LEI N° 8101

e fiscalizagao,

DISP()E SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM - ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, no uso de suas atribuicdes legais
disposto na Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal APROVA, e ele SANCIONA e
PROMULGA a seguinte Lei:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

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

1) Diretoria-Geral;

2) Diretoria de Contabilidade;
3) Diretoria de Recursos Humanos;
4) Gabinete da Presidéncia;

5) Procuradoria-Geral;

6) Gabinete Parlamentar.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS DA DIRETORIA GERAL

Da Diretoria Geral

Art. 2° A Diretoria-Geral é o 6rgdo que tem por finalidade a direcdo, supervisao

administrativa, de todas as 4areas da Camara Municipal, ndo

compreendidos nos outros Orgdos Diretivos e compreende os setores de almoxarifado,
manutencdo geral e sonorizagdo, tecnologia da informacdo, arquivo geral, biblioteca,
seguranca e vigilancia, protocolo, telefonia, limpeza, financeiro, transporte e compras

(aquisicbes/contratacoes).
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Da Diretoria de Contabilidade

Art. 3° A Diretoria de Contabilidade é o 6rgdo que tem por finalidade a diregdo,
supervisdo e fiscalizacdo das atividades contabeis e de planejamento orcamentario da
Camara Municipal.
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Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 4° A Diretoria de Recursos Humanos é o érgao que tem por finalidade a
coordenacao, supervisao e fiscalizagdo da administracdo de recursos humanos e folha
de pagamento da Camara Municipal.

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia é o o6rgdo que tem por finalidade a
coordenacdo e supervisdo dos atos de politica e administrativa do gabinete da
Presidéncia e compreende os setores gabinete da presidéncia, comunicacdo geral e
oficial da camara, jornalismo, cerimonial, transparéncia, escola do legislativo e a casa
das comunidades.

Da Procuradoria

Art. 6° A Procuradoria é o 6rgédo que tem por finalidade a representagdo 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 redacao de atas/taquigrafia.

Do Gabinete Parlamentar

Art. 7° 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 coordenacgao das atividades de
apoio legislativo ao Vereador e compreende os gabinetes dos parlamentares, ouvidorias
e corregedoria.

_ CAPITULO III
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8° A estrutura preconizada nesta lei entrara em funcionamento com o
provimento dos cargos componentes dos respectivos érgdos e estruturacdo fisica de
materiais e de equipamentos indispensaveis ao seu funcionamento, conforme
organograma - Anexo VI.

Art. 92 Os cargos de provimento efetivo, em comissdo e as fungdes de
confianca (art. 37, V, Constituicao Federal/88), suas atribuicdes e o quantitativo sao os
constantes dos Anexos I, II e III, respectivamente.

Art. 10. A escolaridade e os requisitos para o preenchimento dos cargos e
fungdes de confianca dessa Estrutura Administrativa, sdo os constantes no Anexo IV.
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Art. 11. O vencimento base dos presentes cargos e das fungdes de confiancga,
bem como os valores das gratificacbes existentes na Camara Municipal sdo os
constantes no Anexo V.

Art. 12. O organograma é o constante no anexo VI.

Art. 13. Quando os cargos de provimento em comissao forem providos por
servidores efetivos oriundos de qualquer dos Poderes, Legislativo, Executivo ou
Judiciario, seja da Administragdo Direta ou Indireta, Municipal, Estadual ou Federal,
estes fardo jus a remuneracdao do cargo de efetivo de origem acrescido de 100% (cem
por cento) do valor da remuneracdao do cargo comissionado, sem prejuizo de qualquer
vantagem pecuniaria adquirida ou outros direitos estabelecidos na legislacdo municipal,
obedecido o teto constitucional.

Paragrafo unico. Dispensado das fungdes do cargo comissionado para o qual
havia sido designado o servidor retornara as fungdes do cargo de carreira e perdera,
automaticamente, as vantagens inerentes a fungdo do cargo comissionado ocupado.

Art. 14. A Central do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal, regulamentada pela Resolugdo n° 297/2013, integra essa Estrutura
Administrativa.

Art. 15. A estrutura de pessoal do Gabinete Parlamentar estd regulamentada
pela Lei 6.717/2012 e passa a ser parte integrante dessa Estrutura Administrativa.

§ 1°. O Gabinete Parlamentar sera preenchido, no maximo, com 09 (nove)
assessores, respeitado o limite maximo da quantia mensal a ser utilizada para
pagamento de pessoal dos gabinetes parlamentares.

8 29, Dos 09 (nove) assessores acima, 05 (cinco) poderdo cumprir sua jornada
de trabalho no exercicio das atividades externas da vereanca, atuando fora das
dependéncias fisicas da CMCI, diretamente nos bairros, nas comunidades e nos distritos,
no interesse e no cumprimento das finalidades publicas do Poder Legislativo, ficando
estes isentos da exigéncia constante no art. 29, primeira parte, da Lei n°® 6.717/2012.

§ 39°. O valor do limite maximo 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 serd de R$ 19.130,00 (dezenove mil e cento e trinta reais),
excluidas deste limite as despesas referentes as verbas rescisérias, 13° salario, 1/3
férias e eventuais abonos pecuniarios concedidos a todos os servidores.

§ 4°. O valor do limite maximo da quantia mensal sera reajustado
automaticamente na mesma data e em percentual idéntico, ao concedido aos demais
servidores da Camara Municipal.
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8§ 59, Os assessores parlamentares cujos padrdoes de vencimentos
correspondem atualmente aos padrdoes “AGP 01”7, “AGP 02” e “AGP 03” passam,
automaticamente e por forca desta Lei, a receber os valores correspondentes ao padrao
“AGP 04”, conforme Anexo V, “c”, sendo desnecessarias para os fins deste dispositivo a
exoneragcdao e a nova nomeacdo destes mesmos servidores no novo padrao
remuneratorio.

Art. 16. E vedada a nomeacdo de parentes consanguineos de Vereador(a) do
municipio, até o 3° grau, ou conjuge ou companheira(o), para cargos comissionados da
Camara Municipal.

Art. 17. As vagas de estdgio criadas pela Lei n® 7.558/2018 integrara essa
Estrutura Administrativa.

Art. 18. Ficam extintos os cargos de continuo, de servente de limpeza, de
telefonista, de vigia, de administrador de recursos humanos e de jornalista
concomitante a aposentadoria do servidor que ocupa, ou outra forma de vacéancia
permanente dos cargos.

Art. 19. Fica autorizado o reenquadramento funcional no mesmo grupo
ocupacional e atribuicbes similares, para atendimento das necessidades administrativas
da Camara Municipal, em caso de extincdo ou nova nomenclatura do cargo, obedecidas
as normas constitucionais.

