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PODER EXECUTIVO

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

PORTARIA N°083/2005

O Prefeito Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Ingtituir Comiss@o Técnica, em carater
de urgéncia, para identificar e avaliar os impactos e
elaborar um dossié técnico da situagdo atual da coleta e
destinacdo final dos residuos sdlidos urbano e residuo de
servico de salde do municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, tendo como base o mandado de intimacdo da
Delegacia de Protecdo de Meio Ambiente e Patrimdnio
Cultura-DPMAPC, de 03/03/2005 e anda o
OF/CIRC/SEMSUR/N® 010/2005, MEMO/SEMMA N°
041/2005, MEMO/SEMUS/DEVISA N° 039/2005 e
OF/CIRC/SEM SUR N° 016/2005, que sera composta pelos
seguintes servidores:

+ MARLON ANTONIO MACHADO - Secretaria
Municipa de Servigos Urbanos

» NILTON JOSE DE ANDRADE — Secretaria Municipal
de Plangjamento, Orcamento e Gestdo

* NAMETALA ALVES AYUB ALMEIDA — Secretaria
Municipal de Salide

* VIRIANE APARECIDA PIGATTI - Secretaria
Municipal de Meio Ambiente

Par agrafo unico — A Coordenacdo da Comissdo
de que trata o caput deste artigo ficara sob a
responsabilidade do Sr. MARLON  ANTONIO
MACHADO, Secretario Municipa de Servigcos Urbanos e
a Supervisio Geral de GLAUBER BORGES VALADAO,
Secretario Municipal de Governo, para elaborar parecer no
prazo de até 72 horas.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 10 de mar¢o de 2005.

ROBERTO VALADAO ALMOKDICE
Prefeito M unicipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO

EXTRATOSDE INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

FORNECEDOR: NASSAU EDITORA RADIO E
TELEVISAOLTDA.

OBJETO: Assinatura semestral do jornal A TRIBUNA.
VALOR: R$172,80 (cento e setenta e dois reais e oitenta
centavos).

RESPALDO: L&l n° 8.666/93, Art. 25 - “caput”.
PROCESSO: Prot. n° 830/2005.

FORNECEDOR: S. J. R. NEVES PUBLICIDADE.
OBJETO: Assinatura semestral do Jornal Diario
Capixaba.

VALOR: R$100,00 (cem reais).

RESPALDO: Lei n°8.666/93, Art. 25 - “caput”.
PROCESSO: Prot. n° 835/2005.

FORNECEDOR: WAGNER LUISDOS SANTOS.
OBJETO: Assinatura semestral do Jornal Espirito Santo
de Fato.

VALOR: R$80,00 (oitentareais).

RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 25 - “caput”.
PROCESSO: Prot. n° 837/2005.

FORNECEDOR: EMPRESA FOLHA DA MANHA S/A.
OBJETO: Assinatura semestral do jorna Folha de S&o
Paulo.

VALOR: R$402,00 (quatrocentos e doisreais).
RESPALDO: Lel n° 8.666/93, Art. 25 - “caput”.
PROCESSO: Prot. n° 840/2005.

FORNECEDOR: VIACAO FLECHA BRANCA LTDA.
OBJETO: Aquisicdo de 10 (dez) cartelas de Vale
Transporte, para serem fornecidas aos Auxiliares de
Servicos Gerais e Continuos que atuam na SELC.
VALOR: R$675,00 (seiscentos e setenta e cinco reais).
RESPALDO: Lei n°8.666/93, Art. 25, Inciso I.
PROCESSO: Prot. n° 2128/2005.

FORNECEDOR: S/A A GAZETA.

OBJETO: Assinaturaanual do jornal A GAZETA.
VALOR: R$399,00 (trezentos e noventa e nove reais).
RESPALDO: L&l n° 8.666/93, Art. 25 - “caput”.
PROCESSO: Prot. n° 3566/2005.
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ROBERTO VALADAO ALMOKDICE
Prefeito Municipal

ATILIO TRAVAGLIA

Vice — Prefeito

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
EDITADO pela:

DATACI

Empresa de Processamento de Dados do
Municipio de Cach. de Itapemirim.

Rua 25 de Margo, 26 — Centro
SEMFA — 2° Andar
Cachoeiro de Itapemirim — ES

ASSINATURAS

Trimestral .................. ... ... R$ 50,00
Semestral .................. I R$ 100,00
Anual ...l Ll R$ 200,00

Publicacbes e Contatos___ (28) 3155-5230
Diario Oficial (28) 3155-5203

EXTRATOS DE DISPENSA DE LICITACAO

FORNECEDOR: MECANICA FRAGA BOTELHO
LTDA - ME.

OBJETO: Servigos mecanicos e aquisicao de pegas para o
veiculo Kadett Ipanema 1997 — Placa MPO 4976 —
Ambulancia SEMUS.

VALOR: R$422,00 (quatrocentos e vinte e dois reais).
RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 24, Inciso I V.
PROCESSO: Prot. n° 1889/2005.

FORNECEDOR: MECANICA FRAGA BOTELHO
LTDA - ME.

OBJETO: Aquisicio de trés Litros de Oleo Motor, para o
veiculo KOMBI 1999 HP 1.6 — Placa MRH 3100 —
Patriménio n° 154509.

VALOR: R$21,00 (vinte e um reais).

RESPALDO: Lei n°8.666/93, Art. 24, Inciso I V.
PROCESSO: Prot. n° 3636/2005.

FORNECEDOR: J. HENRIQUE DUTRA REZENDE.
OBJETO: Aquisicdo de trés mangotes hidraulicos para o
Trator Esteira D6D Caterpillar Ano 1993 — Patrimdnio n°
19426.

VALOR: R$765,00 (Setecentos e sessenta e cinco reais).
RESPALDO: L&l n° 8.666/93, Art. 24, Inciso I V.
PROCESSO: Prot. n° 3637/2005.

FORNECEDOR: DEDIMA INDUSTRIA E COMERCIO
LTDA —ME.

