de Rew rsos E"m"!"c:"‘ﬁb '_ o 701
Coordenador de Ccmumcacao B o1
Coordenado-r-l.:-mah;éuro o o 'O‘I
Coordenédof de Orcauh;r;n:o Piare;ar"emo =] Con_t;ég-s_l '01 o
 Diretor Contabil o 01
D[retor de Recursoswﬁi-s;mrahcs o _ ' im 7 N
Diretor Ge 1
Gerente da Eéco!a do L eqi s!a;:vo - - 101”7
Geren’re de Nanutencao Cer ai e Eoulpamentos o 62
Pro\,urador Leguc:!a*!vo Ge - 01 ‘
Super\nsor Cerai de hformatxca S ”O‘I
Assessor de Gabme;e Pafiamenrar AGP N - :'133” |

‘Obs. maximo de 07(sete) por gabingte parlamentar, sendo.
autorizado que até 03 (trés) sejam Externos.

Cargo: Assessor de Corregedoria/Quvidorias
Funcao: Assessor de Corregedoria/Quvidorias

Descrigac Sumaria de Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicio assessorar ¢ corregedor e os ouvidores
geral, racial & da mulher, no desempenho de suas funcdes, auxiiande na execucdc de suas
tarefas.

Descricdc Detalhada das Tarefas:

Adminisirar agenda pessoal do corregedor,;
Despachar com o corregedor:;

Controlar documentos e correspondéncias;
Assistir ao corregedor em reunides;
Formalizar processos da corregedoria;
Secretariar reunides;

Elaborar documentos e relatdrios;

Redigir oficio, memorando, carias;
Digitar documentos; -
. i
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" CAMAM MUNICiIFAL GE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADG N0 ESPIRITO SANTO

Arquivar documentos da corregedoria, atuzalizando os arql.iivos;

Digitar expedientes, documentics & textos diversos para atender as rotinas do seu
setor;

Organizar e executar tarefas, oneracionalizando projetos relacionados ac seu setor
de irabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Outras tarefas inerentes ao bom funcicnamento administrativo da corregedoria e
Camara Municipal;

Receber reclamactes cu representagbes sobre: violacZo ou gualguer forma de
discriminag@o atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder:
mau funcionamento dos serviges icgislativos € adminisirativos da Cass;

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

Propor medidas necessdrias & reguiaridade dos trabalhos legislativos e
administrativos, bem como o aperfeicoamento da organizacio da Cédmara Municipal;

Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inguérito destinade a apurar
irregularidades de que tenna conhecimenio;

Encaminhar ao Tribunai de Contas, a Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro
orgé&o competente as dendncias recebidas gue necessitam maicres esclarecimentos;

Responder acs cidadZos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Cémara sobre os procedimentos legislatives e administrativos de seu interesse;

Assesscrar os Ouvidores na realizacgo de audiéncias pubiicas com segmentos da
sociedade civil;

Acompanhamenio das atividades dos Cuvidores e do Corregedor;

Qutras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Fungio: Assessor Especial da Presidéncia

Descricdo Sumaria do Carge:

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

Descrigdo Detalhada das Tarefas

Prestar assesscria, de acordc com o seu grau de Tormacdc e conhecimento, na
resolucao de demandas especificas da Presidéncia da Camara Municipal:

Propor medidas préticas de aperfeigoamento e aprimoramento do Gabinete da
Presidéncia, em relatdrios préprios:

Despachar diretamente com ¢ Presidente:

Despachar correspondéncias diretas do Gabinete Presidencial:

“Fellz g nacdo cufo Deus € § S8RRior Praca Jeronime MOnero, 70 — Lenio - CEP: 29300170 =
Cachegiro de liapemirim — Espirito Santo
PABX: (28} 3526-5622 — FAX: {28} 3521-5763 — site: htipsi/iwww.cachogircdeitapemirim.es.leg.br



ESTADG N ESPIRITO SANTOD

Assessorar o Gabinele Presidencial;

Atender telefonemas;

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

Agenda e arquivo do Gabinete da Presidénciz;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legisiative
Funcdo: Assessor Especial da Escola do Legislativo

Descrigdo Sumaéria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por afribuicdo o assessoramentc direto ao
Responsgvel pela Escola do Legislativo nc cue diz respelto ao funcionaments da Escola do
Legislativo.

Descrigdo Detathada das Tarefas:

Crganizar o funcionamento da Escola de Legisiative;

Executar as demandas diretas da escola legisiativa;

Planejar os programas de capacitacéo;

Prestar assessoria, de acordo com ¢ seu grau de formac2o & conhecimento, na
resolucgo de demandas especificas da escola de legisiativo;

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

Propor medidas praticas de aperfeicoamentc e aprimoramento, em relatdrios
proprios;

Elaborar as instrugdes normativas ¢z escola do legisiativo;

Digitar expedientes, documentos = textes diverses para atender as rotinas do seu
setor;

Outras atividades correlatas.

Carge: Assessor Especizl das Sessdes ¢ Comissdes Pariamentares
Fungao: Assessor Especial das Sessdes ¢ Comissdes Parlamentares

Descrigdo Sumaria do Cargo:
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O ocupante deste carge t&m por atiibuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora da Camara Municipal na corganizacde e funcionamento das sessdes, bem como ©
assessoramento aos vereadores nas comissdes parizmentares

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das sessdes;

Assessorar na organizacao da pauta das sessdes e comissées parlamentares;

Assessorar as reunides das comissdes pariamentares;

Prestar assessoria, de acordo com ¢ seu grau de formac@o e conhecimento, na
resolugdo de demandas especificas da escola do iegislative;

Propor medidas praticas de aperfeiccamento e aprimoramento, em relatérios

préprios; .

Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;

Planejar, organizar e exscutar atividades inerenies ao pleno funcionamento das
comissdes; '

Assessorar & executar as tarefas, iunto a Procuradoria, das sessdes e das
comissdes;

Organizar e contribuir para o cumprimenio do calendério anual de reunides das
comissdes;

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

Elaborac&o de pareceres, acompanhamento de processos e projetos relacionados
& comiss&o em gue presta servicos;

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

Qutras atividades correiatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisicdes
Funcio: Assessor Especial de Aquisicdes

Descrigdo Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo t&m por airibuicde o assessoramento direto a Mesa

Diretora e ao Diretor geral da Camara Municipal na organizagZo e funcionamento das aquisicdes e
contratacdes.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
FSTADD 1O ESPIRITO SANTO

Descrigio Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria, de acordo com ¢ seu grau de formacio e conhecimento, na
resolugdo de demandas especificas do setor de aquisicdes e contratacdes (compras);

Propor medidas praticas de zperfeiccamento e aprimoramento, em relatdrios
préoros:

Assessorar ¢ setor € a comissac de licitagdo nos processos de aquisicdes e
contratacdes da Camara Municipai;

Analisar acbes e resuitados, emitindo pareceres na execugao de programas e
projetos de ambito estratégico para aquisicdes e contrataces;

Acompanhar a vigéncia de novas legislacdes e modificacdes sobre licitagso,
aquisicdes e contratacdes;

Acompanhar a rotina, elaborar e fazer cumprir as Instrucdes Normativas da area:

Assessorar a rotina de compras de materiais e servicos da Camarsz;

Organizar e executar tarefas, operacicnalizando projetos relacionados ao seu seior
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e iécnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

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

Cutras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoeic Administrative
Funcao: Assessor Especial de Apoic Administrative

Descri¢dc Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo t&m por zairibuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora da Cémara Municipal na organizacic e funcionamento dos departamentos
administratives.

Descricéo Detalhada das Tarsfas:

Prestar apoio e assessoramento técnice e ou legislativo na resoiucéo de demandas
especificas;

Analisar acdes e resuitados, emitindo pareceres na execugdo de programas e
projetos de ambito estratégico para a gesiae;

Assessorar 0s superiores nos programas e projetos das unidades administrativas
da Cémarz;

Subsidiar as instancias supericres conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processc decisério relative as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncis;
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ESTADG DO ESPRITO SANTO

Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagdes, controles e apontamentos que
se fazem necessarios ao andamento do seu trabalho;

Fazer 0 acompanhamento de novas iegislacdes e modificaces legais de ambito de
aplicacdo periinente ao Legislativoe Municigai, informandc as édreas de interesse sobre seus
aspectos de vigéncia e implicacbes administrativas;

Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem adotados na organizacio,
em conformidade com as normas pertinentes ac legisiativo municipal e as legistagdes municipal,
estadual e federai correspondentes;

Promover a integracdo com as demais unidades administrativas da Cémara,
objetivande o cumprimento de atividades setoriais;

Dar tratamenito € a melhor forma de armazenamento e manutenc3o dos acerves da
Camara Municipal;

Organizar e executar tarefas, cperacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalhc, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
ovretendidos;

Digitar expedientes, documentos & texios diversos para atender &s rotinas do seu
setor;

Cutras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especiai de Apoio Legisiative
Fungdo: Assessor Especial de Apoic Legislativo

Descricdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste carge &m per airibuicdo o assessoramento direio a Mesa
Diretora da Cémara Municipal na organizagdc e funcionamento dos departamentos
administrativos e legislativos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legisiative na resolucic de demandas
especificas;

Analisar agdes e resultados, emitindc pareceres na execucdc de programas e
projetos de &mbito estratégico para a gestio;

Assessorar 0s superiores nos programas ¢ projetos das unidades administrativas
da Camars;

Subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne 20
planejamento & ao processo decisério reiativo s politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia; ’

Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagBes, controles e apontamentos que
se fazem necessarios ac andamentc do sau frabalho;
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Fazer o acompanhamento de novas legistacdes e modificacdes legais de ambito de
aplicacdo pertinente ao Legislative Municipal, informando as areas de interesse sobre seus
aspectos de vigéncia e implicacdes administrativas;

Planejar ¢ estabelecer procedimentos técnicos a serem adctados na organizagao,
em conformidade com as normas pertinentes ao legislative municipal e as legislacbes municipal,
estadual e federal correspondentes;

Promover a integracgo com as demais unidades administrativas da Céamara,
objetivando o cumprimento de atividades seatoriais;

Dar tratamento & a melhor forma de armazenamento e manutencao dos acervos da
Cé&mara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ac seu setor
de trabalhe, inciusive rotinas administrativas e t&cnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos:;

Digitar expedientes, documentos e iexios diversos para atender &s rotinas do seu
setor;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos
Funcao: Assessor Especizl de Recursos Humanos

Descri¢ao Sumaria de Cargo:

O ocupante desie cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora e a0 Diretor Geral da Cémarz Municipal na organizagic e funcionamentc do
departamento de Recursos Humanos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar apoio e assessoramenio técnico & ou legislativo na resolucde de demandas
especificas;

Analisar acdes e resultados, emitindo parecerss na execucdo de programas e
projetos de &mbitc estratégice para a gestio:

Assessorar no cumprimento da politica de pessoal e recursos humanos da Camara
Municipal; '

Prestar consutltoria ao departamento de Recurscs Humanos quanio aos requisitos
das instrucdes Normativas e demais regramentos administrativos;

Prestar informagdes e esclarecimentos &s éreas sob sua responsabiiidade:

Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficidncia da gestdo de
recursos humanos:

Assessorar no calculo, registrc 2 pagamento de saldrios, além da efetivagac do
calcuic e informagao dos impostos respectivos;
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ESTADD DO ESPIRITO SANTC

Efetuar controle de frequéncia dos servidorss;

Assesscrar no fechamenio anual de Imposio de Renda (DIRF) e de Informagdes
Scciais (RAIS);

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabaiho, inclusive rotinas administrativas ¢ técnicas, buscando a2 efefividade dos resultados
cretendidos:

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

Assessorar nas prestagdes de contas mensais ac TCEES;

Analisar e fornecer, ao Presidenie, informacdes gerais sobre o depariamento:

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Fungio: Assessor Especial Financeiro

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tém por atribuicdo o assessoramento direto a2 Mesa
Diretora, ao Presidente e ac Diretor Geral, scbre o setor financeiro, execucdo orcamentadria e
financeira, bem como sugerir sclucdes e gerenciar o setor.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeires da Camara Municipal;