Art. 20. 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 supervisao da respectiva Diretoria, fazendo jus a gratificacdo de
fungdo, autorizada pelo artigo 135, inc. I da Lei n® 4.009/94 (Estatuto dos Servidores).

Paragrafo Gnico. A nomeacdo para o exercicio das Chefias de Area se dara
através de Portaria, sendo em nimero maximo de 05 (cinco) chefias.

Art. 21. Concede-se reajuste na estrutura de vencimentos constantes no Anexo
V, no percentual de 7,7% (sete inteiros e sete décimos por cento), com seus efeitos
financeiros a partir de 1° de janeiro de 2024.

Art. 22. Por ocasidao de concessao das promogdes, 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. 23. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim as regras para os servidores publicos do municipio constantes de legislagao
municipal, especialmente a Lei Municipal n® 7.756/2019, desde que mais benéficas.
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Paragrafo unico.
Provimento em Comissao,

especificas, conforme artigo 32 da Lei n°® 6.718/2012 e alteragGes.

Art. 24. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacbes proéprias consignadas no orcamento vigente, suplementadas, se necessario,

nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes contrarias, em especial a Lei n°® 8023/2023, respeitando-se situacdes

Aplica-se aos Servidores ocupantes dos Cargos de
relacionados no ANEXO II desta Lei,
relacionadas no Anexo V, “E”, desta Lei, quando no desempenho de atividades técnicas

as gratificagdes

juridicas consolidadas na vigéncia da legislagdo revogada anteriormente.

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 20 de dezembro de 2023

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal
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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 Informatica 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 01
Telefonista 01

Vigia 04
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Cargo: Assistente Legislativo
Funcgdo: Assistente Legislativo

Descricdao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicGes auxiliar os servigos correlatos as diretorias da
Cémara Municipal e Chefia de Gabinete, comunicagdo interna, atualizagdo de dados na Internet e
digitagdo de documentos diversos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;

Despachar com o superior hierarquico;

Recepcionar visitantes do superior hierarquico;

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 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;

Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na organizacdao, em conformidade com as
normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislagdes municipal, estadual e federal
correspondentes;
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Organizar as tarefas administrativas, dando os encaminhamentos necessarios aos processos
relacionados a Administracdo, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

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

Pesquisar novas legislagdes e modificacGes legais de ambito de aplicagdo pertinente ao Legislativo
Municipal;

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

Outras atividades correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Fungao: Auxiliar Administrativo

Descricdao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes auxiliar os servicos gerais dos diversos setores da
Cémara.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos;

Etiquetar livros e similares;

Entregar documentos;

Servigos externos de entrega de correspondéncias e outros;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengdo 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: Auxiliar de Recursos Humanos
Funcgao: Auxiliar de Recursos Humanos

Descricdao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Realizar apontamentos de frequéncia e servigos gerais de digitacdo;

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

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

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

Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores do Legislativo;

Controlar férias de pessoal e executar as alteracoes salariais previstas em lei;

Prestar atendimento aos funcionarios e ao publico;
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Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengdo 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;

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

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

Pesquisar novas legislagdes e modificacGes legais de ambito de aplicacdo pertinente ao Legislativo
Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Continuo
Fungdo: Continuo

Descricgdao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;

Auxiliar na digitagdo de documentos em geral;

Auxiliar na codificagdao de documentos para informatizacao;

Etiquetar livros e outros similares;

Entregar documentos arquivados mediante requisicdao autorizada pelo chefe do setor requerente;
Servigos externos de bancos e correios;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Jornalista
Fungdo: Jornalista

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo 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.

Descricao 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 conclusGes das entrevistas, no ambito
dos interesses do Legislativo Municipal;

Observar manifestacdes publicas, conferéncias e congressos, passando as informagdes ao
Legislativo Municipal e ao publico em geral;
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Redigir comentarios, artigos de fundo e outros artigos, interpretando os fatos, suas causas,
resultados e possiveis consequéncias, para possibilitar a divulgacdo de noticias de interesse
publico e de fatos e acontecimentos da atualidade, principalmente no ambito municipal;
Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hierarquico, para aprovacao e ordenacdo
da publicacao;

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

Confeccionar “clipping” para distribuicdo diaria 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 Camara Municipal.

Outras atividades correlatas.

Cargo: Motorista
Funcgao: Motorista

Descricgdao Sumaria do Cargo:

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

Descricdao Sumaria das Tarefas:

Dirigir automovel no transporte de funcionarios e autoridades, a critério do superior imediato;
Solicitar reparos que se fizerem necesséarios com relagdo a veiculos do Legislativo;

Cuidar do abastecimento do veiculo;

Preencher formulario para controle de combustivel e Quilometragem do veiculo a servigo;
Cuidar da conservacdo do veiculo: pintura, troca de éleo e ambiente interno, elétrica;
Lavagem dos veiculos;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador
Fungao: Procurador

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Representar e defender em juizo ou fora dele, por designagdao do Procurador Legislativo Geral ou
em qualquer processo ou ato afim, de interesse da Camara Municipal, podendo usar de recursos
legalmente permitidos, nos termos da lei;
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Prestar funcGes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Camara Municipal, emitindo
parecer;

Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposicGes em tramitacdo 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 prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas
do Estado, até finalizagdo do processo;

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da Camara Municipal;

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: Servente de Limpeza
Funcgdo: Servente de Limpeza

Descri¢do Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigées a execugao de trabalhos de limpeza e conservagao
do edificio da Camara Municipal e locais de trabalho em geral, executando também o transporte,
remogao, arrumacao e condicionamento de materiais e ainda auxiliar os trabalhos em geral.

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Varrer, raspar e encerar pisos;

Lavar sanitarios, vidracas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;
Remover, transportar e arrumar moéveis, maquinas e materiais;
Guardar e arrumar objetos diversos;

Auxiliar na distribuicdo de papéis de circulagdo interna;

Preparar rotulos 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
Funcdo: Técnico de Contabilidade

Descricdao Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes receber, conferir, contabilizar, registrar documentos

contabeis e financeiros de forma geral e controlar saldo bancério, auxiliar os servicos correlatos
ao setor de pessoal da Camara Municipal.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

Fazer levantamento de dados estatisticos contabil-financeiros;

Registrar em livros proprios, convénios, contratos e demais atos pertinentes ao setor;

Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimonio;

Digitar documentos do setor;

Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de processos e documentos a pagar;

Auxiliar na elaboragdo de balangos e balancetes e demonstrativos financeiros;

Auxiliar na elaboragdo do orgamento da Camara Municipal;

Registrar, conferir e controlar empenhos;

Auxiliar na contabilizagao geral de documentos do Legislativo;

Controlar saldos bancérios;

Codificar documentos para informatizagao;

Auxiliar na confeccao de folha de pagamento;

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: Técnico de Informatica
Funcdo: Técnico de Informatica

Descricgao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Implantacdo de sistemas de arquivo computadorizado;

Implantagdo de sistemas de acompanhamento dos trabalhos de processo legislativo, protocolo,
contabilidade, almoxarifado, patrimo6nio, pessoal e outros;

Execucgdo das atividades de alimentagdo do CPD da Camara Municipal;

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

Assessoramento das atividades de criagao e implantagao de rede;

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.
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Cargo: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo
Funcao: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo

Descricdao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuices executar trabalhos de rotina legislativa, de acordo
com as determinagdes da Procuradoria Legislativa.