OBJETO: Servicos de enchimento de solda e roscas de
fuso no Trator Esteira-7D FIAT - Ano 1993 — SEMSUR.
VAL OR: R$2.000,00 (dois mil reais).

RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 24, Inciso IV.
PROCESSO: Prot. n° 3639/2005.

FORNECEDOR: DUARTE
METALURGICOSLTDA —ME.
OBJETO: Aquisicdo de um Litro de Solda OK 46 (4.00
mm) e um Litro de Solda OK 46 3,25, para uso da
SEMSUR.

VALOR: R$330,00 (trezentos e trintareais).

RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 24, Inciso IV.
PROCESSO: Prot. n° 3642/2005.

PRODUTOS

FORNECEDOR: ANTONIO AUTO PECASLTDA.
OBJETO: Aquisicdo de pegas para o veiculo WM 3400 —
VW Saveiro 1990 — Frota SEMSUR.

VALOR: R$621,95 (seiscentos e vinte e um reais e
noventa e cinco centavos).

RESPALDO: Lei n°8.666/93, Art. 24, Inciso |V.
PROCESSO: Prot. n° 3655/2005.

FORNECEDOR: M. B. S. TRATORES, PECAS,
MAQUINASE IMPLEMENTOS AGRICOLASLTDA.
OBJETO: Varetar radiador; trocar bomba hidraulica,
filtro e 6leo do motor; juntas do cabecote e bomba d’ agua
e limpar depésito de 6leo hidraulico e rosca da conexao
da bomba hidraulica, para o veiculo Retro Escavadeira
FIAT ALLIS.

VALOR: R$750,00 (setecentos e cinqiienta reais).
RESPALDO: Lei n°8.666/93, Art. 24, Inciso IV.
PROCESSO: Prot. n° 3656/2005.

FORNECEDOR: DECAL INDUSTRIA E COMERCIO
DE CAL LTDA.

OBJETO: Aquisicdo de 400,00 Toneladas de Massa
AsfalticaCBUQ faixa“C”.

VALOR: R$58.800,00 (cinglienta e oito mil e oitocentos
reais).

RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 24, Inciso IV.
PROCESSO: Prot. n° 2417/2005.

ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

RESOL UCAO N.° 085/2005.

DISCIPLINA A CONCESSAO DE DIARIAS A
VEREADORES E SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FIXANDO SEUS
VALORES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 1° - Ao Vereador ou Servidor da Camara
Municipa que vier a se deslocar da sede do Municipio, a
servico ou representando o Legidativo Municipal, sera
concedida diéria, de acordo com os valores estabel ecidos
nesta Resolucéo.

Art. 2° - As di&rias serdo concedidas por dia de
afastamento da sede, a titulo de indenizacdo das despesas
extraordinérias de transporte, alimentacéo e estadia.

Art. 3° - Os vaores das didrias, dentro e fora do
Estado obedeceréo aos seguintes padrdes:

| - No Estado do Espirito Santo:
a) Didriacom pernoite ........cceeveveveeeseeesiennns R$ 200,00
b) Didriasem pernoite........ccccoeeeveveeeveerereenene R$ 100,00
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Il —Viagensinterestaduais:
) DINA ..o R$ 500,00

Art. 4° - Os valores fixados no artigo anterior
obedecer&o aos seguintes percentuais:

| —Presidente .....coccoveevevescsee e 100%
IV = == o (o] (= 80%
I11 — Diretores e Servidores de nivel superior ........... 70%
IV — DemaiS SErVIdOres ........ccovvveeeeveeesese e seenees 30%

Art. 5° - N&o sera concedida nenhuma di&ria
dentro do territério municipal.

Art. 6° - Quando o deslocamento se limitar aos
municipios mais proximos, o valor da diaria podera ser
reduzido em até 50% (cinquienta por cento).

Art. 7° - O Poder Legisativo Municipal podera
optar pelo sistema de adiantamento, mediante prestacéo de
contas com 0s comprovantes de despesas.

Art. 8° - O beneficiario devera apresentar ao
Departamento de Contabilidade da Camara Municipal o
Mapa de Controle, constante do Anexo | da presente
Resolucao, até o décimo dia Util apds o regresso.

Art. 9° - O beneficiario que ndo prestar contas,
nos termos do artigo anterior, tera o valor adiantado
descontado de uma s vez, em folha de pagamento do més
€m CUurso.

Art. 10 — Esta Resolucdo entrara em vigor na data
de sua publicaco, revogadas as disposicBes em contrario,
especialmente a Resolugédo N° 007/97.

Cachoeiro de Itapemirim, 17 de fevereiro de 2005.

MARCOSSALLESCOELHO
Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOSRODRIGUES
1° Secretéario
GLAUBER DA SILVA COELHO
2° Secretério

RESOLUCAQ N.° 086/2005.

DISPSOE SOBRE A  CONTRATACAO DE
SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS, FAZ SABER QUE O PLENARIO APROVOU,
NA SESSAO DE 17/02/2005, A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 1° - Autoriza o Presidente da Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim a contratar 01 (um)
servidor para exercer a funcdo de ADVOGADO e 02
(dois) servidores para exercerem a fungdo de
ASSISTENTE LEGISLATIVO, no periodo de
01/01/2005 a 31/12/2006.

Art. 2° - As contratacdes serdo feitas para atender
a necessidade de continuidade dos trabalhos
administrativos ja existentes na Camara Municipal.

Art. 3° - O sdéario base do Advogado sera de
184,43 UPVs, e dos Assistentes Legislativos sera de 58,09
UPVs.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execucdo
desta lei correrdo por conta das dotagbes préprias do
orcamento vigente, podendo suplementar, se necessario.

Art. 5° - Esta Resolucdo entrard em vigor na data
da sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2005.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 17 de fevereiro de 2005.

MARCOSSALLESCOELHO
Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOSRODRIGUES
1° Secretério
GLAUBER DA SILVA COELHO
2° Secretario

RESOL UCAO N° 087/2005.

