Cachoeiro de Itapemirim (ES), terca-feira, 02 de abril de 2019

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E
DO ADOLESCENTE - CONSEMCA

RESULTADO DA ELEI( "AO
ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL ELEITAS
PARA OCUPAR ASSENTO NO CONSEMCA MANDATO
ABRIL/2019 ABRIL/2021

POSSE EM 04/04/2019, AS 14 HORAS, NO AUDITORIO DA

SEMDES
1 Associacao de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE
2 Caritas Diocesana de Cachoeiro de Itapemirim
3 Instituto Nossa Senhora da Penha
4 Associagdo Esportiva Alto Independéncia “Projeto Molecada
1° Mundo”

5

Inspetoria Nossa Senhora da Penha - Projeto Villagindo para
6 ser Feliz

Programa de protecdo e Assisténcia Social “Projeto Casa
Verde”

MARIA CRISTINA ATHAYDE SOARES
Presidente do CONSEMCA

COMISSAO DE LICITAGAO

AVISO DE LICITACAO

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim/ES, através da Equipe de
Pregdo, torna publica a realizacao de certame licitatorio, conforme
segue: Pregao Eletronico n°. 007/2019 — ID 761090. Objeto:
Aquisicao de material esportivo para Praca PEC Modelo 3000
— CEU da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, exclusivo
para ME/EPP. Acolhimento das propostas a partir de: 03/04/2019
as 17h30min. Abertura de propostas: 15/04/2019 as 09h. Inicio da
sessdo de disputa: 15/04/2019 as 10h. Edital disponivel nos sites
www.licitacoes-e.com.br e www.cachoeiro.es.gov.br/licitacao.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01/04/2019.

LAIS CRISTINA GASPAR CORREA
Pregoeira Oficial

[ IPACI |

REALIZACAO DO CERTAME LICITATORIO
O Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim-ES, através da Comissdo de Licitagdo, torna publico a

realizagdo do certame licitatdrio, conforme segue:

Pregio Presencial n° 1/2019
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Objeto: Registro de pregos para eventual contratacdo de empresa
para prestacdo de servicos de agenciamento e fornecimento de
passagens aéreas nacionais, operacionalizando reserva, emissao,
marcacdo, remarcagdo, reembolso de bilhetes de passagens aéreas
e compra de despacho de bagagem, na modalidade de remuneragéo
fixa por taxa de transagao.

Dia: 15/04/2019 - Hora: 09h30min.

Local: Rua Rui Barbosa, n° 24, 6° andar, 602, Ed. Santa Cecilia,
Centro, Cachoeiro de Itapemirim. O Edital completo a disposigdo
na Sede do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim e na home page: www.ipaci.es.gov.br.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01/04/2019.

BEATRIZ DE OLIVEIRA BRANDAO LOPES.
Pregoeira

DATACI

EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

ESPECIE: 1° Termo Aditivo ao Contrato N° 08/2019.
CONTRATANTE: Companhia de Tecnologia da Informagao de
Cachoeiro de Itapemirim — DATACI — CNPJ: 31.720.485/0001-
11.

CONTRATADA: Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha ME -
CNPJ: 29.782.551/0001-36.

OBJETO: Passa a constar como: Servidores de Virtualizagao,
Marca/Modelo - Servidor PowerEdge Dell R740.

DATA DA ASSINATURA: 01/04/2019.

SIGNATARIOS: Carlos Henrique Salgado — Diretor Presidente
DATACI, Marcelo Vivacqua - Diretor de Tecnologia de Gestao
DATACI, Elcio Paes de Sa Neto — Diretor de Tecnologia da
Informagdo DATACI ¢ Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha —
Proprietario da Pedro Pereira Lopes Meirelles Padilha ME.

| ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL |

LEI N° 7676/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARAMUNICIPALDE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
- ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicées legais, faz saber que a Camara
PROMULGA a seguinte Lei:

Capitulo I
Da Estrutura Administrativa

Art.1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim ¢ constituida dos seguintes oOrgaos
Diretivos:

1) Diretoria Geral;

2) Diretoria de Contabilidade;

3) Diretoria de Recursos Humanos;

4) Gabinete da Presidéncia;

5) Procuradoria Geral,;
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6) Gabinete Parlamentar.

Capitulo 11
Da Estrutura e Competéncia dos Orgios
Da Diretoria Geral

Art.2°. A Diretoria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade a
coordenagdo, supervisdo e fiscalizacdo da administragdo geral
administrativa da Camara Municipal e compreende os setores
almoxarifado, manutencdo geral e sonorizacdo, tecnologia da
informag@o, arquivo geral, biblioteca, seguranca, vigilancia,
protocolo e telefonia, limpeza, bem como a Diretoria de
Contabilidade e a Diretoria de Recursos Humanos e outros
trabalhos ou fun¢oes administrativas.

Da Diretoria de Contabilidade

Art.3°. A Diretoria de Contabilidade ¢ o orgdo que tem por
finalidade a coordenagdo, supervisdo e fiscalizagdo dos setores
contabil, financeiro, aquisi¢des/contratacdes ¢ planejamento
orgamentario da Camara Municipal.

Da Diretoria de Recursos Humanos

Art.4°. A Diretoria de Recursos Humanos ¢ o 6rgdo que tem
por finalidade a coordenagdo, supervisdo 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 6rgao que tem por finalidade
a coordenagdo e supervisdo dos atos de politica administrativa
do gabinete da Presidéncia e compreende os setores gabinete da
presidéncia, comunicagdo geral e oficial da camara, jornalismo,
cerimonial, transparéncia, escola do legislativo ¢ a casa das
comunidades.

Da Procuradoria

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

Do Gabinete Parlamentar

Art.7°. O Gabinete Parlamentar ¢ o 6rgdo que tem a finalidade
de assessoramento parlamentar e administrativo ao Vereador,
executando todas tarefas legislativas e administrativo do
parlamentar, bem como a coordenagdo das atividades de
apoio legislativo ao Vereador e compreende os gabinetes dos
parlamentares, ouvidorias e corregedoria.

Capitulo III
Da Implantagdo da Estrutura Administrativa

Art.8°. A estrutura preconizada nesta lei entrara em funcionamento
com o provimento dos respectivos drgaos e a dotacdo dos elementos
humanos e materiais indispensdveis ao seu funcionamento,
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conforme organograma — Anexo VI

Art.9°. Os cargos de provimento efetivo, em comissdo ¢ as
funcdes de confianga (art. 37, V, Constitui¢ao Federal/88), suas
atribuigdes e o quantitativo sdo os constantes dos Anexos I, Il e
I11, respectivamente.

Art.10. A escolaridade e os requisitos para o preenchimento dos
cargos e funcdes de confianca dessa Estrutura Administrativa, sdo
os constantes no Anexo IV.

Art. 11. O vencimento base dos presentes cargos, das fung¢des de
confianga e das gratificagdes existentes na Camara Municipal sdo
os constantes no Anexo V.

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

Art. 13. Quando os cargos de provimento em comissdo forem
providos por servidores do quadro de carreira do legislativo
(provimento efetivo), estes fardo jus a remuneracdo do cargo
efetivo acrescido de 100% (cem por cento) do valor da remuneragao
do cargo comissionado, sem prejuizo de qualquer vantagem
pecuniaria adquirida ou outros direitos estabelecidos na legislagdo
municipal, obedecido o teto constitucional.

Paragrafo Unico. Dispensado das fung¢es 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 funcdo do cargo comissionado ocupado.

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

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

Paragrafo Unico. O Gabinete Parlamentar serd preenchido, no
maximo, com 07 (sete) Assessores, respeitado o limite maximo
da quantia mensal a ser utilizada para pagamento de pessoal dos
gabinetes parlamentares.

Art.16. Fica vedada a nomeagdo de parentes consanguineos
de Vereador(a) do municipio, at¢ o 3° grau, ou conjuge ou
companheira(o), para cargos comissionados da Cdmara Municipal.
Art.17. As vagas de estagio 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 e de vigia concomitante a aposentadoria
do servidor que ocupa, ou outra forma de vacdncia permanente
dos cargos.