Descricao 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 publicagao;

Codificar documentos do setor para informatizagao;

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 tradugdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento do orador e
seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeicao gramatical, auxiliando-se do servigo da gravacgao
sonora para conferéncia e corregao dos textos taquigrafados, assegurando assim a fiel reprodugdo
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
Fungao: Telefonista

Descri¢dao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagdo interna e externa;

Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e solicitando a imediata assisténcia
técnica, assegurando a ndo interrupgdo da comunicagdo telefénica interna e externa;

Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Camara Municipal, em caso de
impossibilidade de transferéncia de ligagdes recebidas pela mesa telefbnica;

Operar aparelho de PABX e Fax;

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Vigia
Fungdo: Vigia

Descri¢dao Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a fiscalizagdo e guarda do patriménio, exercendo
observagdo nos arredores do prédio da Camara Municipal, estacionamento e outros e controle do
fluxo de pessoas e veiculos.

Descricao Detalhada das Tarefas

Fiscalizar a guarda do patriménio;

Exercer a observacdo nos arredores da Camara 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 Camara Municipal;
Receber visitantes na Portaria encaminhando-os ao lugar desejado;

Fazer manutengao simples do local de trabalho;

Outras atividades correlatas.
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ANEXO II )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura Quantitativo

IAssessor de Corregedoria/Ouvidoria 04
Assessor Especial da Presidéncia 04
IAssessor Especial da Escola do Legislativo 02
Assessor Especial da Escola do Legislativo Intérprete de Libras 02
IAssessor Especial das Sessdes e Comissdes Parlamentares 02
[Assessor Especial de Aquisicoes 02
IAssessor Especial de Apoio Administrativo 10
IAssessor Especial de Apoio Legislativo 03
IAssessor Especial de Recursos Humanos 02
IAssessor Especial Financeiro 01
Chefe de Gabinete 01
Consultor Interno de Contabilidade 01
Consultor Interno de Recursos Humanos 01
Coordenador de Comunicacao 01
Coordenador Financeiro 01
Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos 01
Diretor Contabil 01
Diretor de Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Gerente da Escola do Legislativo 01
Gerente de Manutencao Geral e Equipamentos 02
Procurador Legislativo Geral 01
Supervisor Geral de Informatica 01
Assessor de Gabinete Parlamentar - AGP

Obs. maximo de 09(nove) por gabinete parlamentar, sendo autorizado 171
gue até 05 (cinco) sejam Externos.

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Funcgdo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo assessorar o corregedor e os ouvidores geral, racial e
da mulher, no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execugao de suas tarefas.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

Assistir o corregedor em reunides;

Assessorar na formalizagdo e autuagao dos processos da corregedoria/ouvidorias;

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

Elaborar rotinas internas dos respectivos setores;

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

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

Encaminhar ao Corregedor/Ouvidor os documentos e informacGes para analise quanto a abertura
de sindicéncia ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha conhecimento;
Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro drgdo
competente as denulincias recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;

Encaminhar aos cidaddos e as entidades informacGes relativas as providéncias tomadas pela
Cémara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;
Secretariar reunioes;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento da corregedoria/ouvidorias da Camara Municipal;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Funcao: Assessor Especial da Presidéncia

Descricdao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar na resolucdo de demandas especificas da Presidéncia da Camara Municipal;

Assessorar o Gabinete Presidencial;

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

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento do Gabinete da Presidéncia, em
relatérios proprios;

Despachar diretamente com o Presidente;

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

Despachar as correspondéncias diretas do Gabinete Presidencial;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legislativo
Funcao: Assessor Especial da Escola do Legislativo
Descricdao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento da Escola do Legislativo no que diz
respeito ao seu funcionamento.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar na organizacao e no funcionamento da Escola do Legislativo;

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 praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatdrios proprios;
Elaborar instrucdes normativas da escola do legislativo;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Escola do Legislativo Intérprete de Libras
Fungao: Assessor Especial da Escola do Legislativo Intérprete de Libras

Descri¢dao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento da Escola do Legislativo no que diz
respeito ao seu funcionamento, bem como a interpretagdo de libras durante as sessdes da
Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar na organizagao e no funcionamento da Escola do Legislativo;

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 praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios proprios;
Elaborar instrucdes normativas da escola do legislativo;

Realizar a interpretagdo de libras durante as sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes da
Camara Municipal;

Realizar a interpretacao de libras nos cursos de capacitagdo, bem como em qualquer evento da
CMCI que tenha a presenca de publico;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial das Sessdoes e Comiss6es Parlamentares
Funcgao: Assessor Especial das Sessdoes e Comissdoes Parlamentares
Descricdao Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa
Diretora da Camara Municipal na organizacdo e funcionamento das sessGes, bem como o
assessoramento aos vereadores nas comissdes parlamentares.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos das sessoes;
Assessorar na organizagao da pauta das sessdes e comissdes parlamentares;
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Assessorar as reunidoes das comissoes parlamentares;

Assessorar na resolugdo de demandas especificas da escola do legislativo;

Propor a Mesa Diretora medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios
proprios;

Assessorar na elaboracdo de estudos técnicos, sempre que requisitado;

Assessorar no planejamento e organizagao as atividades inerentes ao pleno funcionamento das
comissoes;

Assessorar nas tarefas, junto a Procuradoria, das sessbes e das comissoes;

Assessorar na organizagdo e no cumprimento do calendario anual de reunides das comissdes;
Assessorar na organizagdo 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 a
comissdo em que presta servicos;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisicoes
Fungao: Assessor Especial de Aquisicoes

Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Diretor
geral da Camara Municipal na organizagao e funcionamento das aquisigdes e contratacoes.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

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

Assessorar o setor nos processos de aquisicGes e contratagdes da Camara Municipal;

Acompanhar a vigéncia de novas legislagbes e modificacGes sobre licitagdo, aquisicbes e
contratacgoes;