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

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS, CONSIDERANDO A  APROVAGCAO
PLENARIA DE 17/02/05, PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

CapiTuLO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da Camara

Municipal de Cachoeiro de Itapemirim € constituida dos
seguintes 6rgaos:
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1- Orgao de Atividade-Meio
a) Diretoria Administrativa
b) Gabinete da Presidéncia

2 - Org@o de Atividade-Fim
a) Diretoria Legislativa

3 - Orgdo Técnico
a) Gabinete Parlamentar

CAPiTULO I

DA ESTRUTURA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SESsAO |

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 2° - A Diretoria Administrativa é 6rgao de
atividade-meio do sistema de administracdo da Cémara
Municipal, que tem por finalidade administrar, coordenar e
comandar todos os atos da politica administrativa da
Presidéncia, compreendendo os setores de comunicagéo,
compras, amoxarifado, manutencdo e reparos, Servicos
gerais, contabil-financeiro, pessoal, informatica, arquivo
geral.

SEssAO |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 3° - O Gabinete da Presidéncia € orgéo de
atividade-meio do sistema de administracdo da Cémara
Municipal, que tem por finalidade coordenar, controlar e
comandar todos os atos de politica administrativa do
gabinete da Presidéncia, compreendendo os servicos da
secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa
oficial da Cadmara Municipal e Presidéncia, promocdo de
eventos, cerimonial, museu da Cémara Municipa e
assessoria pessoal do Presidente.

SEssAo 1

DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Artigo 4° - A Diretoria Legidlativa é 6rgao de
Atividade-Fim da Cémara Municipal, que tem por
finalidade executar toda atividade legidativa da Camara
Municipal, compreendendo a coordenacdo dos trabalhos

legislativos de plenéario, trabalhos juridicos da Camara
Municipal, assessoria juridica do Presidente da Camara
Municipal, redacdo de atas, biblioteca juridica, Interlegis,
representacdo da Cémara Municipal como entidade
politica, ativa e passivamente.

SESsAO |V

Do GABINETE PARLAMENTAR

Artigo 5° - O Gabinete Parlamentar é érgdo de
atividade técnica, com a finaidade de assessoramento
parlamentar e administrativo ao Vereador, executando toda
tarefa legidativa e administrativa-pessoal do Vereador,
coordenagdo das atividades de apoio administrativo ao
Vereador, coordenacdo das atividades de apoio legidativo
ao Vereador e outras tarefas correlatas.

CAPiTULO I

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 6° - A Estrutura preconizada na presente
Resolucdo entrard em funcionamento com o provimento
das respectivas diretorias e a dotacdo dos elementos
humanos e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

CAPITULO IV

DAsDIsPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - Aos titulares dos 6rgéos previstos
nesta Resolucdo compete designar as tarefas e as
responsabilidades dos seus subordinados, respeitada a
hierarquia funcional.

Artigo 8° - Os cargos de provimento efetivo e sua
remuneracdo sdo os constantes do ANEXO | da presente
Resolugéo.

Artigo 9° - Os cargos de provimento em comissao
€ sSua respectiva remuneracdo sdo os constantes do
ANEXO Il da presente Resolucéo.

Artigo 10- O preenchimento dos cargos em
comissdo de Diretor Administrativo, Diretor Legidativo e
Diretor Chefe de Gabinete, recaira sobre elementos de
formagdo superior e comprovado conhecimento técnico-
profissional.
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Paréagrafo primeiro — Quando o0s cargos de
Diretor Administrativo, Diretor Legidativo e Diretor
Chefe de Gabinete forem providos por servidor do quadro
de careira do legidativo, sera acrescida a sua
remuneracdo, pelo cargo de carreira, a diferenca entre os
valores definidos para a remuneracdo do cargo
comissionado, constante do Anexo |l desta Resolucéo, e o
padrdo do cargo de carreira que o servidor estiver
ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem adquirida.

Par agrafo segundo — Dispensado das funcfes do
cargo comissionado para o qual havia sido designado o
servidor retornara as fungBes do cargo de carreira e
perderd, automaticamente, as vantagens inerentes a fungao
do cargo comissionado ocupado.

Artigo 11-O preenchimento do cargo de assessor
de nivel superior recaird sobre elemento de formacgdo
superior completa.

Artigo 12 -O preenchimento do cargo de
assessor de nivel médio recaird sobre elemento de
formac&o escolar de 1° Grau completo.

Artigo 13 - Fica proibida a nomeagéo de parentes
consangliineos de Vereador do municipio, até o primeiro
grau, ou cdnjuge ou companheira (0) de Vereador (a), para
0s cargos de assessor de nivel médio, assessor de gabinete
e assessor de nivel superior.

Artigo 14 - Fica autorizada a contratagdo de
estagiarios naformadalel.

Artigo 15- Fica autorizado o reenquadramento
funcional para atendimento das necessidades
administrativas da Camara Municipal e em caso de
extin¢do ou nova homenclatura do cargo.

Artigo 16- As atribuicbes dos cargos desta
Resolugdo sdo os constantes dos ANEXOS | elll.

Artigo 17- Adequa-se o0 anexo Il da Resolucdo
n° 14, de 19.10.1994, a presente Resolucdo.

Artigo 18- Aplica-se aos funcionérios da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim as regras
constantes na estrutura administrativa do municipio, desde
gue ndo conflitantes.

Artigo 19 - Esta Resolucdo entra em vigor na
data de sua promulgagdo, com efeitos retroativos a
01.01.2005, revogadas as disposi¢es contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim, 17 de fevereiro de 2005.