Art. 19. Fica autorizado o reenquadramento funcional no mesmo
grupo ocupacional e atribui¢des similares, para atendimento das
necessidades administrativas da Camara

Municipal, em caso de extingdo ou nova nomenclatura do cargo,
obedecidas as normas constitucionais.

Art. 20. Fica criada nesta Estrutura a Chefia de Area, que sera
exercida, exclusivamente, por servidor efetivo e que tera a
atribuicdo de coordenar as atividades do respectivo setor, sob
a supervisdo da respectiva Diretoria. Os ocupantes fardo jus a
gratificacdo de fungdo, autorizada no art. 135, I, da Lei n° 4.009/94
(Estatuto dos Servidores).

Paragrafo Unico. A nomeagio para o exercicio dessa chefia se
dara através de Portaria, sendo em niimero maximo de 05 (cinco)
chefias.

Art.21. Fica concedido reajuste dos vencimentos dos cargos
constantes no Anexo V, a, b e ¢, desta Estrutura Administrativa, no
percentual de 4% (quatro por cento), com seus efeitos financeiros
a partir de 01 de abril de 2019.

Paragrafo Unico. 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,
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da Lei n°® 6.717/12 e suas alteragdes, fica, desde ja, reajustado
automaticamente pelo mesmo percentual previsto no caput do Art.
21 desta lei.
Art.22. O valor do vale alimentagdo concedido aos servidores da
Camara Municipal, fica estabelecido em R$ 900,00 (novecentos
reais) aos servidores efetivos e R$ 750,00 (setecentos e cinquenta
reais) aos servidores comissionados, com seus efeitos financeiros
a partir de 01 de abril de 2019.
Art. 23. Por ocasido de concessdo das promogoes, horizontal e
vertical, dos servidores efetivos, estas serdo contabilizadas pelo
regime de competéncia e assim, terdo seus efeitos financeiros no
més de concessao e de forma integral.
Art.24. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores publicos
do municipio constantes de legislacdo municipal, desde que mais
benéficas.
Art. 25. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo
a conta das dotagdes proprias consignadas no or¢amento vigente,
suplementadas, se necessario, nos termos da legislagdo em vigor.
Art.26. EstaLei entraem vigor na data de sua publicagdo, revogadas
disposi¢des contrarias, em especial as Resolugdes n® 347/2016,
351/2017, 353/2017 ¢ 360/2018 respeitando-se situag¢des juridicas
consolidadas na vigéncia das legislagdes revogadas anteriormente.
Cachoeiro de Itapemirim (ES), 29- de marc¢o de 2019

ALEXON SOARES CIPRIANO
Presidente

ELY ESCARPINI
Vice-Presidente

ELIO CARLOS SILVA DE MIRANDA
1° Secretario

SILVIO COELHO NETO
2° Secretario

ANEXO 1

Cargos de Provimento Efetivo

Nomenclatura Quantitativo
Administrador de Recursos Humanos 01
Assistente Legislativo 11
Auxiliar Administrativo 03
Auxiliar de Recursos Humanos 02
Contador 01
Continuo 01
Jornalista 01
Motorista 02
Procurador 03
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 03
Técnico de Informética 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
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Telefonista 01

Vigia 04

Cargo: Administrador de Recursos Humanos
Func¢io: Administrador de Recursos Humanos

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribuicdo
planejar e organizar as atividades na area de recursos humanos;
assessorar a formulacdo de politicas de cargos, salarios e
beneficios; desenvolver estratégias de selegdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal; prestar consultoria aos diretores,
vereadores, organizagdes e pessoas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

[ Emitir pareceres em processos administrativos;

L] Assessorar superiores sobre problemas administrativos
da Camara Municipal;

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

L] Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos
servidores do Legislativo;

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

L] Dar tratamento ¢ 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;

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

® Outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Legislativo
Funcio: Assistente Legislativo

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes
auxiliar os servicos correlatos as diretorias da Camara Municipal e
Chefia de Gabinete, comunicag¢do interna, atualizagdo de dados na
Internet e digitacdo de documentos diversos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Digitar dados para o CPD;

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
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lotado;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutencao 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 correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Funcio: Auxiliar Administrativo

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€ém por atribui¢cdes auxiliar os servigos
gerais dos diversos setores da Camara.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Arquivo de documentos;

. Etiquetar livros e similares;

o Entregar documentos;

. Servigos externos de entrega de correspondéncias e
outros;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manutencao 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
Funcao: Auxiliar de Recursos Humanos

Descricao Sumaria do Cargo:

1. 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
digitagdo;

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

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

. Prestar atendimento aos funciondrios e ao publico;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manuten¢do 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;
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Cargo: Contador
Funcao: Contador

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€ém por atribuicdo promover,
executar e responder pela contabilidade geral e setor financeiro da
Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;
. Acompanhar a execucdo do orgamento/programa do
Legislativo Municipal;

. Elaborar e assinar o Balango Final da Camara Municipal;
. Conferir e assinar os balancetes finais;

. Elaborar planos de contas e normas contabeis;

. Emitir pareceres em processos;

. Analisar e recomendar a aprovagdo de balangos,
balancetes e orcamentos;

. Analisar a prestacdo de contas de valores concedidos
pelo Legislativo Municipal;

. Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo
Legislativo Municipal com destinacdo especifica;

. Assessorar superiores sobre problemas financeiros,
execugdo or¢amentaria e contabil;

. Executar, periodicamente, os servigos de auditoria
interna;

. Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo
Municipal;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutencao 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: Continuo
Funcio: Continuo

Descricio Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar nos
servicos de arquivo geral da Camara Municipal e executar servigos

externos de banco, correios e outros correlatos.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;
. Auxiliar na digitacdo de documentos em geral,

. Auxiliar na codificagdo de documentos para
informatizagao;

. Etiquetar livros e outros similares;

. Entregar documentos arquivados mediante requisi¢do
autorizada pelo chefe do setor requerente;

. Servigos externos de bancos e correios;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Jornalista
Funcio: Jornalista
Descricao Sumaria do Cargo:
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Os ocupantes deste cargo tém por
atribui¢do 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.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Pesquisar fatos de fontes diversas, para formular os temas
a serem abordados pelo Legislativo Municipal;
. Entrevistar celebridades e o povo em geral, formulando

as conclusdes das entrevistas, no ambito dos interesses do
Legislativo Municipal;

. Observar manifestagdes publicas, conferéncias e
congressos, passando as informagdes ao Legislativo Municipal e
ao publico em geral;

. Redigir comentarios, artigos de fundo e outros artigos,
interpretando 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 &mbito municipal;

. Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior
hierarquico, para aprovacao e ordenacao da publicagao;
. Executar os trabalhos de jornalismo da Camara Municipal

e edicdo do jornal da pauta, responsabilizando-se pelos excessos
cometidos;

. Confeccionar “clipping” para distribuicdo diaria ao
Presidente e Diretorias;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento e
manuten¢do 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
Fung¢éao: Motorista

Descricao Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes
dirigir e conservar os veiculos utilizados no transporte de

servidores e autoridades do Legislativo.