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

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

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

Propor a Diretoria-Geral medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento nos processos de
aquisicao e contratagao;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Funcgao: Assessor Especial de Apoio Administrativo

Descricdao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Diretoria-Geral e a Mesa
Diretora da Camara Municipal na organizagdo e no funcionamento da administragdo geral.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessoramento técnico na resolucdao de demandas especificas as atividades administrativas;
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Assessorar a Gestdo nos programas e projetos das unidades administrativas da Cédmara;

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

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

Pesquisar novas legislagdes e modificacGes legais de ambito de aplicacdo pertinente ao Legislativo
Municipal, informando as areas de interesse sobre seus aspectos de vigéncia e implicagGes
administrativas;

Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na organizacdao, 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 acbes e os resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos de ambito
estratégico para a gestao;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Fungao: Assessor Especial de Apoio Legislativo

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar na resolugdo de demandas especificas relativas a atividade legislativa;

Assessorar a Mesa Diretora nos programas e projetos referentes as acdes legislativas da Camara;
Subsidiar a Mesa Diretora conforme |he seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisoério relativo a atividade-fim da Camara;

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

Pesquisar novas legislagdes e modificacGes legais de ambito de aplicacdo pertinente ao Legislativo
Municipal;

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

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

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Recursos Humanos
Funcgdo: Assessor Especial de Recursos Humanos

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Humanos.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Prestar informagoes e esclarecimentos as areas relacionadas ao Recursos Humanos;

Pesquisar normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia da gestdo de pessoal;
Assessorar no calculo, registro e pagamento de salarios, bem como nos calculos e informacdes
referentes aos tributos respectivos;

Assessorar no fechamento anual de Imposto de Renda (DIRF) e de Informagdes Sociais (RAIS);
Assessorar na organizagdo das tarefas, dando os encaminhamentos necessarios aos processos
relacionados a Gestdo de Pessoal, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

Assessorar nas prestagoes de contas mensais ao TCEES;

Analisar acGes e resultados, emitindo pareceres na execugao de programas e projetos de ambito
estratégico para a gestdo de pessoal;

Outras atividades de assessoramento correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Funcao: Assessor Especial Financeiro

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora, ao
Presidente e ao Diretor-Geral na execugdo financeira da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar nos trabalhos financeiros da Camara Municipal;

Analisar e fornecer aos superiores informagdes a respeito da execucdo orgamentaria e financeira
da Camara Municipal;

Analisar dados financeiros e de custos, para subsidiar as decisGes da Mesa Diretora da Camara;
Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e extraordinarias da Camara;

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

Realizar estudo de impacto financeiro para avaliagdo e analise do desenvolvimento das agdes pela
Diretoria;

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

Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das atividades sob sua responsabilidade;
Acompanhamento da rotina e o cumprimento das Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas
sob sua responsabilidade;

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.
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Cargo: Chefe de Gabinete
Funcao: Chefe de Gabinete

Descricdao Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a coordenagdo do gabinete da Presidéncia.
Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal;

Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal;

Coordenar o Cerimonial da Camara Municipal;

Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal;

Controlar a manutencgdo e atualizacdo dos dados da Camara para registro na Internet;

Coordenar os trabalhos de protecao ao patrimonio histérico/cultural da Camara;

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

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Funcgao: Consultor Interno de Contabilidade

Descri¢dao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne ao planejamento
e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades da area contabil;
Acompanhar a implantacdo de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho; sugerindo solugdes para problemas surgidos no
ambito do departamento, submetendo-os a apreciagdo superior;

Gerenciamento de relatdrios, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas,
apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a administracdo superior, com
elementos necessarios a 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 legislagao;

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

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

Prestar informacgdes e esclarecimentos ao Diretor Contabil;

Organizagdao e manutencao atualizada dos registros das atividades da unidade;

Outras atividades correlatas.
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Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos
Fungao: Consultor Interno de Recursos Humanos

Descricdao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Subsidiar as instancias superiores conforme |Ihe seja solicitado, no que concerne ao planejamento
e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de Recursos
Humanos;

Acompanhar a implantacao de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho, sugerindo solugdes 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
movimentagao;

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 solugGes, objetivando suprir a administracdo superior, com elementos necessarios a
tomada de decisoes;

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 legislacao;

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

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicagao
Funcao: Coordenador de Comunicagao

Descricdao Sumaria do Cargo:

O ocupante desse cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora e a
coordenacdo do jornalismo e comunicagdo da Camara Municipal no que diz respeito ao
planejamento e execucdao da comunicacao oficial.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Coordenar e executar as atividades relativas a area de jornalismo e comunicagdo da Camara

Municipal;
Assessorar e orientar as autoridades da Cdmara Municipal quanto ao relacionamento com a
imprensa;
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Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica das sessGes ordinarias, extraordinarias,
solenes e audiéncias publicas;

Coordenar e acompanhar a elaboragdo de instrumentos de comunicagao interna e externa;
Coordenar a imagem institucional da Camara Municipal perante a populacdo 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 movimentagao;

Fiscalizar a rotina e o cumprimento das Instrucdes 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;
Producdo de releases, textos e informativos;

Organizar e manter arquivos com informacgbes gerais, sistémicas, setoriais ou de projetos e
iniciativas relevantes, que sejam de interesse para a divulgagdo, pesquisa e formagao da imagem
da Céamara Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador Financeiro
Fungao: Coordenador Financeiro

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Coordenar o departamento financeiro;

Coordenar os trabalhos financeiros da Camara Municipal, acompanhando a execucdo do
Orgamento/Programa da Camara Municipal;

Coordenar o estudo de impacto financeiro para avaliagdo e analise do desenvolvimento das ages;
Analisar dados financeiros e de custos, para subsidiar as decisGes da Mesa Diretora da Camara;
Coordenar os procedimentos de gestdo financeira;

Desenvolver relatdrios financeiros anuais e mensais;

Coordenar as rotinas e o cumprimento das Instrugdes Normativas;

Coordenar as agdes financeiras quanto as aplicagdes no mercado financeiro;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos
Fungao: Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos
Descri¢do Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Diretor

Geral e Diretoria contabil no que diz respeito a orcamento, planejamento e controle de contratos
administrativos.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar o departamento contabil na elaboragdo do orcamento anual da Camara Municipal
(Quadro Descritivo de Despesas anual - QDD);

Coordenar o planejamento estratégico da Camara Municipal;

Coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento das atividades relativas
as aquisigdes/contratagoes;

Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao processo
decisdrio relativo ao planejamento das aquisigbes/contratagdes;

Supervisionar os contratos administrativos;