Acompanhar a execugdo do Orgamento/Programa da Camara Municipal:

Analisar e fomecer aos supericres informagBes a respeito da execugdo
orcamentaria e financeira da Camara Municipa!;

Elaborar, quando solicitado, relatério das inspecdes e levantamentos econdmico-
financeiros;

Acompanhar e atualizer planiha de despesas mensais e extrzordinarias da
Camarg;

Elaborar reiatorios financeiros gerenciais diverses:

Verificar @ emitir certiddes e documeritos necessérios ac pagamento dos Lrocessos
administrativos; '

Acompanhar ¢ andamentc dos processos decorrentes das atividades sob sua
responsabilidade;
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Prestar informagdes e esclarecimenios as areas sob sua responsabilidade;

Digitar expedientes, documentos e texics diverscs para atender &s rotinas deo seu
setor;

Propor normativas e procedimentos gue visem a malor eficiéncia da gestéo
financeira; )

Qutras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Gabinete
Funcéo: Chefe de Gabinete

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicio o assesscramento direto & Presidéncia,
compreendendo & coordenacZo, coniroie & comande administrativo de todas as afividades
correlatas ao Gabinete do Presidente.

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoaimente ¢ Presidente da Camara Municipal;

Coordenar todas as atividades jornalisticas da Camara Municipal, compreendendo,
entre ouiras, a imprensa oficial;

Despachar com ¢ Presidente da Camara Municipal; )

Coordenar os servicos da Assesscria Especial da Presidéncia da Camara

Municipal;

Ceordenar ¢ Cerimonial da Cémara Municipal;

Coordenar a egenda do Presidente da Camara Municipai;

Controlar a manutencdo ¢ atualizag@o dos dados da Camara para registro na
Internet;

Coordenar os trabalhos de protecio ac pairiménic histérico/cultural da Camara:

Outras tarefas inerentes ac bom funcionamento administrative do Gabinete da
Presidéncia; '

Outras atividades correlates.
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ESTADG DO ESPIRITO SANTO

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Funcéde: Consultor interno de Contabilidade

Descricao Sumaria do Cargo

C ocupante deste carge tem por tém por atribuicdo o assessoramente direte a
Mesa Direiora e 2 Diretoria-Geral, sobre ¢ departamento de Contabilidade da Camara Municipal,
bem como sugerir solugles e gerenciar o seior.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instancias superiores cenforme the seja solicitado, no gue concerne ao
pianejamento e ao processc decisério relative 2s politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

Participar da implantac2o de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificacéo e
aperfeicoamenio dos métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos nc ambite do departamente, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciacac superior,;

Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas na Geréncia, apresentando zlternatives de solugBes, objetivande suprir a
administracdo superior, com elementes necessarios 2 fomada de decisdes;

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade denire ouircs, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislagao; )

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicosmento, major produtividade, treinamento e
evaniuzlmente movimentacio;

Fazer o acompanhamento da rciina e ¢ cumprimento das Instrugdes Mormativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabiiidade;

Prestar informacdes e esclarecimenios &s aress sob sua responsabilidade;

Crganizar e exscutar 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
sefor:

Providenciar a crganizacdo e manutencio atualizada dos registros das atividades
da unidade;

Cuiras afividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADG D0 ESPIRITO SANTO

Cargo: Consultorinterno de Recurses Humanos
Fungio: Consultor internc de Recursos Humanos

Descricdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste carge iem por atribuicZo o assessoramento direto a Mesa
Diretora & a Diretoria-Geral, sobre o deparitamento de Recursos Humanos da Camara Municipal,
berm como sugerir solugdes e gerenciar ¢ sefor.

Descrigao Detalhzada das Tarefas:

Subpsidiar as instancias superiores cenforme the seja solicitado, no que concerne 20
planejamento ¢ ao processo decisério relative as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

Participar da implantagéc de plancs, fluxos e rotinas objetivande a simplificacée e
aperfeiccamento dos métedos de trabalhe;

Sclucionar problemas surgic‘os no ambite do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade & apreciaggo superior:;

Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas, apresentande aiternativas de sclucles, objetivando suprir a administracio superior,
com elemenios nacessarios a tomada de decisdas:

Zelar pelo cumprimentc de nermas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as providéncias que julgar serem necessarias,
em acordo com a legislacio;

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maicr produtividade, ftreinamento e
eventualmente movimentacac; .

Fazer ¢ acompanhamento da roting 2 o cumprimento das instrucdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informacdes e esclarecimentos as dreas sob sua responsabilidade:

Organizar e executar tarefas, operacionalizande projetos relacionados ac seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e iécnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Digitar expedientes, documenios e iexios diversos para atender as rotinas do seu
sefer;

Providenciar a organizagdo e manutenglo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

Cutras atividades correlatas.
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ESTADS OO ESPIRITO SANTO

Cargo: Coordenador de Comunicacgdo
Func3o: Coordenador de Comunicagio

Descricdo Sumaria do Carge

O ocupante desse cargo tem por atribuicdc ¢ assessoramento direto a Mesa
Diretora a Presidéncia e ao departamento de jornalisme e comunicacéo da Camara Municipal no
que diz respeito ao planejamento e execugéo da comunicagio oficial.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Promover e Coordenar z imagem institucional da Camara Municipal perante 2
populagdo em gerai, mediante a utilizaco de técnicas e de instrumentos técnices apropriados:

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

Organizar, manter e disponibilizar arguivos de fotos, videos, noticidrios, textos e
outros elementes de interesse jornalistico da Camara Municipal;

Coordenar e executar as atividades reletivas & drea de jornalismo da Camara
Municipal;

Assessorar e orientar as autoridades da Camara Municipal quantc =20
relaciocnamentc com a imprensa;

Supervisionar a cobertura jornalistica e foiogréfica das sessbes ordinarias.
exiraordinarias. solenes e audiéncias plblicas;

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

Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento, para fins de
aproveitamenic de potencialidades, aperigicoamenio, maior produtividade, treinamento e
gveniualmente movimentacao;