Descricao Sumaria das Tarefas:

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

. Solicitar reparos que se fizerem necessarios com
relacdo a veiculos do Legislativo;

. Cuidar do abastecimento do veiculo;

. Preencher formulario para controle de combustivel e
Km do veiculo a servigo;

. Cuidar da conservacao do veiculo: pintura, troca de
oleo e ambiente interno, elétrica;

. Lavagem dos veiculos;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador
Funcéo: Procurador
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Descricio Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:
. Assessorar o Procurador Legislativo Geral emitindo
pareceres sobre questdes juridicas, projetos e orientagao normativa
para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;
. Representar e defender em juizo ou fora dele, por
designagdo 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;

. Prestar fun¢des de consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Camara Municipal, emitindo parecer

. Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos
das preposi¢des em tramitagdo na Camara Municipal,

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

. Assessorar o Presidente da Camara quando das prestagoes

de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, até finalizacdo
do processo;

. Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudéncias;

. Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da
Céamara Municipal;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manuten¢do 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
Funcio: Servente de Limpeza

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des a execucao
de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da Camara
Municipal e locais de trabalho em geral, executando também o
transporte, remogao, arrumacdo ¢ condicionamento de materiais ¢
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 méveis em

geral;

. Varrer, raspar e encerar pisos;

. Lavar sanitarios, vidragas, lougas, recipientes, frascos e
vasilhames;

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

. Guardar e arrumar objetos diversos;

. Auxiliar na distribui¢@o de papéis de circulagdo interna;
. Preparar rotulos e embalagens para expedigdo de pacotes;
. Grampear, carimbar ¢ arquivar documentos simples;

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

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcio: Técnico de Contabilidade

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes
receber, conferir, contabilizar, registrar documentos contabeis ¢
financeiros de forma geral e controlar saldo bancario, auxiliar os
servicos correlatos ao setor de pessoal da Camara Municipal.

Descricio 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 or¢amento da Camara
Municipal;

. Registrar, conferir e controlar empenhos;

. Auxiliar na contabilizacdo geral de documentos do
Legislativo;

. Controlar saldos bancarios;

. Codificar documentos para informatizagdo;

. Auxiliar na confec¢ao de folha de pagamento;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento ¢
manuten¢do 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
Funcao: Técnico de Informatica

Descricao Sumaria do Cargo
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes assessorar a
Diretoria Administrativa no que concerne a execugao dos trabalhos
de informatizagdo dos setores da Camara, inclusive gabinetes
parlamentares e Presidéncia.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Implantagdo de sistemas de arquivo computadorizado;

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

. Execugdo das atividades de alimentagdo do CPD da
Céamara Municipal;

. Execugao da alimentacdo de dados para a Home Page da
Camara Municipal;

. Assessoramento das atividades de criagdo e implantagdo
de rede;

. Dar tratamento ¢ a melhor forma de armazenamento ¢
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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 Redator de Atas / Taquigrafo
Funcdo: Técnico Redator de Atas / Taquigrafo

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes
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,
ordindrias, extraordinarias, solenes e similares;

. Redigir os atos normativos internos e externos, quando
autorizados;

. Digitar as respectivas atas e enviar para publicagdo;

. 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 traducdo dos textos taquigraficos, assegurando
a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro sentido,
cuidando da perfeicdo gramatical, auxiliando-se do servigo
da gravagdo sonora para conferéncia e corregdo dos textos
taquigrafados, assegurando assim a fiel reproducdo das falas dos
oradores nas atas da Camara Municipal;

. Proceder ao registro nos anais da Casa, de matérias
autorizadas pelo Presidente;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manutencao 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.

Funcao: Telefonista
Cargo: Telefonista
Descri¢do Sumadria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes operar
mesa telefonica ou uma se¢do 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
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interna e externa,

. Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus
defeitos e solicitando a imediata assisténcia técnica, assegurando a
ndo interrup¢do da comunicagdo telefonica interna e externa;

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

. Operar aparelho de PABX e Fax;

. Outras atividades correlatas.

Funcio: Vigia
Cargo: Vigia

Descricio Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tem por atribui¢des
a fiscalizagdo e guarda do patrimdnio, exercendo observacao
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 patrimonio.

. Exercer a observagdo nos arredores da Camara Municipal
e seu estacionamento.

. Percorrer  sistematicamente e inspecionar  suas
dependéncias.

. Controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias da

Céamara Municipal, identificando-as, orientando e encaminhando
aos lugares desejado.

. 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.
ANEXO II
Cargos de Provimento em Comissao

1.
Nomenclatura
Quantitativo

Assessor de Corregedoria/Ouvidoria 04

Assessor Especial da Presidéncia 02

Assessor Especial da Escola do Legislativo 02

Assessor Especial das Sessdes e Comissoes Parlamentares 01

Assessor Especial de Aquisigdes 02

Assessor Especial de Apoio Administrativo 03

Assessor Especial de Apoio Legislativo 02

Assessor Especial de Recursos Humanos 01

Assessor Especial Financeiro 01

Chefe de Gabinete 01

Consultor Interno de Contabilidade 01

Consultor Interno de Recursos Humanos 01
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Coordenador de Comunicagao 01
Coordenador de Orgamento, Planejamento e Contratos 01
Diretor Contabil 01
Diretor de Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Gerente de Manutengao Geral e Equipamentos 02
Procurador Legislativo Geral 01
Supervisor Geral de Informatica 01
Assessor de Gabinete Parlamentar - AGP

Obs. méaximo de 07(sete) por gabinete parlamentar, sendo autorizado | 133
que até 03 (trés) sejam Externos.

Cargo: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias
Funcio: Assessor de Corregedoria/Ouvidorias

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:
Administrar agenda pessoal do corregedor;
Despachar com o corregedor;
Controlar documentos e correspondéncias;
Assistir ao corregedor em reunioes;
Formalizar processos da corregedoria;
Secretariar reunioes;
Elaborar documentos e relatorios;
Redigir oficio, memorando, cartas;
Digitar documentos;
Arquivar documentos da corregedoria, atualizando os
arquivos;
. Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;
. Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;
. Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo da corregedoria e Camara Municipal;
. Receber reclamagdes ou representacdes sobre: violagdo
ou qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos direitos e
liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder; mau
funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa;

. Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e
os abusos constatados;
. Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos

legislativos e administrativos, bem como o aperfeigoamento da
organizagdo da Camara Municipal;

. Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia
ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha
conhecimento;

. Encaminhar ao Tribunal de Contas, a Policia Civil, ao
Ministério Publico, ou a outro 6rgdo competente as denuncias
recebidas que necessitam maiores esclarecimentos;

. Responder aos cidaddos e as entidades quanto as
providéncias tomadas pela Camara sobre os procedimentos
legislativos e administrativos de seu interesse;
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. Assessorar os Ouvidores na realizacdo de audiéncias
publicas com segmentos da sociedade civil;

. Acompanhamento das atividades dos Ouvidores e do
Corregedor;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Funcio: Assessor Especial da Presidéncia

Descricio Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atividade
assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas
o Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagao

e conhecimento, na resolu¢do de demandas especificas da
Presidéncia da Camara Municipal,

° Propor medidas praticas de aperfeicoamento e
aprimoramento do Gabinete da Presidéncia, em relatorios proprios;
. Despachar diretamente com o Presidente;

o Despachar correspondéncias diretas do Gabinete
Presidencial;

o Assessorar o Gabinete Presidencial;

° Atender telefonemas;

° Organizar e executar tarefas, operacionalizando

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

° Agenda e arquivo do Gabinete da Presidéncia;

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

° Outras atividades correlatas.

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

O ocupante deste cargo tém por atribuicio o
assessoramento direto ao Responsavel pela Escola do Legislativo

no que diz respeito ao funcionamento da Escola do Legislativo.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Organizar o funcionamento da Escola do Legislativo;
. Executar as demandas diretas da escola legislativa;
. Planejar os programas de capacitago;

. Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagao

e conhecimento, na resolucdo de demandas especificas da escola
do legislativo;

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

. Propor medidas praticas de
aprimoramento, em relatdrios proprios;

. Elaborar as instru¢des normativas da escola do
legislativo;

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

. Outras atividades correlatas.

aperfeicoamento ¢
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Cargo: Assessor Especial das Sessdoes e Comissoes
Parlamentares

Funcio: Assessor Especial das Sessoes e Comissoes
Parlamentares

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Assessorar diretamente a Mesa Diretora nos trabalhos
das sessoes;

. Assessorar na organizacdo da pauta das sessdes e
comissdes parlamentares;

. Assessorar as reunides das comissdes parlamentares;

. Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagao

e conhecimento, na resolucdo de demandas especificas da escola
do legislativo;

. Propor medidas praticas de aperfeigoamento e
aprimoramento, em relatdrios proprios;

. Elaborar estudos técnicos, sempre que requisitado;

. Planejar, organizar e executar atividades inerentes ao
pleno funcionamento das comissdes;

. Assessorar e executar as tarefas, junto a Procuradoria,
das sessoes e das comissoes;

. Organizar e contribuir para o cumprimento do calendario
anual de reunides das comissoes;

. Organizar e executar tarefas, operacionalizando

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

. Elaboracao de pareceres, acompanhamento de processos
e projetos relacionados a comissao em que presta servicos;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Aquisicoes
Funcao: Assessor Especial de Aquisicoes

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagéo
e conhecimento, na resolu¢ao de demandas especificas do setor de
aquisicdes e contratagdes (compras);

. Propor medidas praticas de
aprimoramento, em relatorios proprios;

. Assessorar o setor e a comissao de licitagdo nos processos
de aquisicdes e contratagdes da Camara Municipal,

. Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para
aquisi¢des e contratacdes;

. Acompanhar a vigéncia de novas

aperfeigoamento e

legislacdes e
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modificagdes sobre licitagdo, aquisi¢cdes e contratagoes;

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

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

. 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: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Funcio: Assessor Especial de Apoio Administrativo
Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdio o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Camara Municipal na
organizagdo e funcionamento dos departamentos administrativos.

