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PODER EXECUTIVO

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
LEI N° 6194

DECLARA DE UTILIDADE PUBLICA A “ASSOCIACAO
CULTURAL E EDUCACIONAL DE CAPOEIRA FILHOS
DA PRINCESA DO SUL”.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA e o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° - Declara de Utilidade Publica a “Associagao Cultural e
Educacional de Capocira Filhos da Princesa do Sul”, entidade sem
fins lucrativos, de carater esportivo, artistico e cultural.

Art. 2° - O Poder Executivo regulamentara a presente Lei a partir
de sua publicagdo.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATILIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio

LEI N° 6195

DISPOE SOBRE AS NORMAS DE FUNCIONAMENTO DE
LAN HOUSES E ESTABELECIMENTOS SIMILARES NO
MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA e o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° — Fica determinado que todas as Lan Houses ¢
estabelecimentos similares no Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim deverdo observar o horario de funcionamento entre as
8h e 22horas.

§ 1° - Caracterizam-se como Lan Houses e similares os
estabelecimentos que funcionam com a venda de servigos
relacionados a utilizagdo de computadores, video games e/ou
qualquer tipo de jogos eletronicos, acesso a internet, assim como
locagdo de fitas ¢ cd’s de video games.

§ 2° — O horario determinado pelo “caput” constara nos alvaras
de autorizac¢do de funcionamento dos estabelecimentos regulados
por esta lei.

§ 3° — Os estabelecimentos ficam obrigados a afixar placas em
locais visiveis, informando o horario de funcionamento.

Art. 2° - No horario de funcionamento das Lan Houses e similares,
fica proibido a venda de bebidas alcoolicas e cigarros nas suas
dependéncias.

Art. 3° - E vedado aos estabelecimentos de que trata esta lei:

I. Permitir o ingresso de pessoas menores de 12 (doze) anos sem
o acompanhamento de pelo menos, um de seus pais ou responsavel
legal devidamente identificado;

II. Permitir a entrada de adolescentes de 12 (doze) a 16 (dezesseis)
anos sem autorizagdo por escrito de, pelo menos, um de seus pais
ou do responsavel legal;

III. Permitir a permanéncia de menores de 18 (dezoito) anos,
trajando uniformes escolares, salvo com a autoriza¢do de um dos
pais ou responsavel legal.

Art. 4° - E proibida, nos locais a que se refere esta lei, a utilizagdo
de jogos ou promogdo de campeonatos que envolvam prémios em
dinheiro.

Paragrafo unico — Todas as “Lan Houses e similares” que se
enquadram na presente Lei serdo notificados para se enquadrarem
ao novo horario de funcionamento determinado por esta Lei.

Art. 5° - Os infratores dos dispositivos desta legislagdo estdo
sujeitos as seguintes penalidades:

I.  Notificagdo para a regularizagdo no prazo maximo de 30
dias;

II. Multa de 40 UPF’s, devida em dobro no caso de
reincidéncia;

III. Cancelamento do Alvara de Funcionamento, com o
fechamento administrativo do estabelecimento com a colocagao
de lacre em todas as entradas.

Paragrafo unico - Apos o fechamento administrativo do
estabelecimento, ¢ transcorrido o prazo de 12 (doze) meses,
o Executivo Municipal podera conceder nova licenca de
funcionamento, atendida a legislagdo vigente.

Art. 6° - Os recursos para a aplicacao desta Lei correrdo por conta
do or¢amento vigente, suplementado, se necessario.

Art. 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATILIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio
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LEI N° 6196

INSTITUIA“SEMANADE PREVENCAODO GLAUCOMA”
NO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA ¢ o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituida a “SEMANA DE PREVENCAO DO
GLAUCOMA”, no Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 2° - O periodo de incentivo a campanha da Semana Preventiva
do Glaucoma sera a que comporta o dia 05 de agosto.

Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATIiLIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio
LEI N° 6197

PROIBE A CRIACAO, COMERCIALIZACAO E
CIRCULACAO DE CAES DA RACA “PIT BULL” NO
MUNICIiPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA e o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° — Fica proibida a cria¢do, a comercializa¢do e a circulagdo
de caes da raca “pit bull”, bem como de ragas que resultam do
cruzamento do pit bull, por canis ou isoladamente no Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 2° — E obrigatério a partir dos 06 (seis) meses de idade, a
esterilizagdo de todos os caes a raca pit bull, ou dela derivada, na
cidade de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 3° — A inobservagdo da proibic¢do de que trata o artigo anterior
implicara em multa no valor de duas mil Unidades Padrao Fiscal
do municipio, cobrada em dobro em caso de reincidéncia.

§ 1° - Amulta de que trata este artigo sera aplicada aos proprietarios
dos cdes ou, ndo sendo estes conhecidos, aos possuidores ou
detentores dos mesmos.

§ 2° - Ser@o assegurados ao infrator o contraditério ¢ a ampla
defesa, aplicando-se quanto ao procedimento administrativo
decorrentes desta Lei, as posturas municipais em vigor.

Art. 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATILIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio

LEI N° 6198

DISPOE SOBRE A  OBRIGATORIEDADE DE
DETERMINADOS ESTABELECIMENTOS AFIXAREM O
NUMERO TELEFONICO DO “DISQUE DENUNCIA” PARA
DENUNCIA DE EXPLORACAO, ABUSO E VIOLENCIAS
SEXUAIS CONTRA CRIANCAS E ADOLESCENTES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA e o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam as empresas destinadas a realizagdo ¢ promogao
de eventos artisticos e/ou musicais (boates, casas de shows
¢ assemelhados), bem como os hotéis, motéis, pensdes ou
estabelecimentos congéneres, no ambito do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim/ES, obrigadas a afixar, em local
visivel, na porta de entrada de seus estabelecimentos, a seguinte
adverténcia: “EXPLORACAO SEXUAL DE CRIANCAS E
ADOLESCENTES E CRIME! DENUNCIE! Ligue para 100!
(Disque Dentincia Nacional)”.

§ 1° - Os dizeres e o niimero telefénico mencionados no caput
deste artigo deverdo constar, de maneira destacada e legivel, numa
placa, com dimensdes de 50 (cingiienta) centimetros de altura por
60 (sessenta) centimetros de largura.

§ 2° - Caso o numero telefonico de que trata este artigo sofra
alteracdo, as empresas fardo as respectivas modificagdes nas
placas.

§ 3° - O aviso de que trata este artigo devera ficar afixado em
local visivel, de forma permanente, mesmo que nio haja evento ou
qualquer atividade nos estabelecimentos.

Art. 2° - Os estabelecimentos descritos no art. 1° terdo 60 (sessenta)
dias, contados a partir da publicagdo desta Lei, para providenciar a
fixagdo do aviso previsto nesta Lei.

Art. 3° - O ndo cumprimento desta lei acarretard as seguintes
penalidades aplicadas, conforme decreto regulamentador,
sucessivamente na ocorréncia de reincidéncias:

SEMASI - Secretaria Manicipal de Administragéo, L’/yixﬁm e Servicos Internos
GAO - Geréncia de Atos Ofciais
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L Notificagdo para normalizagdo no prazo de 30 (trinta)
dias;

II. Multa de R$ 300,00 (trezentos reais);

I11. Suspensdo das atividades e do funcionamento, pelo
periodo de 30 (trinta) dias;

Iv. Cancelamento definitivo do Alvara de Funcionamento.

Paragrafo unico — Os valores arrecadados com a aplicagdo das
multas previstas neste artigo serdo revertidos ao Conselho Tutelar
Municipal.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATILIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio

LEI N° 6199

DECLARA ENTIDADE DE UTILIDADE PUBLICA O
CLUBE DO CAVALO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM-
ES.

A Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, APROVA e o Prefeito Municipal SANCIONA a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica declarada entidade de “utilidade publica” o CLUBE
DO CAVALO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, inscrito
no CNPJ sob n° 02.529.140/0001-87, com sede na Rodovia
Cachoeiro-Muqui, s/n°, Aeroporto, nesta cidade.

Art. 2° - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de dezembro de 2008.