MARCOSSALLESCOELHO
Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOSRODRIGUES
1° Secretério
GLAUBER DA SILVA COELHO
2° Secretario

ANEXO | —FL.01

CARGOSDE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Vencimento
(UPV’s)

Advogado 184,43
Administrador 174,61
Contador 192,73
Assistente Legidativo 58,09
Continuo 23,06
Encarregado de Manutencdo e Reparos 58,09
Jornalista 174,61
Motorista 33,79
Protocolista 46,47
Servente de Limpeza 19,96
Técnico de Contabilidade 58,09
Técnico de Manutencdo e Reparos 33,79
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 87,82
Telefonista 45,35

ANEXO | —fl. 02

Cargo: Advogado
Funcéo: Advogado

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuicfes representar a
Camara Municipal em todos os atos que for autora ou ré,

assessorando-a juridicamente junto a 6rgdo do Poder
Judiciério e outras tarefas correlatas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

- Prestar assisténcia ao diretor legidativo, emitindo
pareceres sobre questes juridicas, projetos e orientacdo
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normativa para assegurar 0 cumprimento de leis e demais
atos afins;

- Representar e defender em juizo ou fora dele, por
designac&o do diretor legislativo, em qualquer processo ou
ato afim, de interesse da Cdmara Municipal, podendo usar
de recursos | egalmente permitidos, nos termos da lei;

- Prestar fungbes de consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Camara Municipal;

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

- Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudéncias,

- Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da
Cémara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | —fl. 03

Cargo: Administrador
Funcéo: Administrador

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes promover,
executar e responder pelas compras em geral, manutencéo
do patrimbnio, setor de pessoal e controle do
Almoxarifado da Camara Municipal .

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Fazer demonstrativo de bens, coisas e direitos do
Legislativo Municipal;

- Emitir pareceres em processos administrativos;

- Assessorar superiores sobre problemas administrativos
da Camara Municipal;

- Coordenar e acompanhar o setor de Compras da Cémara
Municipal;

- Fazer cadastro financeiro de material e de patriménio;

- Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de
processo e documentos a pagar e fazer assentamentos
diversos nas pastas funcionais dos servidores do
legislativo;

- Digitar documentos do setor, controlar férias de pessoal e
executar as alteracdes salariais previstas em lei;

- Coordenar e controlar o amoxarifado da Cémara
Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO1 -fl. 04

Cargo: Assistente L egidativo
Funcéo: Assistente Legisativo

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes auxiliar os
servicos correlatos as diretorias da Camara Municipal e

Chefia de Gabinete, comunicacdo interna, atualizacdo de
dados na Internet e digitacdo de documentos diversos.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

- Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

- Digitar dados para implantacéo na Internet;

- Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;

- Despachar com o superior hierérquico;

- Recepcionar visitantes do superior hierarquico;

- Digitar documentos pertinentes ao setor que estiver
lotado;

- Catalogar documentos para arquivo;

- Controlar documentos do setor que estiver lotado;

- Controlar material de expediente do setor em que estiver
lotado;

- Outras tarefas correlatas.

ANEXO| - fl. 05

Cargo: Contador
Funcéo: Contador

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Executar trabal hos técnicos de contabilidade e auditorig;

- Acompanhar a execucdo do orcamento/programa do
Legidlativo Municipal;

- Elaborar e assinar o Balanco Final da Camara Municipal;

- Conferir e assinar os balancetesfinais;

- Elaborar planos de contas e normas contébeis;

- Emitir pareceres em processos,

- Andisar e recomendar a aprovacdo de balancos,
balancetes e orgamentos;

- Andlisar 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,
execucao orcamentéria e contabil;

- Executar, periodicamente, os servicos de auditoria
interna;

- Manter o controle do fluxo financeiro do Legidativo
Municipal;

- Executar outras tarefas correl atas.
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ANEXO/ -fl. 06

Cargo: Continuo
Funcéo: Continuo

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar nos
servicos de arquivo geral a Camara Municipal e executar
Servicos externos de banco, correios e outros correlatos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

- Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;
- Auxiliar na digitacdo de documentos em geral;
- Auxiliar na codificacBo de documentos para
informatizac&o;
- Etiquetar livros e outros similares;
- Entregar documentos arquivados mediante requisicéo
autorizada pelo chefe do setor  requerente;
- Servicos externos de bancos e correios;
- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO -fl. 07

Cargo: Encarregado de Manutencéo e Reparos
Funcéo: Encarregado de M anutenc¢éo e Repar os

Descrigéo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuices coordenar os
trabalhos gerais de preservacdo da estrutura fisica das
instalacbes da Camara Municipal.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Coordenar e executar 0s servicos de instalacdo de
circuitos elétricos, hidraulicos e similares da Cémara
Municipal;

- Supervisionar as atividades executadas pelo técnico de
manutencao e reparos,

- Coordenar e providenciar a execucdo dos servigos de
reparos e conservagao do imével da Camara Municipal;

- Coordenar arecuperagdo de pegas e moveis de madeira;

- Fornecer informagBes com relacdo a reparos a serem
feitos, visando disponibilidade financeira para a execucéo
do trabalho;

- Controlar os materiais de expediente utilizados pelo
setor;

- Outras tarefas correl atas.

ANEXO| - fl. 08

Cargo: Jornalista
Funcéo: Jornalista

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo redigir,
interpretar e organizar noticias do Legislativo Municipal, a
serem divulgadas, expondo, analisando e comentando o0s
acontecimentos internos e externos que afetam a Cémara
Municipal.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

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

- Entrevistar celebridades e o povo em geral, formulando
as conclusdes das entrevistas, no @mbito dos interesses do
Legidlativo Municipal;

- Observar manifestacdes publicas, conferéncias e
congressos, passando as informacBes ao Legidativo
Municipal e ao publico em gerdl;

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

- Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior
hierérquico, para aprovacao e ordenacéo da publicagéo;

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

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

-Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO1 -fl. 09

Cargo: Motorista
Funcéo: Motorista

Descricdo Sumaria do Cargo:

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



Quinta - Feira, 10 de Marcode 200s E X E C U T I V O Diario Oficial do Municipio 2380 Pagina 8

Descricdo Sumaria das Tar efas:

- Dirigir automovel no transporte de funcionérios e
autoridades, a critério do superior imediato;

- Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagéo
aveiculosdo Legidativo;