Descricao Detalhada das Tarefas:
° Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolucdo de demandas especificas;
o Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;
° Assessorar 0s superiores nos programas e projetos das
unidades administrativas da Camara;
° Subsidiar 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;
o Auxiliar em levantamentos, contagens, verificagoes,
controles e apontamentos que se fazem necessarios ao andamento
do seu trabalho;
. Fazer o acompanhamento de novas legislagdes e
modificagdes legais de ambito de aplicagdo pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre
seus aspectos de vigéncia e implica¢des administrativas;
. Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
adotados na organizagdo, em conformidade com as normas
pertinentes ao legislativo municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes;
. Promover a integragdo com as demais unidades
administrativas da Camara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

o 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;

o Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Funcio: Assessor Especial de Apoio Legislativo
Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicio o
assessoramento direto a Mesa Diretora da Camara Municipal na
organizac¢do e funcionamento dos departamentos administrativos
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Descricao Detalhada das Tarefas:

] Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolucdo de demandas especificas;

° Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

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

° Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja

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

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

. Fazer o acompanhamento de novas legislagdes e
modificagdes legais de ambito de aplicagdo pertinente ao
Legislativo Municipal, informando as areas de interesse sobre
seus aspectos de vigéncia e implica¢des administrativas;

. Planejar e estabelecer procedimentos técnicos a serem
adotados na organizagdo, em conformidade com as normas
pertinentes ao legislativo municipal e as legislagdes municipal,
estadual e federal correspondentes;

. Promover a integragdo com as demais unidades
administrativas da Camara, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

° 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: Assessor Especial de Recursos Humanos
Funcio: Assessor Especial de Recursos Humanos
Descricio Sumaria do Cargo:

Oocupantedestecargotémporatribuigdo oassessoramento
direto a Mesa Diretora e ao Diretor Geral da Camara Municipal
na organiza¢do e funcionamento do departamento de Recursos
Humanos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

° Prestar apoio e assessoramento técnico e ou legislativo na
resolucdo de demandas especificas;

° Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

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

° Prestar consultoria ao departamento de Recursos

Humanos quanto aos requisitos das Instru¢des Normativas e
demais regramentos administrativos;

° Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

° Propor normativas e procedimentos que visem a maior
eficiéncia da gestdo de recursos humanos;

° Assessorar no calculo, registro ¢ pagamento de salarios,
além da efetivacdo do calculo e informacdo dos impostos
respectivos;

° Efetuar controle de frequéncia dos servidores;
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. Assessorar no fechamento anual de Imposto de Renda
(DIRF) e de Informagoes Sociais (RAIS);
[ Organizar e executar tarefas, operacionalizando

projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados

pretendidos;

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

° Assessorar nas prestagdes de contas mensais ao TCEES;
. Analisar e fornecer, ao Presidente, informagdes gerais
sobre o departamento;

° Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor Especial Financeiro
Funcio: Assessor Especial Financeiro
Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Presidente e ao Diretor
Geral, sobre o setor financeiro, execugdo orgamentaria e financeira,
bem como sugerir solugdes e gerenciar o setor.

Descricao Detalhada das Tarefas:
o Assessorar nos trabalhos financeiros da
Municipal;
o Acompanhar a execugdo do Orcamento/Programa da
Céamara Municipal;
o Analisar e fornecer aos superiores informagdes a respeito
da execuc¢do orgamentaria e financeira da Camara Municipal;
° Coletar, trabalhar e analisar dados financeiros e de custos,
para subsidiar as decisdes da Mesa Diretora da Camara;
o Elaborar, quando solicitado, relatério das inspecdes e
levantamentos econdmico-financeiros;
o Acompanhar e atualizar planilha de despesas mensais e
extraordinarias da Camara;
o Elaborar relatdrios financeiros gerenciais diversos;
. Realizar estudo de impacto financeiro para avaliagdo e
analise do desenvolvimento das agdes pela Diretoria;
° Verificar e emitir certiddes e documentos necessarios ao
pagamento dos processos administrativos;
. Acompanhar o andamento dos processos decorrentes das
atividades sob sua responsabilidade;
° Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;
o Prestar informacdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
o Organizar e executar tarefas, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;
o Digitar expedientes, documentos e textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;
o Propor normativas e procedimentos que visem & maior
eficiéncia da gestdo financeira;
[ Outras atividades correlatas.

Camara

Cargo: Chefe de Gabinete
Funcio: Chefe de Gabinete

Descricio Sumaria do Cargo:
Oocupantedeste cargotémporatribuicdooassessoramento

DOM n° 5793 Pagina 17
direto a Presidéncia, compreendendo a coordenagdo, controle
e comando administrativo de todas as atividades correlatas ao
Gabinete do Presidente.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara
Municipal;

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

. Despachar com o Presidente da Camara Municipal;

. Coordenar os servicos da Assessoria Especial da
Presidéncia da Camara Municipal,

. Coordenar o Cerimonial da Camara Municipal,

. Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal;
. Controlar a manuten¢do e atualizagdo dos dados da
Camara para registro na Internet;

. Coordenar os trabalhos de protecdo ao patrimdnio
historico/cultural da Camara;

. Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo do Gabinete da Presidéncia;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Consultor Interno de Contabilidade
Funcao: Consultor Interno de Contabilidade

Descricio Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por tém por
atribui¢@o o assessoramento direto a Mesa Diretora ¢ a Diretoria-
Geral, sobre o departamento de Contabilidade da Camara
Municipal, bem como sugerir solu¢des e gerenciar o setor.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;
. Participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;
. Solucionar problemas surgidos no ambito do
departamento, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade
a apreciacao superior;
. Elaborar relatdrios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando
alternativas de solucdes, objetivando suprir a administragdo
superior, com elementos necessarios a tomada de decisoes;
. 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 legislagdo;
. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagio;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instru¢cdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;
. Prestar informagdes 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;
. Providenciar a organizacdo ¢ manutengdo atualizada dos
registros das atividades da unidade;
. Outras atividades correlatas
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Cargo: Consultor Interno de Recursos Humanos
Funcao: Consultor Interno de Recursos Humanos
Descricio Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem por atribui¢do o
assessoramento direto a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, sobre
o departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal, bem
como sugerir solu¢des e gerenciar o setor.