ATILIO TRAVAGLIA
Prefeito Municipal em Exercicio

PORTARIA N° 1.169/2008

DISPOE SOBRE CONCESSAO DE LICENCA PARA
ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
LOGISTICA E SERVICOS INTERNOS, da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des delegadas através do Decreto n°. 18.275,
de 11 de abril de 2008, resolve:

Conceder aos servidores municipais abaixo relacionados, licenca
por motivo de doengca em pessoa da familia, conforme atestados
médicos apresentados e anexos aos processos mencionados, nos
termos do Artigo 102 da Lei n° 4.009, de 20.12.94 - Estatuto dos
Servidores Ptblicos Municipais.

LICENGA
SERVIDOR CARGO LOTACAO PROT. N°
Duragao Inicio

Adriana Ferreira da . :

¢ Ajudante Geral SEMSUR | 03dias | 1211112008 37.328/2008
Silva Lorosa
Cristiane Magna Professor PEB C V SEME 15dias |  05/11/2008 36.747/2008
Mion Simdes

oina 3

Cristiane Monteiro | Auxiiar de Servigos da SEME 20dias | 251112008 38.606/2008
da Silva Sartorio Educagéo
Deisy Alcantara Professor PEB D V SEME 03dias | 03/11/2008 33.019/2008
Pinheiro Carvalho
Glecitane Carvalho | o oo pER B IV SEME | 10dias | 05/112008 | 3677612008
Durante da Silva
Jeane Souza dos Técnico em Servigos SEMFA | O2dias | 17/11/2008 37.684/2008
Santos Corradi Administrativos
Juliana de Faria Aux.de Serv. de Unidade | geyiys | g2gias | 1110912008 27.756/2008
Cardoso de Saude
Luciana Maria de
Souza Moreira Professor PEB B V SEME 28 dias 24/11/2008 38.607/2008
Cabelino
Margarida Helena Professor PEB D V SEME 15dias | 23/10/2008 31.862/2008
Vieira Meneses
g;:'z‘fas"a” de Auxiliar de Enfermagem | SEMUS 01 dia 17/10/2008 31.491/2008
Shirley Fernanda .

Professor PEB B IV SEME 30dias | 10/11/2008 38.421/2008
Campos Canholato

Cachoeiro de Itapemirim, 16 de dezembro de 2008.

MAGDA APARECIDA GASPARINI
Secretaria Municipal de Administracio, Logistica e Servicos
Internos

IPACI l
PORTARIA N° 0218/2008

A Presidente Executiva do IPACI - Instituto de Previdéncia
e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
delegadas através da Lei n° 5.972/2007 e do Decreto n°.
17.519/2007, tendo em vista o que consta do processo protocolado
sob o n®. 23.557, de 11/11/2004;

RESOLVE:

Retificar a Portaria n® 172/2007, de 19.09.2007, que passa a ter a
seguinte redacao:

Aposentar por invalidez permanente, o servidor municipal
ADILSON PRINCISVAL MAIA, Professor PEF BV VI A 11
C, lotado na Secretaria Municipal de Educagdo — SEME, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo, fixados em R$
1.080,94 (hum mil, oitenta reais e noventa e quatro centavos), a
partir de 04 de maio de 2006, nos termos do Artigo 40, § 1°,
Inciso I, da Constituigdo Federal/88 c¢/c o Artigo 28, § 1°¢ § 2°da
Lei Municipal n® 5724/2005.

Cachoeiro de Itapemirim, 11 de novembro de 2008.

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Presidente Executiva do IPACI

PORTARIA N° 0238/2008

A Presidente Executiva do IPACI - Instituto de Previdéncia
e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, ES, no uso de suas atribuigdes delegadas através das
Lein® 5.972/2007 e do Decreto n°. 17.519/2007, tendo em vista o
que consta do processos de protocolos ns® 27760, de 17.10.2005,
21317, de 21.08.2006 e 20388, de 10.08.2006,

RESOLVE:

Aposentar por invalidez permanente, a servidora municipal VANIA
MARIA DE LIMA MARDEGAN, Professor PEB-CIVV B 10
D, lotada na Secretaria Municipal de Educac¢io - Seme, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicio, fixados em

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragio, L’(zgisﬁm ¢ Servigos Internos
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RS 1.044,02(hum mil, quarenta e quatro reais e dois centavos)
a partir de 1° de setembro de 2008, nos termos do Artigo 40, §
1°, Inciso I, da Constituicdo Federal/88 c/c o Artigo 28, §1° e §
2° da Lei Municipal n°® 5724/2005.