Fazer 0 acompanhamento da rotina e ¢ cumprimento das instrucdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responseabilidade: '

Prestar informacdes e esclarscimentos 2s éreas sob sua responsabilidade:

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ac seu setor
de trabaiho, inciusive retinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Atuar sob a coordenacéc da Jornalista no atendimento a demandas de imprensa e
producao de releases, texios e informativos e digitar documentes e textos diversos:

Outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOCEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DG ESPIRITO SANTO

Cargo: Coordenador Financeiro
Fung¢ao: Coordenador Financeiro

Descricao Suméaria do Cargo

O ocupante deste Carge i&m por airibuicdo & coordenacidc do setor e o
assessoramento direto a Mesa Diretorza, ac Presidents, ao Diretor Geral e ao Diretor Contabil
no gue diz respeitc ao departamenic contabil, 2 execugio orecamentaria e financeira.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Coordenar o departamenic de orgamentc, pagamento e relatérios
financeiros;

Participar no precesso de plangjamento e ifomada de decisdo para as
financas da Camara Municipal de Cachosire de fizpeminim; .

Coordenar c¢s trabalhcs financeires da Camara  Municipal,
acompanhando a execucéo do Orcamento/Programa da Camarzs Municipal;

Definir e supervisionar cs trabalhos, analisande dados financeiros e de
custos, para subsidiar as decisdes da Mesa Dirstora da Camars;

Coordenar os procedimenios de gestéoe financeira;

Desenvolver e preparar relatorios mensais e anuais financeiros para o
funcicnamento da Camara Municipal;

Coordenar e realizar esiude de impacto financeiro para avaliagéc e
andlise do desenvolvimento das acdes pela Dirstoria;

Ccordenar e fazer ¢ acompanhamento da rotina e o cumprimento das
Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas scb sua responsabilidade;

Coordenar, organizar ¢ executar tarefas, operacionalizando projeios
relacicnados ac seu sefor de trabalho, inclusive roiinas adminisirativas e técnicas, buscando a
gfetividade dos resuliados pretendidos:;

Outras atividades correlatas.
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¢ CAMARA MUNICI®AL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTAND RO EabiRITO SANTO

Cargo: Coordenador de Orgamentc, Planejamento e Contratos
Func¢do: Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos

Descrigdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direio a Mesa
Diretora, ao Diretor Geral e aos departamentos de Contabilidade e Aguisicdes no que diz respeito
a orgamento, plangjamento € conircle de coniratos adminisiratives.

Descri¢cde Detalhada das Tarefas:

Elaborar, junic ac departamenio contabil, o orgamento anual da Camara Municipal;

Elaborar, junto ao departamenic contabil, o Quadro Descritivo de Despesas anuai -
QBD;

Cocrdenar o planejamento estratégico da Camara Municipal;

Coordenar as atividades de planejamente, organizacdc e gerenciamento da
unidade administrativa a quai € vinculado;

Coordenar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;

Subsidiar as insténcias superiores conforme ihe seja solicitado, no que concerne 2o
planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéngcia;

Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e servicos da Camara;

Supervisionar os contratos administratives;

Propor e adotar medidas gue visem a modemizagdc da maguina publica, visando a
gestée de custos;

Contribuir diretamente na eiaboracéc do planejamento plurianual, guando
solicitado, nos prazos estabelecidos;

Anzlisar agbes e resultados, emitindo parecer, respaldando agdes na execucao de
programas e projetos de ambito estratégice para a gestio;

Participar de projetos que tenham como o objetive 2 reducio de custos;

Acompanhar e avaliar o desempanho do Departamento, para fins de
aproveitamento de potenciafidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e
eventuaimente movimentacio;

Fazer o accmpanhamento da relinag & o cumprimento das instrucdes Normativas
elaboradas pelas areas sob sua responsabilidade;

Prestar informagbes e esclarecimentos 2s areas sob sua responsabilidade:

Organizar & executar tarefas, operacicnaiizando projetos relacionados ao seu sator
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos; k\/
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Digitar expedientes, documerios ¢ iexics diversos para atender as rotinas do seu

setor;

Avaliar a implantacio de projetos e instrumentes de abrangéncia governamental,

Coordenar a realizacgo de estudos técnicos e a andlise de projetos especiais de
interesse da Céamara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil
Funcio: Diretor Contabil

Descricdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes do departamento contébil e financeiro da Camara Municipal.

Descricio Detalthada das Tarefas:

Processar a Contabilidade & supervisionar a elaboraggo do Orgamento Anual da
Camara Municipal;

Assessorar, diretamente, as instéincias supericres conforme lhe seja soiicitado, no
que concerne ac¢ planejiamento e ao processo deciséric relative as poiiticas, programas, projetos e
atividades de suz drea de compeiéncia;

Supervisionar a implantacéc de planos, fiuxcs e rotinas objetivande a simplificacdo
e aperfeicoamento dos métodos de frabalho;

Solucionar problemas surgidos no ambiic dc departamento, submetendo os de
maior relevéncia e peculiaridade & apreciac&o superior;

Supervisionar relatérios gerenciais, reiacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugbes, objetivando suprir a
administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

Zelar peio cumprimenio de normas da Camara Municipal, atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre cutros, tomando as providéncias que juigar serem nacessarias,
em acordo com a iegistacao;

Anglisar e classificar a contabilizacao cuanto a¢ processamento dza despesa;

Coordenar os registros dos atos e fatos da administracds creamentaria, financeira e
patrimonial de acordo com a legislacao contghil, orcamentaria vigents;

Elaborar balancetes mensais e relatérios exigidos pela Lei Complementar
101/2000;

Eiaborar as prestacdes de contas anuzis da Camara Municipal;

Cumprir as obrigacdes iegais relacicnados & sua area de atuacio;

Realizar demais atividades gue sejam necessarizs ag cumprimento das suas
atribuicGes e obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuacio e da responsabilidade
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pactuada pela Camara Municipal com os érg&os municipais, estaduais e federais da sua drea de
atuacao;

Supervisionar as atividades relativas aos servigos de contabilidade;

Analisar, instruir e informar os processos relativoes a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

Supervisionar as rotinas e o cumprimento das Instrucdes Normativas elaboradas
pelas areas sob sua responsabilidade, bem come coordenar a elaboracio das mesmas;

Prestar informacgdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade:

Exercer a direcdo superior do departamento Contabil da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor d2 Recursos Humanos
Func¢&o: Diretor de Recursos Humanos

Descricdc Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por airibuicdc administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decerrenies do depariamenio de recursos humanos da Camara
Municipal.