Descricio Detalhada das Tarefas:
. Subsidiar 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;
. Participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagdo e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho;
. Solucionar problemas surgidos no ambito do
departamento, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade
a apreciacao superior;
. Elaborar relatdrios gerenciais, relacionando as atividades
e principais ocorréncias observadas, apresentando alternativas
de solucdes, objetivando suprir a administragdo superior, com
elementos necessarios a tomada de decisoes;
. 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 legislagao;
. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagio;
. Fazer o acompanhamento da rotina ¢ o cumprimento
das Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;
. Prestar informagdes 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;
. Providenciar a organizacdo ¢ manutengdo atualizada dos
registros das atividades da unidade que dirige;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Comunicacio
Funcao: Coordenador de Comunicacio
Descri¢do Sumaéria do Cargo
O ocupante desse cargo
tem por atribuicdo o assessoramento direto a Mesa Diretora a
Presidéncia e ao departamento de jornalismo e comunicagdo da
Camara Municipal no que diz respeito ao planejamento e execugao
da comunicacdo oficial.
Descricao Detalhada das Tarefas:
. Promover e Coordenar a imagem institucional da Camara
Municipal perante a populagdo em geral, mediante a utilizagéo de
técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;
. Organizar e manter arquivos com informacdes gerais,
sistémicas, setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes, que
sejam de interesse para a divulgacdo, pesquisa ¢ formacdo da
imagem da Camara Municipal;
. Organizar, manter e disponibilizar arquivos de fotos,
videos, noticiarios, textos e outros elementos de interesse
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. Coordenar e executar as atividades relativas a area de
jornalismo da Camara Municipal,

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

. Supervisionar a cobertura jornalistica ¢ fotografica das
sessOes ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas;
. Coordenar e acompanhar a elaboragdo de instrumentos
de comunicagdo interna e externa;

. 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 Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes 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;

. Atuar sob a coordenagdo da Jornalista no atendimento
a demandas de imprensa e producdo de releases, textos e
informativos e digitar documentos e textos diversos;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Or¢camento, Planejamento e
Contratos
Funcio: Coordenador de Orcamento, Planejamento e
Contratos
Descricio Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo
o assessoramento direto a Mesa Diretora, ao Diretor Geral e
aos departamentos de Contabilidade e Aquisi¢cdes no que diz
respeito a orcamento, planejamento e controle de contratos
administrativos.
Descricio Detalhada das Tarefas:

. Elaborar, junto ao departamento contabil, o or¢amento
anual da Camara Municipal;

. Elaborar, junto ao departamento contabil, o Quadro
Descritivo de Despesas anual - QDD;

. Coordenar o planejamento estratégico da Camara
Municipal;

. Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e

gerenciamento da unidade administrativa a qual ¢ vinculado;

. Coordenar programas ¢ projetos das unidades
administrativas da Camara;

. Subsidiar as instincias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos ¢ atividades de
sua area de competéncia;

. Programar e coordenar a rotina de compras de materiais
e servigos da Camara;

. Supervisionar os contratos administrativos;

. Propor e adotar medidas que visem a modernizacao da
maquina publica, visando a gestdo de custos;

. Contribuir diretamente na elaboragdo do planejamento
plurianual, quando solicitado, nos prazos estabelecidos;

. Analisar agdes e resultados, emitindo parecer, respaldando

acdes na execucdo de programas e projetos de ambito estratégico
para a gestao;

. Participar de projetos que tenham como o objetivo a
reducdo de custos;
. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,
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para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagio;
. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes 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 ¢ textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

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

. Coordenar a realizagdo de estudos técnicos e a analise de
projetos especiais de interesse da Camara Municipal;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Contabil

Funcao: Diretor Contabil

Descricio Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Processar a Contabilidade e supervisionar a elaboragio
do Orgamento Anual da Camara Municipal,
. Assessorar, diretamente, as instdncias superiores

conforme lhe 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 implantagdo 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, relacionando as
atividades e principais ocorréncias observadas na Geréncia,
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 legislagdo;

. Analisar e classificar a contabilizagdo quanto ao
processamento da despesa;
. Coordenar os registros dos atos e fatos da administracao

orgamentaria, financeira e patrimonial de acordo com a legislagdo
contabil, orgamentaria vigente;

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

. Elaborar as prestacdes de contas anuais da Camara
Municipal;

. Cumprir as obrigacdes legais relacionados a sua area de
atuacao;

. Realizar demais atividades que sejam necessarias ao

cumprimento das suas atribuigdes e obriga¢des que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pela Camara Municipal com os 6rgdos municipais,
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estaduais e federais da sua area de atuagao;
. Supervisionar as atividades relativas aos servigos de
contabilidade;

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

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

. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

. Exercer a direg@o superior do departamento Contabil da
Céamara Municipal;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Funcao: Diretor de Recursos Humanos
Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribui¢do administrar,
coordenar, controlar ¢ 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 instdncias superiores

conforme lhe 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 implanta¢do de planos, fluxos e rotinas
objetivando a simplificagdo 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, relacionando as
atividades e principais ocorréncias observadas, apresentando
alternativas de solucdes, 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 legislagdo;

. Coordenar o desempenho do Departamento, para fins
de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao;

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

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

° Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;
° Propor normativas e procedimentos que visem & 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 legislag@o pertinente;

° Cumprir as obrigacdes legais relacionados a sua area de
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atuacdo;

° Supervisionar as atividades relativas aos servigos de
recursos humanos;

° Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pela Camara Municipal com os 6rgdos municipais,
estaduais e federais da sua area de atuagio;

o Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,
pertinentes e adequados a realizagdo do pagamento de pessoal na
Céamara Municipal;

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

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

o Exercer a direcao superior do departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal;
o Outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Geral
Funcao: Diretor Geral

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo
administrar, coordenar, controlar ¢ comandar todos os atos
decorrentes da politica administrativa, contabil e financeira da
Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos
que lhe sdo diretamente subordinados;
. 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 integragdo com as unidades administrativas
da Camara Municipal de Vitoria, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

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

. Supervisionar as atividades de planejamento, organizagéo
e gerenciamento da unidade administrativa a qual é vinculado;

. Atender a demanda dos demais 6rgaos que dependam de
processos de sua competéncia;

. Supervisionar a¢des e resultados, emitindo pareceres na
execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

. Supervisionar programas e projetos das unidades
administrativas da Camara;

. Supervisionar a realizagdo de estudos, levantamento de
dados e elaboragd@o 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 classificagao e controle do patrimonio
mobiliario e imobiliario;

. Baixar as normas e os procedimentos necessarios ao
gerenciamento de bens moveis e imoveis;

. Administrar o protocolo e controle de tramitacdo dos
processos;

. Controlar dos bens e estoque em Almoxarifado;

° Elaborar atos oficiais;

. Realizar todas as atividades necessarias ao cumprimento

das suas atribui¢des e obrigagdes que estejam compreendidas no
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ambito de atuagdo e da responsabilidade
]

. pactuada pela Cédmara Municipal com o Municipio e
com os Orgdos Estaduais e Federais das areas afins;
. Cumprir outras finalidades que sejam oportunas,

pertinentes e adequadas a administragdo e aos servicos internos;

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

. Coordenar estudos e propor alternativas para a
racionalizagdo das atividades de prestacio de servicos
complementares;

. Elaborar estudos de viabilidade de execucao indireta dos
servigos sob a sua responsabilidade e demais setores;

. Prestar informagdes e esclarecimentos as areas sob sua
responsabilidade;

. Controlar e coordenar as comunicacdes externas da
Camara Municipal;

. Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da
Camara Municipal,

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

. Exercer a direcdo superior dos departamentos

administrativos da Camara Municipal, executando-se departamento
contabil, de Recursos Humanos da Camara Municipal;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Gerente de Manutenc¢io Geral e Equipamentos
Funcéo: Gerente de Manutencio Geral e Equipamentos

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribui¢do o
gerenciamento e fiscalizacdo de toda atividade de manutengdo
e reparos geral e equipamentos em geral da Camara Municipal
excetuando-se os equipamentos de informatica

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

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

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

. Acompanhar e avaliar o desempenho do Departamento,

para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento,
maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao;
. Fazer o acompanhamento da rotina € o cumprimento
das Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes 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;

. Coordenar a manutengdo dos equipamentos da Camara
Municipal, em especial, os equipamentos técnicos existentes no
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. Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Funcio: Procurador Legislativo Geral

Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por
atribuicdo toda atividade legislativa e juridica da Camara
Municipal, compreendendo a coordenagdo dos trabalhos juridicos
e de Plenario da Camara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

. Exercer a dire¢ao superior da Procuradoria da Camara;