- Cuidar do abastecimento do veiculo;

- Preencher formulario para controle de combustivel e Km
do veiculo a servico;

- Cuidar da conservacdo do veiculo: pintura, troca de 6leo
e ambiente interno, elétrica;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO| —fl. 10

Cargo: Protocolista
Funcéo: Protocolista

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes recepcionar
0 publico em geral, receber papéis, conferir, protocolar e
orientar 0s interessados quanto ao trAmite e
encaminhamento dos documentos recebidos dos setores
competentes, codificando-os para informatizaco.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Receber documentos em geral;

- Conferir seu conteldo, observadas as nhormas
preestabel ecidas pela administracéo;

- Emitir o cartdo protocolo, entregando ao interessado e
orientando para o prazo de procura do resultado;

- Lancar dados e caracteristicas em fichas técnicas
proprias;

- Arquivar em fichario por ordem alfabética;

- Lancar em livros proprios os documentos,
encaminhando-os a administragao;

- Atualizar diariamente a tramitacdo de papéis de relatdrios
da secretaria de administragao;

- Preencher e digitar formularios e fichas;

- Codificar documentos para informatizagao;

- Atendimento ao publico em geral;

- Controlar material de expediente do setor;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI -fl. 11
Cargo: Serventede Limpeza
Funcdo: Servente de Limpeza

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes a execucao
de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da
Cémara Municipal e locais de trabaho em gerdl,
executando também o transporte, remocdo, arrumagédo e

condicionamento de materiais e ainda auxiliar os trabalhos
em geral, e ainda promover ou auxiliar os trabalhos
relacionados com circulagdo de expediente e
correspondéncia.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

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

- Varrer, raspar e encerar pisos;

- Lavar sanitérios, vidragas, lougas, recipientes, frascos e
vasilhames;

- Remover, transportar e arrumar moévels, maquinas e
materiais;

- Guardar e arrumar objetos diversos;

- Auxiliar nadistribuicdo de papéis de circulagdo interna;

- Preparar rétulos e embal agens para expedicao de pacotes;
- Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

- Executar servigos de copa, tais como: servir café, aguae
similares;

- Executar outras tarefas correl atas.

ANEXO1 -fl. 12

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcéo: Técnico de Contabilidade

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes receber,
conferir, contabilizar, registrar documentos contébeis de
forma geral e controlar saldo bancério, auxiliar os servicos
correlatos ao setor de pessoal da Camara Municipal.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

- Fazer levantamento de dados estatisticos contabeis-
financeiros;

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

- Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimdnio;

- Digitar documentos do setor;

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

- Auxiliar na elaboracdo de balancos e balancetes e
demonstrativos financeiros,

- Auxiliar na elaboracdo do orcamento da Cémara
Municipal;

- Registrar, conferir e controlar empenhos;

- Auxiliar na contabilizacBo geral de documentos do
Legidativo;
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- Controlar saldos bancérios;

- Codificar documentos para informatizag&o;

- Auxiliar na confeccdo de folha de pagamento;
- Outras tarefas correl atas.

ANEXO| -fl. 13

Cargo: Técnico de M anutencéo e Reparos
Funcéo: Técnico de M anutencdo e Repar os

Descrigdo Sumariado Cargo

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes efetuar
trabalhos gerais de preservacéo da estruturafisica do
Prédio da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

- Executar servigos de instalagdo de circuitos elétricos,
hidréaulicos e similares;

- Efetuar servicos de reparos para conservagdo do imovel
da Cémara Municipal;

- Recuperar pecas e moéveis de madeira da Cémara
Municipal;

- Fornecer ao superior imediato informagdes com relacdo a
reparos a serem feitos, visando disponibilidade financeira
para execucao dos trabal hos de conservacdo e reparos,

- Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo das
ferramentas utilizadas pelo setor;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO1 -fl. 14

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

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicBes executar
trabalhos de rotina legidativa, de acordo com as
determinacfes da Diretoria Legidativa.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

- Redigir as atas de todas as sessdes da Camara Municipal,
ordinarias, extraordinérias, solenes e similares;

- Digitar as respectivas atas e enviar para publicacao;

- Codificar documentos do setor parainformatizagao;

- Acompanhar taquigraficamente, na integra, os debates,
faas dos membros do Legidativo Municipal, dos
integrantes da Mesa Diretora e discursos diversos, salvo
aqueles que forem lidos;

- Efetuar a traducdo dos textos taquigréficos, assegurando
a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro
sentido, cuidando da perfeicdo gramatical, auxiliando-se

do servico da gravacdo sonora para conferéncia e correcéo
dos textos tagquigrafados, assegurando assm a fiel
reproducdo das falas dos oradores nas atas da Cémara
Municipal;

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

- Executar outras tarefas correl atas.

ANEXO| -fl. 15

FUNCAO: TELEFONISTA
Cargo: Telefonista

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicBes operar mesa
telefbnica ou uma se¢do da mesma, movimentando chaves
e aparelho de fax.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

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

- Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagdo
interna e externa;

- Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus
defeitos e solicitando a imediata assisténcia técnica,
assegurando a ndo interrupcdo da comunicacdo telefonica
interna e externa;

- Receber e transmitir recados pertinentes aos
trabalhos da Cémara Municipa, em caso de
impossibilidade de transferéncia de ligactes recebidas pela
mesa telefonica;

- Operar aparelho de PABX e Fax;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO Il -fl. 01

Cargos de Provimento em Comissdo

Nomenclatura

Assessor de Finangas 184,43
Assessor de Gabinete 64,36
Assessor de Nivel Médio 44,14
Assessor de Nivel Superior 84,23
Assessor de Ouvidoria 84,23
Assessor Especial 64,36
Assessor Parlamentar 33,79
Auxiliar de Servicos Gerais 33,79
Chefe de Cerimonia 248,17

Vencimentos (UPV’s)

Diretor Administrativo 364,63
Diretor Chefe de Gabinete 364,63
Diretor Legidativo 364,63