Propor medidas que visem a modernizagao da maquina publica, visando a gestdo de custos;
Contribuir diretamente na elaboracao do planejamento plurianual, quando solicitado, nos prazos
estabelecidos;

Analisar acdes e resultados, emitindo parecer, respaldando agbes na execugao de programas e
projetos de ambito estratégico para a gestao;

Participar de projetos que tenham como o objetivo a reducao 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 Instrugdbes 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 analise de projetos especiais de interesse da
Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil
Funcdo: Diretor Contabil

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo superior do departamento Contabil da Camara Municipal;

Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboragdao do Orcamento Anual da Camara Municipal;
Assessorar, diretamente, a Gestdo superior, conforme |he seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio 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 relevancia e
peculiaridade a apreciacdo superior;

Supervisionar relatorios gerenciais, apresentando alternativas de solugBes, objetivando suprir a
administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisGes;

Analisar e classificar a contabilizacdo quanto ao processamento da despesa;

Coordenar os registros dos atos e fatos da administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial
de acordo com a legislacao contabil, orcamentaria vigente;

Elaborar e coordenar as prestagdes de contas anuais da Camara Municipal;
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Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e
obrigacGes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada
pela Camara Municipal com os drgdos municipais, estaduais e federais da sua area de atuagdo;
Supervisionar as atividades relativas aos servigos 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 elaboragao das mesmas;

Prestar informacgdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Funcao: Diretor de Recursos Humanos

Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdao dirigir, coordenar, controlar e comandar todos os atos
decorrentes do departamento de recursos humanos da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Supervisionar o cumprimento da politica de pessoal e recursos humanos da Camara Municipal;
Assessorar, diretamente, as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

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

Emitir pareceres em processos administrativos;

Assessorar superiores sobre problemas administrativos da Camara Municipal;

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

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

Supervisionar relatdrios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas,
apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a administracdo superior, com
elementos necessarios a tomada de decisdes;

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

Coordenar o desempenho do Departamento, para fins de aproveitamento de potencialidades,
aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao;
Supervisionar o cumprimento dos limites constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal
guanto a execugdo orcamentaria;

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

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Propor normativas e procedimentos que visem a maior eficiéncia dos recursos humanos;
Processar e supervisionar folhas de pagamento de servidores de qualquer natureza ou vinculos
funcionais, nas datas definidas e nos exatos termos da legislagao pertinente;

Cumprir as obrigacbes legais relacionados a sua area de atuacgao;

Supervisionar as atividades relativas aos servigos de recursos humanos;

v ]
Rua Brahim Antdnio Seder, 96/102 » Centro “ I{I ) \’
Cachoeiro de Itapemirim ¢ ES « CEP 29300-060 \' v £ .’ —
> i NN
- == PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 3900350033003700390038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP Brasil
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e
obrigacGes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada
pela Camara Municipal com os drgdos municipais, estaduais e federais da sua area de atuagdo;
Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo do
pagamento de pessoal na Cadmara Municipal;

Coordenar o recolhimento das obrigacGes trabalhistas, fiscais e previdenciarias dos servidores e
Vereadores da Camara Municipal;

Supervisionar a elaboragdo e o envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), bem como,
da Declaracao 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 Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor-Geral
Funcgao: Diretor-Geral

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo dos departamentos administrativos da Camara Municipal;

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

Promover a integracdo com as unidades administrativas da Cé&mara Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

Responsabilizar-se pela ordenagao da despesa junto com o Presidente assinando e autorizando
emissao 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 agles e resultados, emitindo pareceres na execugao de programas e projetos de
ambito estratégico para a gestdo;

Supervisionar programas e projetos das unidades administrativas da Camara;

Supervisionar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracao de propostas de
projetos que visem a melhoria do desenvolvimento da administragdo da Camara Municipal;
Planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento de sistema de classificacdo e
controle do patrimonio mobiliario e imobiliario;

Elaborar as normas e os procedimentos necessarios ao gerenciamento de bens moveis e imdveis;
Administrar o protocolo e controle de tramitagdo dos processos;

Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;

Elaborar atos oficiais;

Realizar todas as atividades necessarias ao cumprimento das suas atribuicGes e obrigacdes que
estejam compreendidas no ambito _de atuagdo e da responsabilidade pactuada pela Camara
Municipal com o Municipio e com os Orgdos Estaduais e Federais das areas afins;

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

Coordenar e controlar a abertura de processos administrativos de despesas por demanda propria
ou quando demandado por outros setores;
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Coordenar estudos e propor alternativas para a racionalizagdo das atividades de prestagdo de
servigos complementares;

Propor estudos de viabilidade de execugdo indireta dos servigos sob a sua responsabilidade;
Prestar informacoes e esclarecimentos as areas sob sua responsabilidade;

Controlar e coordenar as comunicacGes externas da Camara Municipal;

Controlar e coordenar as aquisicoes e contratacdes da Camara Municipal;

Coordenar os servicos de manutencdo e reparos da Camara Municipal;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente da Escola do Legislativo
Funcgao: Gerente da Escola do Legislativo

Descricdao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Oferecer aos servidores do Poder Legislativo Municipal os recursos necessarios, através de
programas de formacdo, aperfeicoamento e especializagdo, para assegurar a qualidade de suas
atividades junto aos parlamentares e a sociedade;

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

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

Promover permanente intercambio de informacGes e experiéncias com instituicGes publicas e
privadas, notadamente em torno dos campos tematicos das Comissdes Permanentes da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutencao Geral e Equipamentos
Funcgao: Gerente de Manutengao Geral e Equipamentos

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricao 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 solugBes para problemas referentes a manutencdo geral da Camara Municipal;
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Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades de manutengao, para fins de aproveitamento
de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente
movimentagao;

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

Prestar informacdes e esclarecimentos as areas que necessitem ou estejam em manutencao;
Organizar as tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados pretendidos;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Funcao: Procurador Legislativo Geral

Descri¢do Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a direcdo e coordenacgdo das atividades juridicas e de
Plenario da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Exercer a diregdo superior da Procuradoria da Camara;

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

Supervisionar, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria, atuando em conjunto com os
demais 6rgdos superiores;

Exercer a representacdo institucional da Procuradoria da Camara;

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

Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo a Presidéncia da Camara e a Mesa Diretora;
Receber intimagdes e notificagdes referentes a quaisquer agdes ou processos;

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

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

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

Coordenar e supervisionar as agoes relacionadas ao funcionamento do Plenario da Camara;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informatica
Funcdo: Supervisor Geral de Informatica

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Elaborar o planejamento estratégico de TI juntamente a equipe;