Uescricdo Detalhada das Tarefas:

Supervisionar ¢ cumprimento da politica de pesscal e recursos humanos da
Céamara Municipal;

Assessorar, diretamente, as instancias superiores conforme fhe seja solicitado, no
que concerne ao plangjamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua drea de competéncia;

Supervisionar a implantacgo da plancs, fiuxos e rotinas objetivando a simplificacio
e aperfeicoamento dos métodos de trabatho;

Solucionar probiemas surgidos no &mbitc do departamento, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade & aprecia¢ao superior;

Supervisionar relatdrics gerencials, refacionandc as atividades e principais
ocorréncias observadas, apresentandc aliernaiivas de solugdes, objetivando suprir a
administracao superior, com elementos necessarios & tomada de decisdes:

Zelar pelo cumprimento de normas da Camara Municipal, atentando parz disciplina,
assiduidade, pontualidade dentre cutros, tomando as providéncias que juigar serem necessérias,
em acordo com a iegislaco;

Cocrdenar ¢ desempenho do Depariamente, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamentio, maior produtividads, freinamenio e eventualmente
movimentacao;
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supervisionar o cumprimento dos limites consiitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal quanto a execucgo orgamentaria;

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

Prestar informagbes e esclarecimentos as dreas sob sua responsabilidade;

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

Processar e supervisionar folhas de pagamento de servideres de qualguer natureza
ou vinculos funcionais, nas datas definidas e nos exatos termes da legislacdo pertinente;

Cumprir as obrigagdes legais relacionadcs & sua area de atuacio;

Supervisicnar as atividades relativas z2os servicos de recurses humanos;

Realizar demais atividades que sejam nscesséarias ao cumprimenio das suas
atribuicdes e obrigagbes que estejam compraendidas ne 2mbito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pela Camara Murnicipal com os drgdos municipais, estaduais e fecderais da sua érea de
atuacao;

Cumprir outros objetivos que sejem oporiuncs, pertinentes e adeguados 2
reaiizagzo do pagamento de pessoal na Camara Municipak;

Coordenar o racolhimento das cbrigacdes irabalhistas, fiscais e previdenciarias dos
servidores e Vereadores da Camara Municipal;

Supervisionar a elaboragZo e o envic da Relaco Anual de Informacdes Sociais
(RAIS), bem como, da Declaraco de Imposio de Renda Retido na Fonte (DIRF) e, mensaimenie,
as Guias de Recoihimentos & Previdéncia Sociai;

Exercer a direcZo superior do departamento de Recursos Humanos da Camara
Municipai;

QOutras atividades cerrelatas.

Cargo: Diretor Geral
Funcdo: Diretor Geral

Descrigdo Sumaria do Carge:

O ocupante deste carge &m por airibuicde administrar, coordenar, controlar e
comandar todos os atos decorrentes da politica administrativa, contabil e financeira da Camara
Municipal.

Descricdo Detathada das Tarsfas:

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos drgdos gque lhe sdo diretamente
subordinados;

Subsidiar o Presidente no que concerne ao planejamento e a¢ processo decisério
relative as politicas, programas, projetes e atividades de sua érea de competéncia;
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ESTADG OO0 ESPIRITO SANTO

Promover a integracdo com as unidades administrativas da Camara Municipz! de
Cachoeiro de Itapemirim, objetivande o cumprimento de atividades setoriais;

Responsabilizar-se pela ordenacde da despesa junto com o Presidente assinando e
autorizando emiss&o de empenho;

Supervisionar as atividades de plangjamento, organizacdo e gerenciamento da
unidade administrativa a qual é vinculado;

Atender a demanda dos demais 6rgZos que dependam de processcs de sua
competéncia;

Supervisionar agbes e resuitados, emitindo pareceres na execucao de programas e
projetos de dmbito estratégico para a gestdo;

Supervisionar programas e proietos das unidades administrativas da Camara;

Supervisionar a realizaggo de estudcs, ievantamento de dados e elaboragan de
propostas de projetos que visem a meihoriz do desenvolvimenio da administragdo da Camara
Municipal; '

Planejar, organizar, implantar & acompanhar ¢ funcionamento de sistema de
classificacdo e controle do patriménio mobiliaric e imobiliario;

Baixar as normas e os procedimentos necessdrios ao gerenciamento de bens
moveis e imdveis;

Administrar ¢ protocolo e controle de tramitacdo dos processos:

Controiar dos bens e estoque em Almoxarifado;

Elaborar ates oficiais;

Realfizar todas as atividades necessérias ao cumprimento das suas atribuictes e
obrigagdes que estejam compreendidas no 2mbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada
pela Camara Municipai com o Municipio & com os Orgaos Estaduais e Federais das dreas afins;

Cumprir outras finalidades que sejam oporiunas, pertinentes e adeguadas 3
administracdc e aos servicos internos;

Coordenar e controlar a aberiura de processcs administrativos de despesas por
demanda prépria ou quando demandado por outros setcres;

Coordenar estudos e propor alternativas parz a racionalizacZo das atividades de
prestacdo de servicos compiementares;

Elaborar estudos de viabilidade de execucio indirsta dos servicos sob a sua
responsabilidade e demais seiores:

Prestar informacfes e esciarecimentos 2s dreas sob sua responsabilidade;

Controlar & coordenar as comunicacdes externas da Camara Municipal;

Controlar € coordenar as compras e almoxarifado da Camarza Municipal;

Coordenar s servicos de manutencdo e reparos da Camara Municipal;

Exercer a direco superior dos departamentos administrativos da Camara
Municipal, executando-se departamento contébil, de Recursos Humanos da Camara Municipal;

Outras stividades correiatas.
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ESTANRG DO FSPIRITO SANTO

Cargo: Gerente da Escoia do Legislative
Fungao: Gerente da Escela do Legisiative

Descrigdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo gerenciar, fiscalizar @ administrar todos
os atos decorrentes a Escola do Legislativo e ao seu funciocnamento.