Motoristada Presidéncia 33,79
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Secretaria da Presidéncia 58,09
Servente/ Presidéncia 19,96

ANEXO11 - fl. 02

Cargo: Assessor de Financas
Funcéo: Assessor de Financas

Descrigéo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento  direto a0 Presidente sobre problemas
financeiros, execucdo orcamentdria e contabilidade da
Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

- Executar a supervisio dos trabalhos de contabilidade
da Cémara Municipal;

- Acompanhar a execucdo do Orcamento/Programa da
Cémara Municipal;

- Andlisar e fornecer ao Presidente informactes para
aprovacdo de balangos e contas da Camara Municipal;

- Executar periodicamente servicos de auditoria
interna, sem ferir acompeténcia do Tribunal de Contas;

- Desempenhar outras atividades correlatas

ANEXO/I -fl. 03

Cargo: Assessor de Gabinete
Funcéo: Assessor de Gabinete

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento  direto a0 Vereador, compreendendo a
coordenacdo e execucdo das atividades de gabinete do
vereador.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Promover contatos pessoais e telefonicos de interesse
do Vereador;

- Redigir e digitar correspondéncias pessoais do
Vereador mantendo seu controle;

- Organizar as atividades de gabinete do Vereador;

- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de
Interlegis pararegistro nalnternet;

- Desempenhar outras atividades correlatas

ANEXO Il —fl. 04

CARGO: ASSESSOR NiVEL MEDIO
Funcao: Assessor de Nivel M édio

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento  direto ao Vereador, compreendendo a
coordenacdo e execucdo das atividades de apoio
administrativo do Vereador.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Executar servicos de classificago, guarda e conservacéo
de documentos,

- Registrar e classificar documentos recebidos para o
arquivo pessoal do vereador;

- Organizar indices e ficharios do Vereador;

- Coordenar as atividades de apoio administrativo do
Vereador;

- Digitar requerimentos, indicagdes, votos de
congratul agBes e outros correl atos;

- Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos
delLsi;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO Il -fl. 05

Cargo: Assessor de Nivel Superior
Funcéo: Assessor de Nivel Superior

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a
coordenacdo e execucdo das atividades de apoio legislativo
do Vereador.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

-Assessorar 0 Vereador ha emissdo dos pareceres exarados
por este orientado o assessoramento administrativo na
datilografia ao mesmo;

-Coordenar e executar estudos e pesguisas sobre assuntos
previamente determinados pelo Vereador;

-Coletar dados sobre assunto de interesse do municipio
fornecendo ao Vereador;

-Acompanhamento das atividades parlamentares do
Vereador;

-Desenvolver outras tarefas correl atas.
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ANEXO/I -fl. 06

Cargo: Assessor de Ouvidoria
Funcéo: Assessor de Ouvidoria

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto ao Ouvidor da Camara Municipal,
compreendendo a coordenacdo e execucdo das atividades
de apoio legidlativo do Ouvidor.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

- Receber reclamagBes ou representacbes sobre:
violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatOria
aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou
abuso de poder; mau funcionamento dos servicos
legislativos e administrativos da Casa;

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

- Propor medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legidativos e administrativos, bem como o
aperfeicoamento 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
denincias  recebidas que  necessitam  maiores
esclarecimentos;

- Responder aos cidadaos e as entidades quanto as
providéncias tomadas pela Camara sobre os procedimentos
legislativos e administrativos de seu interesse;

- Assessorar 0 Ouvidor na realizagdo de audiéncias
publicas com segmentos da sociedade civil;

- Acompanhamento das atividades parlamentares do
Ouvidor;

- Desenvolver outras tarefas correl atas.

ANEXO/I -fl. 07

Cargo: Assessor Especial
Funcéo: Assessor Especial

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento  direto a0 Gabinete da Presidéncia,
compreendendo a coordenac8o e execucdo das atividades
de apoio politico-administrativo ao Presidente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

-Assessorar 0 Vereador Presidente na elaboracdo de
politicas de melhoria dos servicos administrativos da
Cémara Municipal;

- Executar missBes de interesse da Camara Municipal em
todo o territério do Municipio;

-Coordenar e executar estudos e pesguisas sobre assuntos
previamente determinados pelo Vereador Presidente;
-Coletar dados sobre assunto de interesse do municipio
fornecendo ao Vereador Presidente;

-Acompanhamento da atividade parlamentar do Vereador
Presidente;

-Desenvolver outras tarefas correl atas.

ANEXO/1 - fl. 08

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Funcéo: Assessor Parlamentar

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto ao Vereador, compreendendo a
coordenagdo e execucdo das atividades de apoio
parlamentar do Vereador.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atender a populagdo no Gabinete do Vereador;
- Executar servicos de classificacdo, guarda e
conservagdo de documentos;

- Registrar e classificar documentos recebidos
para o arquivo pessoal do Vereador;

- Organizar indices e ficharios do Vereador;

- Coordenar as atividades de apoio administrativo
do Vereador;

- Digitar requerimentos, indicacfes, votos de
congratul acdes e outros correl atos;

- Digitar os pareceres exarados pelo Vereador aos
Projetos de Lei;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO/I - fl. 09

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Funcéo: Auxiliar de Servicos Gerais

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢cdes auxiliar os
servicos de Secretaria da Presidéncia.
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Descricédo Detalhada das Tar efas:

-Arquivo de documentos pessoais da Presidéncia;
-Etiquetar livros e similares;

-Entregar documentos da Presidéncia;

-Servicos externos de entrega de correspondéncias e outros
da Presidéncia;

-Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO 11 -fl. 10

CARGO: CHEFE DE CERIMONIAL
Funcéo: Chefe de Cerimonial

Descrigéo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo coordenar os
compromissos do Presidente da Camara Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Coordenar a agenda do Presidente da Cémara,
informando-o com antecedéncia de todos o0s seus
COMpPromissos;

- Prestar assisténcia pessoal ao Presidente da Camara,
organizando e coordenando atividades que envolvam o
Presidente da Camara;

- Receber as autoridades que visitarem a Camara
Municipal, prestando-lhes apoio e auxilio;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXOII -fl. 11

Cargo: Diretor Administrativo
Funcéo: Diretor Administrativo

Descrigéo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo administrar,
coordenar, controlar e comandar todos os atos decorrentes
da politica administrativa, contébil e financeira da Camara
Municipal.