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

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

Priorizar e dar suporte aos projetos de TI, obtendo o conhecimento dos processos de negdcio de
todos os setores da CMCI, para além da informatica, atuando como instancia consultiva e proativa
nos projetos supracitados nao se limitando ao seu setor de atuacao;

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

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;

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

Tomar decisGes junto a Alta Gestdo sobre matérias relacionadas a Tecnologia da Informagdo, bem
como responder administrativamente pelo departamento;

Garantir a seguranga da informacao, prezando pela correta distribuicdo da informagdo nos
diversos setores da CMCI;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcgao: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

Levantar dados e informagOes 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 area de atuacgdo;

Planejar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
Providenciar a representacdao do parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunifes realizadas na Camara;

Planejar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

Realizar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei e outras proposicoes;

Realizar a gestdo de documentos;

Acompanhar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

Elaborar as proposigoes legislativas;

Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo;
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Atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador;

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

Elaborar pareceres e relatorios;

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

Assessorar o Vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;

Participar de eventos internos;

Verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

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

Realizar atendimento e orientagdo 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 servigos de preparo e despacho de documentos;

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

Manter fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicdes apresentadas;

Elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

Analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades
correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

Assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacdes 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 producgdo de artes graficas;

Acompanhar os meios de comunicacdo sobre 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 analise econdmica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
Assessorar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar execugdo orcamentaria e os projetos de alteracdo do
orcamento;

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

Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcgao: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descricdao 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.

Descricao Detalhada das Tarefas:
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Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em
audiéncias e reunifes, tanto internamente, quanto externamente, quando solicitado;

Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

Assessorar o Vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo diretamente nas diversas Secretarias
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;

Cumprir outras atividades externas de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
Acompanhar o parlamentar em entrevistas nos meios de comunicagao;

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

Acompanhar, in loco, a realizagdo dos servigos publicos essenciais prestados pelo Poder Executivo
ou em regime de concessao e permissao;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo 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 escritorio particular (sem custos adicionais para a Camara), permanente ou itinerante,
do parlamentar nas comunidades e nos distritos, quando houver;

Outras atividades correlatas.
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_ ANEXO III
FUNCOES DE CONFIANCA

Nomenclatura Quantitativo
Assessor de Imprensa Legislativo 01
Auditor Interno Publico 01
Cerimonialista 01
Chefia de Area 05
Controlador de Recursos 01
Controlador Interno Geral 01
Encarregado de Dados 01
Pregoeiro / Agente de Contratacao 01
Supervisor de Informatica — Infraestrutura e software 01
Supervisor de Informatica - Seguranca e Web 01

Fungao: Assessor de Imprensa Legislativo
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

O ocupante desta fungdo tem por atribuicdo assessorar diretamente o departamento de
jornalismo e comunicagdo da Camara Municipal.

Descricao detalhada das Tarefas:

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

Fazer selecdo, revisdo de texto e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas
em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios
de comunicagdo com o publico;

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

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

Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de comunicagao;

Realizar a cobertura fotografica das atividades legislativas, como sessGes ordinarias,
extraordinarias e solenes, audiéncias publicas e outros eventos da Camara Municipal;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencgdo do acervo fotografico;

Outras atividades correlatas.
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Fungdo: Auditor Interno Publico
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

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

Descricao detalhada das Tarefas:

Executar as atividades de planejamento, organizacao, auditoria interna, fiscalizagao e
gerenciamento do Controle Interno da Camara Municipal;

Promover a integracdo e interagao entre os diversos departamentos e seus ocupantes e agdes
definidas em todas as areas;

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

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

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

Cumprir as regras orcamentarias e acompanhar o seu desempenho;

Sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao 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 estagio probatoério, orientando a
Diretoria de Recursos Humanos quanto a avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitagdes e compras, administracdo do uso e manutencdo de veiculos e administragdo
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 agdes que objetivem a racionalizacdo da execugdo da
despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

f) acompanhar a execucao 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
programacao financeira, com informacGes e avaliagdes relativas a gestdo da Camara Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Fungao: Cerimonialista

Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

O ocupante desta fungdo tém por atribuicdo coordenar todo servigo de cerimonial da Camara
Municipal.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:
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Coordenar o cerimonial da Camara Municipal;

Organizar as Sessdes de Solenes da Camara Municipal;

Organizar todas as homenagens oferecidas na Camara Municipal;

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacao
das relacgGes internas e institucionais da Camara Municipal;

Assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria-Geral da Cadmara Municipal, quando solicitado,
quanto ao protocolo a ser observado nas ceriménias e eventos oficiais;

Organizar e realizar os eventos institucionais;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Chefia de Area
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

O ocupante desta funcdo tém por atribuicdo chefiar alguns setores especificos da Camara
Municipal, sob a supervisao das respectivas Diretorias.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Coordenar atividades especificas de seguranga e vigilancia da Camara, sob supervisdo do Diretor
Geral;

Coordenar atividades especificas de aquisicGes e servigos da Camara, no setor de compras, sob a
supervisao do Diretor Geral;

Coordenar atividades especificas de conservagdo e limpeza da Camara, sob a supervisdao do
Diretor Geral;

Coordenar atividades especificas de protocolo e tramitagdo de proposicées da Camara, sob a
supervisao do Diretor Geral;

Coordenar atividades especificas de recursos humanos da Cadmara, sob supervisdo do Diretor de
Recursos Humanos;

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

Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

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

Descricao detalhada das Tarefas:

Executar as atividades de planejamento, organizacao, auditoria interna, fiscalizagdao e
gerenciamento do Controle Interno da Camara Municipal;

Promover a integracdo e interacao entre os diversos departamentos e seus ocupantes e agles
definidas em todas as areas;
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Auxiliar, por determinacdo do Controlador Interno geral Presidéncia, o Chefe do Legislativo
Municipal, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretorias;

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

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

Cumprir as regras orcamentarias 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
administragao de pessoal;

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

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitagdes e compras, administracdo do uso e manutencdao de veiculos e administragdo
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 agoes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da
despesa e aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

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

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orcamentos e
programacéo financeira, com informacGes e avaliacGes relativas a gestdo da Camara Municipal;

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

Fungao: Controlador Interno Geral
Descricdao Sumaria da fungédo de confiancga:

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

Descricao detalhada das Tarefas:

Exercer a direcdo da controladoria interna da Camara Municipal;

Coordenar as atividades de planejamento, organizagdo, auditoria interna, fiscalizagdo e
gerenciamento do Controle Interno da Camara Municipal;

Promover a integracdo e interacao entre os diversos departamentos e seus ocupantes e agles
definidas em todas as areas;

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

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

Coordenar e executar as atividades de auditoria interna nos processos diversos da Camara

Municipal;
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Cumprir as regras orcamentarias e acompanhar o seu desempenho;
Sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, 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 estagio probatoério, orientando a
Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliacdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitagdes e compras, administracdo do uso e manutencdo de veiculos e administragdo
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 agdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da
despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

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

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
programacao financeira, com informacgGes e avaliagdes relativas a gestdo da Camara Municipal;

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

Outras atividades correlatas.