Descrigiic Detalhada das Tarefas:

Desenvolver e gerenciar atividades pedagégicas permanentes, nos mais
diferenciados niveis, voltadas & quaiificagde e ao desenvolvimente culiural e profissional de
parlamentares e servidores piblicos em geral;

Oferecer aos servidores do Poder Legisiative Municipal 0s recursos necessarios,
através de programas de formacdo, aperfeicoamenio e especizlizagdo, para assegurar a
qualidade de suas atividades juntc acs pariamentares e & sociedade;

r

Realizar cursos, paiestras, debaies e seminarios, em parceria ou nio, com
instifuicbes cientificas e educacionais;

Administrar e aprofundar a aproximagéc entre o Poder Legislativo Municipa! e a
comunidgade, airavés de projefos de educagdc poiitica & mecanismos de participacio popular,
visando ao fortalecimento do Poder como instrumento essencial ac estado democratico e ao
exercicio da cidadanis;

Promover permanente intercambic de informagbes e experiéncias com instituicdes
publicas e privadas, notadamente em tomo dos campos teméaticos das Comissbes Permanentes

da Cémara Municipal de Cachoeiro de itapemirim;
Quiras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Mzanuiencic Geral e Eqguipamentoes
Fungio: Gerente de Manutengdo Geral e Equipamentos

Descricgo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o gerenciamento e fiscalizagio de toda
atividade de manutencdo & reparos geral e ecuipamentos em gerai da Cémara Municipal
excetuando-se os equipamentos de informatica

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Gerenciar e fiscalizar os frabalhos de manutencic geral e equipamentos da
Camara Municipal;

Acompanhar as obras gue sejam realizadas no edificio da Céamara Municipal;
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CAMARA MUNICIFAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

rd

ESTADD DO =SPIRITO SANTO

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

Acompanhar e avaliar o desempenhc do Departamento, para fins de
aproveitamentoc de potencialidades, aperfeiccaments, maior produtividade, treinamento e
eventualmente movimentacéo;

Fazer o acompanhamentc da rotina & o cumprimento das Instrucdes Normativas
elaboradas pelas areas sob suz responsabilidade;

Prestar informacdes e esclarecimenios &s areas sob sua responsabilidade;

Organizar e executar tarefas, operacionaiizando projetos relacionados ac seu setor
de trabaiho, inclusive rotinas adminisirativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

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

Coordenar a manutencio dos equipamentos da Camara Municipal, em especial, os
equipamentos técnicos existentes no plendrio;

Quitras atividades correiatas.

Cargo: Procurador Legisiativo Geral
Fungao: Procurador Legisiative Geral

Descricdo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tern per atribuicdo toda atividade legislativa e juridice da
Camara Municipal, compreendendo a coordenzgic dos trabalhos juridicos e de Plendric da
Cémara Municipai.

Descrigdo Detathada das Tarefas:

Exercer a direcio superior dz Procuradoeria da Camarsa:

Planegjar ¢ desenvolvimento institucional & a atuagae funcional da Procuradoria da
Camara, definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os
MEeIos e recursos necessarios a sua consecucao;

Superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoriz, atuando em
conjunte com os demais drgdos superiores;

Exercer a representacao institucional da Procuradoria da Camara;

Representar ao 6rgdc competente sobre a inconstifucionalidade de Reselucdo cu
ilegalidade de atos administrativos de qualcuer natureza;

Prestar assessoramento juridico ¢ t&cnice iegisiativo ac Presidente da Camara e 2
Mesa Diretora;

Receber intimacdes ¢ notificacdes referentes a quaisquer a¢des ou processos:
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W CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Coordenar toda atividade juridica & de processo legislativo da Camara Municipal:

Coordenar os trabathos inerentes a redacio de atas lavradas na Camara Municipal;

Represeniar a Camara Municipal come entidade piblica, ativa e passivamente;

Coordenar e supervisionar as a¢des relacionadas ac funcicnamento do Plenario da
Camarsg;

Qutras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor GCeral de Informatica
Fungae: Supervisor Geral de Informatica

Descrigéo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem zairibuicdo de supervisionar as atividades de tecnologia
da infermacao e de servigos de informatica da Camara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Exercer a superviso geral do setor de tecnoiogia da informacio da Camara

Municipal;
Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os servidores do setor;
Controlar qualidade e eficiéncia do servige;
Reportar ¢ andamento dos projetos ac superior;
Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Hélpdeske de tarefas de
manutencéo;

Elaboerar projetos envoivendo custos e mudangas cperacionais;

Programar Manuais de procedimerntos para os servidores do setor;

Fazer relaidrics gerenciais;

Anzlisar a rede interna da CMCI, elzborando procedimentos relacicnade &
gualidade dos servigos utilizados em sistemas informatizados;

Pescuisar novas tecnologias disponiveis no mercado, buscando sempre a melhoria
dos sistemas de T.1. da CMCI;

Executar a2 manutencdo, configuraglo, elaboracéc de projetos, aguisicdo e
especificacic de computadores, impressoras e ativos de rede da CMCI;

Desenvolver, codificar, implantar, eiaborar projetos, atuar na aquisicio,
especificagdc ou ferceirizacdo de sistemas informatizades e escolher ferramentas de
desenvelvimenio de programas e afing;

Acompanhar e avaliar o desempsnho do  Departamento, para fins de
aproveitamento de potencialidades. aperfeigoamente, maicr produtividade, treinamento e
eventuaimenie movimentacao;

Fazer o acompanhamento da rotina e ¢ cumprimento das instrugbes Normativas
eiaboradas pelas areas sob sua responssbilidade;
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Prestar informagdes e esclarecimentos s areas sob sua responsabilidade;

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

Digitar expedienties, documenios 2 textos diversos para atender as rotinas do seu
setor;

Efetuar conirole adequadc dos scoftwares ¢ licencas, bem come dos compuiadores,
impressoras e ativos de rede do parque de T. |. da CMCI;