. Planejar o desenvolvimento institucional e a atuagdo
funcional da Procuradoria da Camara, definir objetivos estratégicos,
diretrizes, programas e metas, bem como providenciar os meios e
recursos Necessarios a sua consecucao;

. Superintender, orientar e coordenar as atividades da
Procuradoria, atuando em conjunto com os demais Orgaos
superiores;

. Exercer a representacdo institucional da Procuradoria da
Camara;

. Representar ao  orgdo  competente sobre a
inconstitucionalidade de Resolugdo ou ilegalidade de atos
administrativos de qualquer natureza;

. Prestar assessoramento juridico e técnico legislativo ao
Presidente da Camara e a Mesa Diretora;

. Receber intimagdes e notificagdes referentes a quaisquer
acdes 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 acdes relacionadas ao
funcionamento do Plenario da Camara;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor Geral de Informatica
Funcao: Supervisor Geral de Informatica
Descricio Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuicdo de
supervisionar as atividades de tecnologia da informacdo e de
servicos de informatica da Camara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

[ Exercer a supervisdo geral do setor de tecnologia da
informagao da Camara Municipal;

. Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os
servidores do setor;

. Controlar qualidade e eficiéncia do servico;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutencgéo;

. Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatorios gerenciais;

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

. Pesquisar novas tecnologias disponiveis no mercado,
buscando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da CMCI,
. Executar a manutengdo, configuragdo, elaboragdo de

projetos, aquisicdo e especificagdo de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCI;

. Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,
atuar na aquisi¢do, especificagdo ou terceirizacdo de sistemas
informatizados e escolher ferramentas de desenvolvimento de
programas e afins;

. 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 Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes 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;
° Efetuar controle adequado dos softwares e licengas, bem

como dos computadores, impressoras ¢ ativos de rede do parque
de T. 1. da CMCI,;

. Atuar na configuracdo, atualizagao, detecgao e solucdo de
falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. I.;

. Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os
servidores do setor;

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutencéo;

. Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatorios gerenciais;

. Elaborar, orientar, propor altera¢cdes, normas e

procedimentos sobre a Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicacdes da CMCI;

. Atuar na proposi¢ao, aquisicao, especificacdo e elaboragio
de projetos de recursos necessarios as acdes de seguranca ¢ da
informag¢@o e comunicagdes;

. Realizar ¢ acompanhar estudos de novas tecnologias,

quanto a possiveis impactos na seguranga de informagdo e
comunicagoes;

. Investigar, diagnosticar, registrar e prover o tratamento
dos incidentes de seguranga de redes;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcao: Assessor de Gabinete Parlamentar Interno
Descricio Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuigdo de
assessorar diretamente o Vereador nas diversas atividades
parlamentares.
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Descricio Detalhada das Tarefas:

. Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

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

o Analisar documentos enviados ou recebidos do

Municipio, Estado ou da Unido, bem como qualquer documento
oficial enviado ao gabinete;

o Executar as atividades de assessoria no curso do processo
legislativo;

. Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area
de atuagao;

o Planejar atividades de natureza técnica e administrativa
relativas ao exercicio legislativo;

. Providenciar a representagdo do parlamentar perante

autoridades e demais representantes da sociedade civil em
audiéncias e reunides, quando solicitado;

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

o Realizar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei e
outras proposigdes;

. Realizar a gestdo de documentos;

o Acompanhar a tramitagdo de atos administrativos e
proposicdes legislativas;

o Elaborar as proposicdes legislativas;

° Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de

atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas,
visando a instru¢do do processo legislativo;

o Acompanhar o parlamentar em atividades de seu
mandato;
o Atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado

do respectivo Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da
Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;

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

. Elaborar pareceres e relatorios;

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

o Assessorar o Vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;
. Realizar atendimento especializado de acordo com sua
area de atuagio;

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

. Verificar, instruir, preparar ¢ prestar informac¢des em
processos;

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

o Realizar atendimento e orientag@o ao publico;

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

o Efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
[ Representar o parlamentar, internamente, em reunides e
atividades do mandato;

o Manter fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des
apresentadas;

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

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

° Assessorar na elaboracao 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 producao
de artes graficas;

. Acompanhar os meios de comunicagdo dobre matérias
relacionadas a Cidade e Distritos, bem como as matérias veiculadas
relacionadas ao Vereador;

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

° Assessorar em trabalhos técnicos que forem realizados
parlamentar, e realizar analise economica 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 execucdo orcamentaria e os projetos de alteracdo do
orcamento;

. Acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes
Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
° Outras atividades correlatas.

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar
Funcio: Assessor de Gabinete Parlamentar Externo

Descri¢io Sumaria do Cargo

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

. Acompanhar o parlamentar em atividades de seu
mandato;

° Assessorar o Vereador na 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
comunicagio;

° Executar as tarefas de secretariado do respectivo Vereador

fora da Camara, diretamente nas comunidades e nos distritos,
atendendo as demandas dos cidadéos e da cidade;

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

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

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

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

. Outras atividades correlatas.
ANEXO III
Funcdes de Confianca
Nomenclatura
Quantitativo
Assessor de Imprensa Legislativo 01
Auditor Interno Publico 01
Cerimonialista 01
Controlador de Recursos 01
Controlador Interno Geral 01
Pregoeiro 01
Supervisor de Informatica — Infraestrutura e software 01
Supervisor de Informatica — Seguranga ¢ Web 01

Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo
Funcio: Assessor de Imprensa Legislativo
Descri¢io Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por
atribuig@o 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:
. Recolher, redigir, registrar através de imagens e sons,
interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas,
expor, analisar e comentar os acontecimentos;
. Fazer selegdo, 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 comunica¢do com o publico;
° Realizar a atualizacdo do sitio da internet da Camara
Municipal, com a Alimentagao das matérias Legislativas propostas;
. Cumprir outros objetivos que sejam oportunos,
pertinentes ¢ adequados a realizagdo das atividades de jornalismo;
. Realizar o clipping de noticias nos diversos meios de
comunicagio;
. Realizar a cobertura fotografica das atividades
legislativas, como sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes,
audiéncias publicas e outros eventos da Cdmara Municipal;

. Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e
manuten¢do do acervo fotografico;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Auditor Interno Piublico
Funcio: Auditor Interno Publico
Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por
atribui¢@o 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, organizagdo,

DOM n° 5793 Pagina 23

auditoria interna, fiscalizagdo e gerenciamento do Controle Interno
da Camara Municipal;

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

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

. Executar e orientar em apoio as diretorias na realizagdo
de estudos, levantamento de dados e 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 ¢ acompanhar o seu
desempenho;

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

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

b) orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdao administrativa,
no tocante a administra¢do de pessoal;

c¢) acompanhar a avalia¢do do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Diretoria de Recursos Humanos quanto a avaliagdo
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administracdo do
uso ¢ manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;
e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da ampliacdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos
e programagao financeira, com informagdes e avaliacdes relativas
a gestdo da Camara Municipal;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Cerimonialista
Funcao: Cerimonialista
Descri¢do Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste Cargo tém por atribuicdo coordenar
todo servigo de cerimonial da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. 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 ampliacdo das relagdes internas e
institucionais da Camara Municipal;

° Assistir o Presidente, aos Vereadores e a Diretoria Geral
da Camara Municipal, quando solicitado, quanto ao protocolo a
ser observado nas cerimdnias e eventos oficiais;
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. Organizar e realizar os eventos institucionais;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador de Recursos
Funcéo: Controlador de Recursos
Descricio Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por atribuicdo
assessorar diretamente o controlador Interno geral e ao Presidente
da Camara Municipal, bem como realizar as auditorias da Camara
Municipal