Funcao: Encarregado de Dados
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Receber comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

Manter o site atualizado com informacgdes 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 relagdo a protecdo de dados pessoais;

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

Aceitar reclamagbes e comunicagdes dos titulares de dados, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

Outras atividades correlatas.

Fungdo: Pregoeiro / Agente de Contratacgao

Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

O ocupante desta fungao tem por atribuicdes tomar decisdes e realizar os procedimentos de
licitacGes a serem realizadas na Camara Municipal.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Realizar e acompanhar o tramite das licitagGes;

Realizar os Pregdes Presenciais ou eletronicos da Cadmara Municipal;

Coordenar a equipe de apoio;

Acompanhar e avaliar o desempenho das licitagdbes, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente
movimentagao;

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

Prestar informacgoes 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 contratagdes via licitagao;

Realizar todas as exigéncias previstas na legislagdo em vigor, referentes ao tema licitagBes e
contratos;

Outras atividades correlatas.

Funcdo: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e software
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

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

Descricao 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 atuacao;

Fazer relatdrios gerenciais de sua area de atuacao;

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

Analisar a rede interna da CMCI, elaborando procedimentos relacionados a qualidade dos servigos
utilizados em sistemas informatizados;

Executar a manutencao, configuragao, 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 informacgoes 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;
Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;

Atuar na configuragao, atualizagdo, deteccdao e solugcao de falhas e problemas de Hardware e
sistemas de T. I.;

Outras atividades correlatas.

v ]
Rua Brahim Antdnio Seder, 96/102 » Centro “ I{I ) \’
Cachoeiro de Itapemirim « ES « CEP 29300-060 \' v £ .’
F S NS
- == PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 3900350033003700390038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Brasil
®




Rua Brahim Antonio Seder, 96/102 « Centro

Fungao: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web
Descricdo Sumaria da fungdo de confiancga:

O ocupante desta funcdo tem atribuicdo supervisionar as atividades de tecnologia da informacao e
de servigos de informatica, no que concerne a Seguranca da Informagdo da rede interna, bem
como administracdo légica da mesma e gerenciar o site WEB da Camara Municipal.

Descricao 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 atuacao;

Fazer relatdrios gerenciais de sua area de atuacgao

Elaborar Termos de referéncia na area de atuagdo, sob supervisdao do Supervisor Geral;

Orientar, propor alteragdes, normas e procedimentos sobre a Politica de Seguranga da Informacao
e Comunicagdes Digitais da CMCI;

Acompanhar estudos de novas tecnologias, quanto a possiveis impactos na seguranga de
informagao e comunicagoes;

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

Prestar informacoes 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;
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.
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ANEXO IV

REQUISITOS E ESCOLARIDADE DOS CARGOS / FUNGOES 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 Registro no Conselho de
o - Classe
Contabeis
Continuo 4122-05 Ensino Fundamental ~
completo
Ensino Superior
Jornalista 2611-25 completo em Registro no Conselho de
Comunicagoes Classe
Sociais/Jornalismo
Motorista 7823-05 Ensino Fundamental ~
completo
Ensino Superior Inscricao na OAB (Ordem
Procurador 2412-25 perior dos Advogados do Brasil)
completo em Direito
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 Corregedoria/Ouvidoria| 4110-05 | Ensino Médio completo Certificado de;;gcll/lljégo reconhecido
Assessor Especial da Presidéncial 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado de;glgcll:ljéca:o reconhecido
Assessor Especial da Escola do 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado de conclusdo reconhecido
Legislativo pelo MEC
Assessor Especial da Escola do _ . - Certificado de formagao de acordo
Legislativo Intérprete de Libras 2614-25 | Ensino Medio completo com a Lei Federal n® 12.319/2010
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Assessor Especial das Sessoes e . - Certificado de conclusdo reconhecido
R 4110-10 | Ensino Médio completo
Comissdes Permanentes pelo MEC
Assessor Especial de Aquisigdes| 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado depc:lzcllrégo reconhecido
Assessor Especial de Apoio 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado de conclusdo reconhecido
Administrativo pelo MEC
Assessor Especial de Apoio 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado de conclusdo reconhecido
Legislativo pelo MEC
) Experiéncia comprovada (laboral) em
Assessor Especial de Recursos . Ly ~ . h
4110-10 | Ensino Médio completo recursos humanos, nao inferior a
Humanos
01(um) ano
Assessor Especial Financeiro 4110-10 | Ensino Médio completo Certificado de;;gcll/ll.légo reconhecido
Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior Comprovado conhecimento tecnico
completo profissional e idoneidade moral ilibada
Consultor Interno de Recursos Ensino Superior Experiencia comprova~da _(Iabpral) em
1422-05 recursos humanos, nao inferior a 02
Humanos completo .
(dois) anos
. . Registro no Conselho de Classe e
Ensino Superior A
Consultor Interno de A experiéncia comprovada (laboral) em
- 3511-15 | completo em Ciéncias - ~ . .
Contabilidade - contabilidade, nao inferior a 02 (dois)
Contabeis
anos
Ensino Superior
completo nas areas de Registro no Conselho de Classe e
Coordenador de Comunicagao | 2611-10 Jornalismo, experiéncia comprovada (laboral) na
Comunicagdo Social ou | area, ndo inferior a 02 (dois) anos
Publicidade
Coordenador de Orgamento, Ensino Superior Certificado de conclusa@o reconhecido
. 1115-10
Planejamento e Contratos Completo pelo MEC
Ensino Superior
Completo em Ciéncias o ~ .
Coordenador Financeiro 1421-15 Contabeis, Certificado de conclusao reconhecido
L ~ pelo MEC
Administragao ou
Economia
Registro no Conselho de Classe,
. . comprovado conhecimento técnico
Ensino Superior rofissional, idoneidade moral ilibada
Diretor Contabil 1114-15 | completo em Ciéncias | P A | |
Contabeis e experiencia com;laro_vadaN( apora _)
em Contabilidade Publica, nao inferior
a 03 (trés) anos
Comprovado conhecimento técnico
Ensino Superior profissional, idoneidade moral ilibada
Diretor de Recursos Humanos | 1232-05 P e experiéncia comprovada (laboral)
completo ~ 5 .
em Recursos Humanos, nao inferior a
03 (trés) anos.
Diretor-Geral 1114-15 Ensino Superior Comprovado conhecimento tecnico
completo profissional e idoneidade moral ilibada
Gerente da Escola do Legislativo| 1421-05 Ensino Superior Certificado de conclusdo reconhecido
completo pelo MEC
v/ v
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Gerente de Manutencao Geral e 4101-05 | Ensino Médio Completo Certificado de conclusdo reconhecido
Equipamentos pelo MEC
Inscrigdo na OAB (Ordem dos
Ensino Superior Advogados do Brasil) como Advogado,
Procurador Legislativo Geral 2412-25 perior exercicio da atividade de advogado,
completo em Direito ~ . . .
nao inferior a 05 (cinco) anos, notavel
saber juridico e reputacdo ilibada
Supervisor Geral de Informética| 1236-05 Ensino Superior Certificado de conclusdo reconhecido
completo pelo MEC
Assessor Parlamentar de 4110-05 Alfabetizacgo _
Gabinete
III - FUNGCAO DE CONFIANGA
FUNCAO CBO ESCOLARIDADE REQUISITOS
Ensino Superior completo
. . nas areas de Jornalismo, Certificado de conclusdo
Assessor de Imprensa Legislativo 2611-10 Comunicagao Social ou reconhecido pelo MEC
Publicidade
Registro no Conselho de Classe,
. - Ensino Superior completo| notavel conhecimento técnico
Auditor Interno Publico 2522-05 em Ciéncias contabeis. | em controle interno e auditoria
e reputacao ilibada
Capacitagdo em cursos
. - ) . . especificos na area, de duragdo
Cerimonialista 3548-25 [Ensino Superior completo total ndo inferior a 40
(quarenta) horas
Chefia de Area 4101-05 Ensino Médio completo Certificado de conclusdo
reconhecido pelo MEC
Ensino Superior completo|Registro no Conselho de Classe,
em Ciéncias contabeis, ou| notavel conhecimento técnico
Controlador de Recursos 1421-05 Administracao, ou Direito| em controle interno e auditoria
e ou Economia e reputacao ilibada
Ensino Superior completo|Registro no Conselho de Classe,
em Ciéncias contabeis, ou| notdvel conhecimento técnico
Controlador Interno Geral 1114-15 Administracdo, ou Direito| em controle interno e auditoria
e ou Economia e reputagao ilibada
. . Certificado de conclusao
Encarregado de Dados 1421-35 |Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC
. ~ . . Conclusdo de curso de formagao
Pregoeiro / Agente de Contratagao 3544-05 |Ensino Superior completo de pregoeiro
Capacitagdo em cursos
Supervisor de Informatica - _ . T especificos na area, de duragdo
Infraestrutura e Software 3172-10 Ensino Medio completo total ndo inferior a 80 (oitenta)
horas
Capacitagdo em cursos
Supervisor de Informatica - _ . . especificos na area, de duragdo
Seguranga e Web 3172-10 Ensino Medio completo total ndo inferior a 80 (oitenta)
horas
v/ v
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ANEXO V