Atuar na configuragdo, atualizacio, deteccic e solugio de falhas e problemas de
Hardware e sistemas de T. I;

Administrar e deiegar tarefas e responsabilidades entre os servidores do setor;

Centrolar qualidade e eficiéncia do servige;

Reportar ¢ andamento dos projetos ac superior;

Gerenciar e verificar ¢ estade dos chamados de Helpdeske de tarefas de
manutencao;

Elaborar projetos envolvendo cusios e mudancas operacionais;

Programar Manuais de procadimentos para os servidores do setor;

Fazer relatdrios gerenciais;

Elaborar, orientar, propor aiteragfes, normas e procedimentos sobre a Politica de
Seguranca da informacgéce e Comunicagdes da CMCH

Atuar na propesicéo, aquisicic. especificacio e elaboracio de projetos de recursos
necessarios as acbes de seguranca e da informacac e comunicagdes;

Realizar e acompanhar estudos de novas tecnociogias, quanto a possiveis impactos
na seguranga de informacae e comunicagdes; '

investigar, diagnosticar, registrar ¢ prover o fratamento dos incidentes de segurancga
de redes,;

Outras atividades corralatas.

Cargo: Assessor de Cabinete Parlamentar
Fungio: Assessor de Gabinete Parlamentar interno

Descrigdo Sumaria do Cargo

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:
Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

Levantar dados e informactes para a coleta de iexios de interesse da atividade
parlamentar;
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Analisar documenios enviados ou recebidos do Municipio, Estade ou da Unido,
bem como gualguer documento oficial enviade ao gabinete; '

Executar as atividades de assessoria no curso do processo legisiativo;

Planejar atividades de natureza pariamentiar em sua area de atuacio;

Planejar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio
legislative,

Providenciar a representacdo do parlameniar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunibes, quando solicitado;

Planejar atividades de apoic inerentes ac exercicio do mandato parlamentar;

Realizar as pesquisas para elaborac2o de proietes de lei e outras proposicdes;

Realizar a gesi&o de documentos;

Acompanhar a iramitagdo de aios administrativos e proposicles legislativas;

Elaborar as proposicées legisiativas;

Assistir ¢ respectivo Vereader nas areas especificas de atuacio, procedendo as
pesquisas que [he forem requisitadas, visando 2 instrug&o do processo legislativo;

Acompanhar ¢ parlamentar em atividadss de seu mandato;

Atuar no auxillo a execucio ce tarefas de secretariado do respectivo Vereador g,
em especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou {elefonicos;

Receber as demandas individuais & coletivas da sociedade e encaminhé-las ao
Vereador ou &érgé&os competenies, acompanhands, guando possivel, a resposta de demanda
encaminhada,

Elaborar pareceres e relatérios;

Proceder a leitura didria dos jornais € sites, 2 fim de obter subsidio para frabalhos
desenvolvidos pelo Vereador;

Assessorar o Vereader na fiscalizac@o de Poder Executivo;

Realizar atendimento especializado de acorde com sua area de atuacio;

Participar de evenios € internos e, quando possivels, externos;

Verificar, instruir, preparar e prestar informacfes em processos;

informar o Vereador das pubticacdes do Didrio Cficial, sobre matériss relacionadas
as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

Realizar atendimento e orientacic zc publico;

Preparar a2 correspendéncia, mantendo ficharic e arquive da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das propesicbes apresentadas,
acompanhando ¢ andamenio destas;

Efetuar servigos de preparc e despacho de documentos;

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

Manter fichario e arquive da correspondéncia expedida ¢ recebida, bem como dos
discursos proferidos e das propoesicdes apresentadas;

Elaborar expedienties, oficics, memorandces, e-mails e encaminhamentos diversos;

Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentcos especificos da érea de atuacio;
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Assessorar nz elaboracgo de discursos cu manifestacbes do parlamentar;

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

Acompanhar, alimentar e gersncizr as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas;

Acompanhar os meios de comunicacic dobre matérias relacionadas & Cidade e
Distritos, bem como as matérias veicuiadas relacionadas ao Vereador,;

Atender & imprensa, divulgar as noticias do mandato € acompanhar a imagem do
Vereador perante o elejtor;

Assessorar em frabalhos t&cnices gue forem realizados parlamentar, e realizar
analise econdmica financeira de processos administrativos, @ acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio;

Assessorar a atividade de fiscalizacéo de parlamentar nas contratagBes de grande
vuito da administragdc municipal, @ acompannar execugdo orcamentdria e os projetos de
alterac&o do orgcamento;

Acompanhar os trabalhos do Plenaric, ComissGes Tematicas ¢ Comissdes que ©
pariamentar participar;

Qutras afividades correiatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Fungdo: Assassor de Gzabinele Parlamentar Externc

Descrigdc Sumaria do Cargo

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

Descrigdc Detathada das Tarefas:

Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides, anfo internamente, guanto externamente, guando
solicitado;

Acompanhar o parlamentar em atividadas de seu mandato;

Assessorar ¢ Veresador na fiscalizagdo do Poder Executivo diretamente nas
diversas Secretarias Municipais; '

Realizar atendimentc especializado nas comunidades e distritos:

Participar de eventos e internocs & externos;

Representar o parlamentar, externamente, em reunides e atividades do mandato:

Cumprir cutras atividades externas de apoioc inerentes ac exercicio do mandato
pariamentar;

Acompanhar o parlamentar em enirevistas nos meiocs de comunicacéo;
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ESTADG DO ESPIRITO SANTO

Executar as tarefas de sscrstariado do respectivo Vereadeor fora da Camars,
diretamenie nas comunidades e nos distritos, atendendo as demandas dos cidadaos e da cidade;

Acompanhar, in loco, a realizagdo dos servigos publicos essencizis prestados pelo
FPoder Executivo ou em regime de concessio & permissac;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras piblicas, realizadas diretamente ou
indiretamente; .