Descriciao detalhada das Tarefas:
. Executar as atividades de planejamento, organizagdo,
auditoria interna, fiscalizagdo e gerenciamento do Controle Interno
da Camara Municipal;
. Promover a integracdo e interacdo entre os diversos
departamentos e seus ocupantes ¢ agdes definidas em todas as
areas;
. Auxiliar, por determinagdo do Controlador Interno geral
Presidéncia, o Chefe do Legislativo Municipal, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretorias;
. Executar e orientar em apoio as diretorias na realizagdo
de estudos, levantamento de dados e elaboracdo de propostas de
projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades
do controle interno e da Camara Municipal;
. Executar as atividades de auditoria interna nos processos
diversos da Camara Municipal;
. Cumprir as regras orcamentdrias ¢ 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, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa,
no tocante a administracdo de pessoal;
c¢) acompanhar a avalia¢do do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliagdo
de desempenho do pessoal;
d) orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administracdo do
uso ¢ manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;
e) elaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial;
f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da ampliacdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracao de planos, orgamentos
e programagdo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas
a gestdo da Camara Municipal;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Controlador Interno Geral
Funcao: Controlador Interno Geral
Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tém por
atribuicdo assessorar diretamente o Presidente da Camara
Municipal, bem como coordenar a controladoria interna e realizar
as auditorias da Camara Municipal
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Descricio detalhada das Tarefas:

° Exercer a dire¢do 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 interacdo entre os diversos
departamentos e seus ocupantes e agdes definidas em todas as
areas;

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

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

. Coordenar ¢ executar as atividades de auditoria interna
nos processos diversos da Camara Municipal;

. Cumprir as regras orcamentdrias € 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 Cadmara Municipal,

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

c¢) acompanhar a avalia¢do do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Diretoria d de Recursos Humanos quanto a avaliacao
de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administragdo do
uso ¢ manutencdo de veiculos e administracdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;
e) eclaborar, apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo
Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionaliza¢do da execugdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
f) acompanhar a execucdo 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, orgamentos
e programagao financeira, com informagdes e avaliacdes relativas
a gestdo da Camara Municipal;

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

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Pregociro
Funcgao: Pregoeiro
Descricio Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tém por atribui¢des realizar os Pregdes
Presenciais ou eletronicos da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Realizar os Pregdes Presenciais ou eletronicos da Camara
Municipal;

. Coordenar a equipe de apoio;

. Acompanhar e avaliar o desempenho das licitagdes, para

fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior
produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao;

. Fazer o acompanhamento da rotina e o cumprimento
das Instrucdes Normativas elaboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;
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. Prestar informagdes 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;

. Participar do planejamento das aquisi¢des e contratagdes
via licitacdo;

. Realizar todas as exigéncias previstas nas Leis n°
10.520/2002 e 8.666/93, bem como outras legislagdes pertinentes;
. Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e
software
Funcio: Supervisor de Informatica - Infraestrutura e
software
Descricio Sumaria do Cargo
O ocupante deste cargo tem atribuicdo de
supervisionar as atividades de tecnologia da informagdo 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:

. Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os
servidores do setor;

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk
e de tarefas de manutencgao;

. Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatorios gerenciais;

° Analisar a rede interna da CMCI, elaborando

procedimentos relacionado a qualidade dos servicos utilizados em
sistemas informatizados;

. Pesquisar novas tecnologias disponiveis no mercado,
buscando sempre a melhoria dos sistemas de T.I. da CMCI,
. Executar a manutencdo, configuragdo, elaboracdo de

projetos, aquisi¢do e especificagdo de computadores, impressoras
e ativos de rede da CMCI;

. Desenvolver, codificar, implantar, elaborar projetos,
atuar na aquisicdo, especificagdo ou terceirizacdo de sistemas
informatizados e escolher ferramentas de desenvolvimento de
programas e afins;

. 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 Instrugdes Normativas claboradas pelas areas sob sua
responsabilidade;

. Prestar informagdes 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;
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. Efetuar controle adequado dos softwares e licengas, bem
como dos computadores, impressoras ¢ ativos de rede do parque
de T. I. da CMCI,

. Atuar na configuragdo, atualizagdo, detecgao e solucdo de
falhas e problemas de Hardware e sistemas de T. L.;

. Outras atividades correlatas.

Cargo: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web
Funcio: Supervisor de Informatica - Seguranca e Web
Descricao Sumaria do Cargo
Supervisionar as atividades de tecnologia da informacdo e
de servigos de informatica, no que concerne a Seguranga da
Informagdo da rede interna, bem como administragdo logica da

mesma e gerenciar o site WEB da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

. Administrar e delegar tarefas e responsabilidades entre os
servidores do setor;

. Controlar qualidade e eficiéncia do servigo;

. Reportar o andamento dos projetos ao superior;

. Gerenciar e verificar o estado dos chamados de Helpdesk

e de tarefas de manutencéo;

. Elaborar projetos envolvendo custos e mudangas
operacionais;

. Programar Manuais de procedimentos para os servidores
do setor;

. Fazer relatorios gerenciais;

° Elaborar, orientar, propor altera¢des, normas e
procedimentos sobre a Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunica¢des da CMCI;

. Atuar na proposi¢ao, aquisicdo, especificacdo e elaboragio

de projetos de recursos necessarios as acdes de seguranca e da
informag@o e comunicagdes;

. Realizar ¢ acompanhar estudos de novas tecnologias,
quanto a possiveis impactos na seguranca de informacgdo e
comunicagoes;

. 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 Instru¢des Normativas elaboradas pelas areas sob sua

responsabilidade;
° Prestar informacgdes 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 ¢ textos diversos para
atender as rotinas do seu setor;

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

° Outras atividades correlatas.
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ANEXO IV
REQUISITOS E ESCOLARIDADE MiNIMA DOS CARGOS J'FUMI;ﬁ ES DE CONFIAMCA
- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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CARGD CBO ESCOLARIDADE REQUISITD

Admintsirador de Recursos Humanos 2521-05 Enslng Superor compleic nos | Inscrigdo no Conselho de Classe
cursos de sdmintsiracio

Asslstente Legislaliva 411D Enelno Madio completn

Aundllar Administrativo 411003 Enslno Madio completo

Aundllar de Recursos Humanos 411D Enelno Madio completo

Contador F3F2-10 Enslno  Superior compleiz  em | Regisiro no Conseiho de Classe
Clgnclas Combtahels

Continuo 4122405 Enslng Fundamental completo

Jomalisia 2611-25 Enslno  Superior complein  em | Regisiro no Conseaiho de Classe
Comunic Soclals/\Jamalisma

Miatonsia TaZHIS Ensina Fundamental completo

Procuradar 2412-25 Ensing  Superor completc em|inscriglo na  OAS  (Ordem  dos
Direfio Advogados 6o Erasll) como Advogado

Servenbe de Limpeza 514320 Enslno Fundamental completo

Teécnico de Conlablidade 51105 Enslno Madio completn

Tecnico de Infomalica 3T2-10 Enslno Madio completn

Técnico Redator oe AlasTaquigrafio 251510 Enelno Madio completn

Telefonisia 4232405 Ensina Fundamental completo

Vigla 517420 Enslno Fundamental completo

Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

CARGO cBaD ESCOLARIDADE REGQUISITD

AEBEEszar Comegedoriattusidarna 4110-05 Ensino kédio completo

ABEesz0r Especial da Presidéncla 411010 Ensino kedio completo

AbsEss0r Especial da Escola do Legisiativo 4110-10 Ensino Medio compleis Cursands 0 Cursd Guperiorn de
Lizenclatura, com no minima 01{ane)
ou 02 (dols) periodos campletos