VENCIMENTO BASE DOS CARGOS, FUNCOES E GRATIFICAGOES

A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO (R$)
Assistente Legislativo 1.967,60
Auxiliar Administrativo 1.675,70
Auxiliar de Recursos Humanos 1.967,60
Continuo 1.675,70
Jornalista 5.934,54
Motorista 1.675,70
Procurador 5.934,54
Servente de Limpeza 1.675,70
Técnico de Contabilidade 1.967,60
Técnico de Informatica 1.967,60
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 2.704,16
Telefonista 1.675,70
Vigia 1.675,70

B - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Rua Brahim Antonio Seder, 96/102 « Centro
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CARGO VENCIMENTO (R$)
Assessor Corregedoria/Ouvidoria 2.089,36
Assessor Especial da Presidéncia 2.089,36
Assessor Especial da Escola do Legislativo 2.089,36
Assessor Especial da Escola do Legislativo Intérprete de Libras 2.089,36
Assessor Especial das Sessdes e Comissdes Permanentes 2.089,36
Assessor Especial de Aquisicdes 2.089,36
Assessor Especial de Apoio Administrativo 2.089,36
Assessor Especial de Apoio Legislativo 2.089,36
Assessor Especial de Recursos Humanos 2.089,36
Assessor Especial Financeiro 2.089,36
Chefe de Gabinete 6.719,13
Consultor Interno de Recursos Humanos 3.739,34
Consultor Interno de Contabilidade 3.739,34
Coordenador de Comunicacao 4.440,47
Coordenador Financeiro 4.440,47
Coordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos 4.440,47
Diretor Contabil 6.805,60
Diretor de Recursos Humanos 4.892,69
Diretor Geral 6.719,13
Gerente da Escola do Legislativo 2.359,56
Gerente de Manutencdo Geral e Equipamentos 1.800,73
Procurador Legislativo Geral 10.727,01
Supervisor Geral de Informatica 3.739,34
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C - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR - AGP

CARGO VENCIMENTO (R$)
AGP 04 1.428,22
(AGP 01, AGP 02 e AGP 03)

AGP 05 1.490,31

AGP 06 1.614,51

AGP 07 1.862,90

AGP 08 2.235,47

AGP 09 2.483,85

AGP 10 2.732,25

AGP 11 3.104,82

AGP 12 3.477,40

AGP 13 3.725,79

AGP 14 1.752,82

AGP 15 2.044,95

AGP 16 2.979,79

AGP 17 3.388,78

AGP 18 3.680,91

AGP 19 4.089,90

D - FUNGOES DE CONFIANCA
CARGO VENCIMENTO (R$)

Assessor de Imprensa Legislativo 1.378,00
Auditor Interno Publico 2.247,20
Cerimonialista 1.378,00
Chefia de Area 1.011,24
Controlador de Recursos 2.247,20
Controlador Interno Geral 2.809,00
Encarregado de Dados 1.378,00
Pregoeiro 1.685,40
Supervisor de Informatica - Infraestrutura e Software 1.460,68
Supervisor de Informatica - Seguranca e Web 1.460,68

E - GRATIFICACAO

CARGO

VENCIMENTO (R$)

Execucdo de trabalho Técnico Especifico

1.011,24

Rua Brahim Antonio Seder, 96/102 « Centro
Cachoeiro de Itapemirim ¢ ES « CEP 29300-060

Fr

www.cachoeiro.es.gov.br

W v
1|/ = | Y]
N \K&/ V7

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

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

com o identificador 3900350033003700390038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP Iﬂcﬁ

L]
L]




O\

S

ANEXO VI
ORGANOGRAMA
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