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Controlar e coordenar as comunicacOes externas da
Cémara Municipal;

- Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da
Cémara Municipal;

- Coordenar os servicos de manutencdo e reparos da
Cémara Municipal;

- Coordenar os servigos contabeis-financeiros da Cémara
Municipal;

- Coordenar os servicos relativos a pessoal, informética,
arquivo geral, servicos gerais, protocolo e recepcao;

- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de
Interlegis pararegistro nalnternet;

- OQutras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo da Camara Municipal.

ANEXO Il -fl. 12

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Funcéo: Chefe de Gabinete

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o
assessoramento direto a Presidéncia, compreendendo a
coordenacgdo, controle e comando administrativo de todas
as atividades correlatas do Gabinete do Presidente.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Assessorar pessodmente o Presidente da Cémara
Municipal;

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

- Despachar com o Presidente da Camara Municipal;

- Coordenar os servigos da Secretaria do Presidente da
Cémara Municipal;

- Coordenar o cerimonial da Camara Municipal;

- Coordenar a agenda do Presidente da Cémara
Municipal;

- Controlar a manutencdo e atualizacdo dos dados da
Camara pararegistro na I nternet;

- Coordenar os trabalhos de protecdo ao patrimdnio
histérico/cultural da Camara;

- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de
Interlegis pararegistro na I nternet;

- Outras tarefas inerentes a0 bom funcionamento
administrativo do Gabinete da Presidéncia.

ANEXO Il -1fl. 13

CARGO: Diretor Legidativo
FUNCAO: Diretor Legidativo

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Coordenar toda atividade juridica 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.

- Assessoria técnico ao Presidente da Camara Municipal;

- Coordenar e supervisionar as agles relacionadas ao
funcionamento do Plenério da Camara;

- Executar outras tarefas correl atas.
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ANEXO Il —l. 14

Cargo: Motoristada Presidéncia
Funcdo: Motorista

Descrigéo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes dirigir e
conservar 0s veiculos utilizados no transporte do
Presidente do Legislativo.

Descricdo Sumaria das Tar efas:

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

- Solicitar reparos que se fizerem necessarios com
relacdo aveiculos do Legislativo;

- Cuidar do abastecimento do veiculo;

- Preencher formulario para controle de combustivel e
Km do veiculo a servico;

- Cuidar da conservacéo do veiculo: pintura, troca de
0leo e ambiente interno, elétrica;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO'1I -fl. 15

CARGO: Secretéria da Presidéncia
FUNCAO: Secretaria da Presidéncia

Descrigéo Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo secretariar
diretamente o Presidente da Cémara, executando as
funcBes correlatas do cargo.

Descricédo Detalhada das Tar efas:

-Recepcionar as visitas do Presidente;

-Atender as comunicagOes telefénicas da Presidéncia,
repassando-as de acordo com as orientacfes do Presidente;

-Manter o arquivo pessoad do Presidente para
funcionamento eficaz, arquivando e catalogando as
correspondéncias recebidas e expedidas;

-Despachar com o Presidente;

-Controlar a entrada e saida de documentos da Presidéncia;

-Datilografia de correspondéncia;

-Manter o servico de limpeza do gabinete da presidéncia
eficiente;

-Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO Il —fl. 16
Cargo: Servente/Presidéncia
FUNCAO: Servente/Presidéncia
Descricdo Sumaria do Cargo:
O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a execucéo de

trabalhos de limpeza e conservacdo do gabinete da
Presidéncia e outras tarefas correl atas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

- Executar alimpeza do gabinete da Presidéncia, cuidando
para que o chdo esteja sempre livre de detritos, tirando
poeira das mesas, maguinas e moveis em geral;

- Varrer, raspar e encerar pisos;

- Lavar vidracgas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames,
- Remover, transportar e arrumar moveis, maguinas e
materiais de limpeza;

- Guardar e arrumar objetos diversos;

- Servico de café e dgua a Presidéncia;

- Executar outras tarefas correlatas.

RESOL UCAO N° 088/2005.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS, CONSIDERANDO APROVACAO PLENARIA
EM  17/02/05, PROMULGA A  SEGUINTE
RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo
desta Resolugdo, o Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos da Cémara Municipal de Cachoeiro de
[tapemirim.

Artigo 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data
de sua promulgacéo, retroagindo todos os seus efeitos a
01.01.2005, revogadas as disposi¢es contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim, 17 de fevereiro de 2005.

MARCOSSALLESCOELHO
Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretéario
GLAUBER DA SILVA COELHO
2° Secretério

ANEXO
Manual de nor mas e procedimentos administrativos
Capitulol|
Da Estrutura do Quadro
| ) Os cargos e func¢Bes da Camara Municipal de Cachoeiro
de Itapemirim , Estado do Espirito Santo, passaram a

obedecer a organizagdo estabelecida pela Resolucéo 087,
de 17/02/2005.
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Capitulo 11

Do Quadro Perm

anente

a) Cargos de provimento efetivo

Advogado 03
Administrador 01
Assistente Legidativo 11
Contador 01
Continuo 02
Encarregado de Manutencéo e Reparos 01
Jornalista 01
Motorista 02
Protocolista 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutencdo e Reparos 01

Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04

Telefonista

b) Cargos de Provimento em Comissio

02

Assessor de Financa s 01
Assessor de Gabinete 12
Assessor Especial 12
Assessor Nivel Médio 24
Assessor Nivel Superior 12
Assessor Ouvidoria 02
Assessor Parlamentar 12
Auxiliar de Servicos Gerais 01
Chefe de Cerimonid 01
Diretor Administrativo 01
Diretor Chefe de Gabinete 01
Diretor Legidativ o 01
Motorista da Presidéncia 01
Secretéria/Presidéncia 02
Servente/Presidéncia 01
Capitulo 111
Da L otacéo dos Cargos
a) Gabinete
Assessor Especial 12
Assessor de Financas 01
Assistente Legidativo 05
Auxiliar de Servicos Gerais 01
Chefe de Cerimonia 01
Jornalista 01
Motorista da Presidéncia 01
Secretaria/Presidéncia 02
Servente/Presidéncia 01

b) Diretoria Administrativa

Administrador 01
Assistente Legidlativo 04
Contado r 01
Continuo 02
Encarregado de Manutencdo e Reparos 01
Motorista 02
Protocolista 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutencdo e Reparo 01
Telefonista 02

c¢) Diretoria Legidativa

Advogado 03
Assistente Legidativo 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04

d) Gabinete Parlamentar

Assessor de Gabinete 12
Assessor Nivel Médio 24
Assessor Nivel Superior 12
Assessor Parlamentar 12
Assessor da Ouvidoria 02

Capitulo IV
Do Funcionamento dos Or géos
| ) Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa é responsavel pelos trabalhos
administrativos da Cémara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim e coordenacdo, controle, comando de todos os
atos decorrentes da politica administrativa, financeira,
compreendendo os setores de comunicacdo, compras,
almoxarifado, manutencdo e reparos, servicos geras,
contabil-financeiro, pessoal, informatica, arquivo geral e
promocado de eventos.

| |) Gabinete

O Gabinete da Presidéncia € responsavel pela
coordenacdo, controle e comando de todos os atos da
politica administrativa da Presidéncia, compreendendo os
servicos da secretaria parlamentar e pessoa da
Presidéncia, imprensa oficial, informética, arquivo,
cerimonial, museu da Camara e assessoria pessoal do
Presidente.

I11) Diretoria Legidativa:

A Diretoria Legidativa é responsavel pelo processo
legislativo, pelas execucBes de todas as atividades
legislativas da Camara, compreendendo a coordenacéo dos
trabalhos juridicos, assessoria juridica, biblioteca juridica,
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redacdo de atas, jornal da pauta, informatica, assisténcia
técnica a Presidéncia e representacdo da Camara
Municipal como entidade publica, ativa e passivamente.

V') Assessoria Parlamentar:

A  Assessoria  Parlamentar € responsdavel  pelo
assessoramento direto do vereador, execucdo de toda
atividade legislativa e administrativa pessoal do vereador
no exercicio de seu mandato, compreendendo os trabal hos
de servico de secretaria parlamentar do vereador,
coordenacdo das atividades de apoio administrativo do
vereador, coordenacdo das atividades de apoio legislativo
do Vereador, coordenacdo das atividades de gabinete do
Vereador e outras tarefas correl atas.

Capitulo V
Do Horario de Funcionamento
| - O funcionamento da Camara Municipal obedecera ao
seguinte horério:

a) atendimento ao publico das 12 as 19 horas, das
segundas as sextas-feiras.

b) expediente interno de segunda a sexta-feira:

- pelamanha: 07:00 as 13:00 horas
- atarde: 13:00 as 19:00 horas

Il - O turno de trabalho de cada funcionério sera fixado
pela respectivo 6rgao a que for subordinado, devendo
todos perfazerem o total de 30 horas semanais, sgja cargo
efetivo ou comissionado.

I11 - O turno de trabalho da funcéo de motorista sera de 40
horas semanais.

Capitulo VI
Da Disciplina

| - E proibido ao funcionério ausentar-se do
trabalho durante o expediente, salvo com autorizagdo do
diretor ou vereador a que for subordinado.

Il - Fica estabelecido o limite de 15 minutos de
atraso por més, parainicio dajornada de trabal ho.

Il - E obrigatéria a anotagdo diéria do ponto de
cada funcionério.

IV - E obrigatério o uso de identificagio
funcional, no recinto da Camara, onde constar&:

) nome do funcionério

b) lotagéo
C) cargo e€/ou funcéo
d) foto

V - E proibido aos funciondrios tratarem de
assunto particular durante o horéario de trabalho.

VI - E proibido o acesso de pessoas estranhas a
area administrativa da Camara Municipal.

VIl - Fica restrito aos assuntos pertinentes ao
servico o uso do telefone.

VIII - Todo funcionario efetivo, comissionado ou
em disponibilidade da Camara Municipal, sgja qua for a
sua subordinacdo, fica obrigado a obedecer os critérios,
normas e procedimentos de praxe administrativa da
Camara Municipal, estabel ecidos nesta Resolucao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES

VAMOS COMBATER A DENGUE

Como COMBATER a Dengue - (Denuncie
— 3155-5711)

* Destrua tampas, copos descartéveis, lata e pneus
velhos ou mantenha-os bem guardados, longe das chuvas e
colocados para coleta de lixo.

* Mantenha a &gua da piscina bem tratada e sempre
limpe as calhas e a lgje da sua casa principamente a agua
acumulada das chuvas no terraco.

* Evite cultivar planta aquéticas e ndo tenha em casa
planta que acumulam &gua nas folhas, como
bromélias(gravatas). Ndo esqueca também de substituir a agua
dos pratos de plantas por arela grossa molhada.

*Trogue a &gua das jarras de flores diariamente.
Lave e escove bem os recipientes para remover 0s ovos do
mosquito que podem esta colados nas paredes.

* Esvazie as garrafas que estao fora de uso e guarde-
as sempre de boca para baixo e em lugares cobertos.

* Mantenha bem fechadas as caixas d'aguas, pocos,
latBes, filtros e latas de lixo para ndo permitir a entrada ou
saida de mosquitos.

*Troque, todos os dias, a agua dos bebedouros de
animais, lavando-os com escova ou bucha.

Lembre-se: a prevencgéo é sempre o melhor
remédio