ABEEEsar Especial das Sessles & Comissles 4110-10 Ensino Medio compleis

Pefmanentes
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AEGEssar Especlal de Aquisicies 4110-10 Ensino Medio compless
Asgessar Especial de Apol Adminisirative 411010 Ensino kedio compleso
Assess0r Especial de Apoio Legislativo 4110-10 Ensino Medio completo
Agsgezsar Especial de Recurses Humanos 4110-10 Ensino k&dio compleie Experiéncla comprovada [laborsl) em
[ECUMEDS  humanos, n3o Inferor a3
04{um} ano
ABseEzar Especial Financeiro 411010 Ensino kedio completo
Chefe de Gabinete 1114-15 Ensino Superior completo 0 conhecimenta  1Ecnilco
profissional & idoneidade moral lbada
Cansulor Infema de Recursss Humanos 1422-05 Ensino Superior compisto Experiéncla comprovada (laborsl) em
TECUrG0E NUManas, nas feror a 02
[d0I5) ENos
‘Cansulor Imema de Contabllidade 351115 Ensino  Superor completo  em |Reglstro no Conselho de Classe e
Ciancias Contabels expenancla (laboral) em
confablidadge, ndo Inferor 3 02 [(dols)
AM0E
Coordenador de Comunicagdo 2611-10 Ensino Superior compleis nas | Regisbm no Conselho de Clasee e
areas de Jomallsmos, Comunicagso |expeiéncia comprovada (laboral) na
Sacial ou Publickdade ared, rdo mfenor 3 02 (dols) ancs
Coordenador de Orgamento, Planejaments & 1115-10 Ensino  Superar Comgpleta  em
Cantraios Cindas Contabels o
Adminksiragdo
Diretar Contabl 111415 Ensino  Superior compietn  em | Regisbm no Consslha de  Classs,
Ciendias Contabels comprovado  conheciments  fEcnico
profissional, idoneidade maral lbada e
expeféncla comprovada (laboral) em
Contabilidade Pablica, nds Inferior a 03
[Irés) anos
Diretor e Recursos Humanos 1232-05 Ensino Superior compisto Comprwado  conhecimento  fEcnico
profissional, idoneidade maral lbada e
expenencla {laboral) em
Recursos Humanos, nda Inferdor a 03
[brés) anas.
Diretar Geral 1114-15 Ensinao Superior completo o conhecimenbo  tEchilco
profissional & idoneidade moral lbada
Gerene de Manutengdo Gearal e Equipamentos 4101-05 Ensino Medio Completo
Procurador Legisiaiive Geral 241225 Ensino Superior compieto em Inscriglo na  DQAS  (Ordem 006
Advogados oo Brasll) como Advogado,
Direlie
exencido da alhkidade de adwogado,
nad Inferier & 0S (cinco) anos, nakEvel
saber jurifco e llrada
Supervisor Garal e Informatica 1236-05 Ensino Superor compieto Experiencla comprovada (laboral) em
Tecnologla da Informagdo, ndo imferior
a 02 {dals) anoe
ABEEESOr Paniamentar de Gabinets 411005 Alfabetizagdo
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FUNGAD CBO ESCOLARIDADE REQUISITOS
ABSEESOT 08 Imprensa Legisiative 2611-10 Ensino Superor complelio nas areas
ge Jomallsma, Comunicagdo Social
o Publicidade
Audhor imtema PObilco 252205 Ensino  Superior completa  em |Regisiro no Conselho oe Classe,
Chsncias conabels. notavel conhecimenis tacnico em
controle  Interne & audioda e
reputacda lbada
Cermonialista 3548-25 Ensing Medio compleis Capaciacdo em cursos especiicos
na area, de duracdo iofal nda Inferior
a 40 [quarenta) horas
Caonbrolagor de Racursos 1421-05 Ensino  Supsrior completa  em |Registro no Conselho e Classe,
ChEncias contabels, ou | notavel caonheclmenis técnico em
Admingstragdo, ou Direlts & oucontroke  Inbeno e audiona e
Eizonomia reputacda libada
‘Canbrolador Interna Geral 1114-15 Ensino  Superior completa  em |Registro no Consslho e Classe,
ChEnias comtabels, ou | notavel conhecimenis t2cnico em
Adminisiragdo, ou Dretlo e oufcontrole  Inberne e Audioda e
Eiconomia reputacia libada
Pregaeirs 354405 Ensing Supenor compisto Conclus3ds de curso de fomagdo oe
pregoairs
Supervisor de imfarmathca — Infragsinitura e Softwane J3172-10 Ensino kMedio complets Capaciagdo em cursos especiicos
na area, de duracdo iodal ndao Inferior
a EO joitenta) haras
Supervisor de Infamatica - SequiEnga & Web 317210 Ensing Medio compless Capacitaco em Cursos especicos
na area, de duracdo iodal nda Inferior
a EO joitenta) haras
ANEXO V

VENCIMENTO BASE DOS CARGOS, FUMI;E}ES E EHATIFICA(;E!EE
a - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VEMCIMENTO (R%)
Administrador de Recursos Humanos 538328
Assistente Legislativo 1.784.84
Auxiliar Administratieo 1.520.05
Auxiliar de Recursos Humanos 1.784.04
Contador 538329
Continuo 1.058.73
Jomalista 5.383.29
Motorista 1.520.05
Procurador 538329
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Servente de Limpeza 258,00
Tecnico de Contabilidade 1.784.84
Tecnico de Informatica 1.784.84
Tecnico Redator de AtasTaquigrafo 2.452.87
Telefonista 1.520,05
Vigia 1.520,05

b — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

CARGO VENCIMENTO (RS)
Assessor ComegedonialOuvidoria 1.541,00
Assessor Especial da Presidéncia 1.788.00
Assessor Especial da Escola do Legislativo 1.788.00
Assessor Especial das Sessdes e Comisstes Permanentes 1.788.00
Assessor Especial de Aquisipies 1.738.00
Assessor Especial de Apoio Administrative 1.788.00
Assessor Especial de Apoio Legislativo 1.788.00
Assessor Especial de Recursocs Humanos 1.788.00
Assessor Especial Financeino 1.788,00
Chefe de Gabinete 4.187.00
Consulior Interno de Recursos Humanos 320000
Consulior Intermo de Contabilidade 3.200,00
Coordenador de Comunicagio 2.500.00
Coordenador de Orgamento, Flanejamento e Contratos 3.800,00
Direfor Contabil 5.824.00
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Direfor de Recursos Humanos 4.187.00
Diiretor Geral 4. 187.00
Gerente de Manutengio Geral e Equipamentos 1.541,00
Procurador Legislative Geral 4 187.00
Supervisor Geral de Informatica 3.200,00

¢ — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD — Assessor de Gabinete Parlamentar —

AGP
AGP 01 1.009 66
AGP 02 1.062,80
AGP 03 1.169,08
AGP D4 1.222 22
AGP 05 1.275,36
AGP D6 1.381 64
AGP 07 1.594 00
AGP 08 1.913,04
AGP 09 212560
AGP 10 2.338,16
AGP 11 2 657,00
AGP 12 2.975,84
AGP 13 3.188,40
AGP 14 1.500,00
AGP 15 1.750,00
AGP 16 2 550,00
AGP 17 2.900,00
AGP 18 3.150,00
AGP 19 3.500,00
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Aszesanr de Imprenza Legislativo 900,00
Auditor Interno Publico 2.000,00
Cermonialista 900,00
Controlador de Recursos 2.000,00
Controlador Interno Geral 2.500.00
Fregoeiro 1.500,00
Supervizor de Informatica — Infraestrutura e Software 1.300,00
Supervizor de Informatica — Seguranga e Web 1.300,00
e - GRATIFICAGOES

Comissao Permanente/Especial de Licitagdo 800,00
Comissao Permanente de Patrimdnio 800,00
Execugao de trabalho Técnico ou Cientifico (diversos) 900,00
Chefia de area 700,00
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JUSTIFICATIVA

Trata-se de Projeto de Lei gue dispde sobre Estrutura administrativa da Cdmara
Municipal de Cachosiro de ltapemirim-ES.

Ressalta-se que devido as novas demandas e projetos da nova composicio da Camara
Municipal para o biénio 201%/2020, como a estruturag@o da Escola do Legislative, Casa das
Comunidades, ampliagao do espago fisico da Casa Legislativa, enfre oufros, necessita-se de
uma reestrutura¢do Administrativa, para atender as necessidades da Casa. Bem como deve-se
ressaltar que ha previsdo orgamentaria e financeira para a realizag8o dessa reestruturagso
adminizstrativa.

Al EXON SOARES CIPRIAND
Presidente

ELY ESCARPIMI

Vice Prezsidente

ELIO CARLOS SILVA DE MIRAND A
1* Secretario

SILVIO COELHO NETO

2° Secretario

e
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