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

Chefiar o escritoric particular (sem custos adicionais para a Cémara), permanente
ou itinerante, do partamentar nas comunidades e nos disiritos, quando houver;

Outras atividades correlaias.
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PLL OE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ANEXC IV
i — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC
CARGO CBO ESCOLAREDADE REQUISITO !
Assessor Corregedoria/Ouvidoria 4110~O5 =—nb~no Medso completo
Assessor Especial da Presidéncia 4 : 10 '10 Ensmo Medlo co*npiem
Assessor Especial da Escola do Legisiativo 41 10 10 Ensino Superior lncompEeto Cursando licenciatura
| Assessor Especial das Sessdes e 411 0-10 Ensino Médio compieio
Comissdes Permanenies
Assessor Especial de Aqusmoes 41 1 O~ .0 ;:nbmo i\/'ed.o completo
A ssor EspeclaE de Apoic Admmistratlvo 4110 4O 1 ZNSING Med!o compieto ‘
Assessor Especial de Apo:o Leglsiatsvo 4110 1G :Ensino Médio compleio i
Assessor Especial de Recursos Humanos 41‘]0- i Ensing Médic completo Expenencsa comprovada
{laboral) em recursos
numanos, nao inferior a 01(um)
| 7 ano
Assessor Especial Financeairo 4£110-10 Ensinc Médio completo
Chefe de Gzbinete 1114-15 Ensino Supericr completo | Comprovado onhec:lmento
téenico profissional e
idoneldade mora! |I|baca
Consultor Interne de Recursos Humanos | 1422-08 Ensino Superior complete | Experiéncia comprovada
; (iaboral) em recursos
‘humanos, n&@o inferior a2 02
iocus) anos
Consultor Interno de Contabilidade 3514-18 Ensinc Sa.penor complenc Reglst no Conselho de
em Ciéncias Contabeis |  Classe e experiencia
icomprovada  {iaboral} em
| | contabilidade, ndo inferior a 02
; i (dois) anos ‘
ICtaordenador de Comunicacio 2811-10 Ensinc Supericr compieto' Registro  nec Conselho de .
nas ergas de Jornalisme, |Classe e experiéncia’
Comunicac&o  Sccial ou|comprovada (iaboral) na area, |
; Pubd] '*'c:ﬁoe ngo inferior a 02 {dois) anos |
'Coordenador Financeiro L 142115 Zneing Superuor Completo
i gm Ciéncias  Contdbeis,
: Administ ragao ou Direite
Coordenador de Ox gamemo Planejamen.o L 1115410 Ensinc St.per,or Completo
e Contratos ; e Ciéncias Contabeis ou
i Administrac&o
Diretor Contabil 1114415 Ensino  Superior completo |Registro  no Consel"}o de
‘ em Cigncias Coniabeis | Classe, comprovado
' conhecimente t&cnico
’ ‘profissional, idoneidade moral
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‘ tiibada e expenencaa
fcomprovada  {lzhoral) em
:Contabilidade  Publica, n&o
linfericr & 03 (tres) anos

. Diretor de Recursos Humanos L 1232-05 Ensino Superior completo ‘Comprov.:do conheCimnnto

‘ técnico profissional, idoneidade ;
moral ilibada e experiéncia;
comprovada  (laboral) em!
Recursos  Humanos, nao:
inferior 2 03 (trés) anocs.

Diretor Gera! 1114-15 "Ensino Superior complato Comprovado conhecimento
técnico profissional e
idoneidade moral ilibada

Gerante da Escola do Legisiative P 1421-05 Ensine Supericr Completo

 Geiente de Manutencao Geral e . 4101-05  Ensinc Médic Complete

: Equipamentos 7

| Procurador Legislative Geral P 2412-25 Ensino Supericr compieto | inscricio na OAB (Ordem dos
e Direito Advogados do Brasil) como

Advogado, exercicic da
atividade de advogado, ndo,
inferior & 05 ({cinco) anos,
notavel  sabar  juridico e
reputacéc ilivada
Supervisor Geral de Informatica b 123805 Ensinc Superior completo | Cepacitacéo em CUrsos
iespecificos na drea de T, de
- duragéo total ndo infericr 2 180
(cento e sessenta) horas

‘Assessor Parlamentar de Gabinete 4110-05 :A':fabetizagéo

ANEXOCV
{...) B-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC

CARGO | VENCIMENTO (R$)
Assessor CorregedonafOuwdon'a ' o ] 1856, 52— -—--———--—i
Assessor Especial da Presildsnicla T ”1 859 52 o ‘
Assessor ESpeméI da Escola do Leglslanvo . ST T s 859 52 — -
Assessor Especial das Sessoss e Comissé s = -maﬁAHL T ” 859 59 R
Assessor Espeoaa: de Aqunsroes 7 1 809 52 .
Assessor Fspecnal de Apmo Leglslanvo ' ‘ 1.859,52 l
Assessor Especial de Recursos Humanos ' o ' 185952 S
Assessor Espemsi_l_-‘_i-oance:ro o Y

“Feliz @ nGgdo cUjo Deus € 6 Senhidr Frace Jerchimo MORera, 70 = Centro = GeP: 29300770 =
Cachoeiro de tapemifim — Espirito Sanio
PABX: (28) 3528-5622 — FAX: {28} 3521-8753 — site: https://www.cachoeirodeitapemirim.es leg.br



rd

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE CACHCEIRO DE ITAPEMIRIM

Chefe de Gabinete
Consultor Interno de Recursos Humanos

Consultor Interno de Contabilidade

Coordenador de Comunicagéo

Coordenador Financeiro

Diretor Contabii

Diretor de Recursos Humancs

 Diretor Geral

iGerente da Esc:'o!é'éoﬁLegislaéir\r}id

Gerente de Manutencdo Geral e Equipamenios
Procurador Legislativo Geral

Supervisor Geral delnforma‘tica“ -

Art. 2° — Ficam revogados todos os dispositives ao contrario.

Art. 3° - Esta Lei enftra em vigor na data de sua publicacio.

Cachoeiro de ltapemirim-ES, 02de outubre de 2018.

ALEXON

Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contraios

=.980,00

12.100,00

598000

3.328,00
3.328,00

3.952,00

3.952.00 |

3.852,00

4.354,48

1.602,64
9.547,0C

3.328,00

605696
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