Cachoeiro de Itapemirim, 09 de dezembro de 2008.

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Presidente Executiva do IPACI

PORTARIA N°. 245/2008

A PRESIDENTE EXECUTIVA DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM/ES, no
uso de suas atribui¢des delegadas através da Lei n°. 5.972/2007 e
do Decreto n°. 17.519/2007.

RESOLVE:
Art®° 1° - Torna-se sem efeito os atos constantes nas portarias
de n°s 136/08 e 222/08, no que diz respeito a servidora Neuza
dos Santos Supeleto, Auxiliar de Servigos Piblicos Municipais,
lotada na SEMUS.

Cachoeiro de Itapemirim, 12 de dezembro de 2008.

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Presidente Executiva do IPACI

PORTARIA N° 0246/2008

A Presidente Executiva do IPACI - Instituto de Previdéncia
e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, ES, no uso de suas atribui¢des delegadas através
das Lei n° 5.972/2007 e do Decreto n°. 17.519/2007, tendo
em vista o que consta do processos de protocolos ns® 2707, de
21.03.1994, 14768, de 31.07.2000, 26231 de 02/09/2008 ¢ 39159,
de 02.12.2008,

RESOLVE:

Aposentar por invalidez permanente, a servidora municipal
CLAUDIA AGUIAR ALMEIDA, Professor PEB-C V VI A 11
J, lotada na Secretaria Municipal de Educacio - Seme, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuic¢io, fixados em
R$ 1.578,81(hum mil, quinhentos e setenta e oito reais e oitenta
e um centavos) a partir de 1° de novembro de 2008, nos termos
do Artigo 40, § 1°, Inciso I, da Constituicio Federal/88 c/c o
Artigo 28, §1° da Lei Municipal n® 5724/2005.

Cachoeiro de Itapemirim, 19 de dezembro de 2008.

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Presidente Executiva do IPACI

([ ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL W
LEI N° 6202/2008

ALTERA A CARGA HORARIA DOS SERVIDORES DO
GRUPO OCUPACIONAL CARGOS DE AUDITORIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, faz

saber que a Camara PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°. O Anexo I da Lei n® 6.095, de 7 de abril de 2008, passa a
vigorar com as alteragdes constantes do Anexo desta Lei.

Art. 2°. As disposigoes legais para os demais cargos permanecem
inalteradas.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 24 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
Presidente

Anexo - Quadro de Cargos de Gestiao Publica Municipal -

Carga
Grupo Grupo P . i
. Cargo ; Nivel Nivel de Horaria
Ocupacional Salarial | Classe Semanal
Auditor Fiscal Ensino
de Tributos VII A 13 Superior 30h
Municipais Completo
Auditor Fiscal Ensino
de !De_fesa dos VII A 13 Superior 30h
Direitos do Combleto
Consumidor P
Auditor Fiscal Ensino
Sanitério VII A 13 Superior 30h
Completo
Auditor Fiscal Ensino
Cargos de de Meio vII A 13 | Superior | 30h
Ambiente Completo
Auditor Fiscal Ensino
VII A 13 Superior 30h
de Obras
Completo
Auditor Fiscal Ensino
VII A 13 Superior 30h
de Posturas
Completo
Auditor Ensino
Fiscal de VII A 13 Superior 30h
Transportes Completo

RESOLUCAO N° 192/2008.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARAMUNICIPALDE CACHOEIRODEITAPEMIRIM,
ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTOS, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:
Capitulo I

Da Estrutura Administrativa

Art.1°) A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim ¢ constituida dos seguintes 6rgaos:

1) Orgio de Atividade-Meio
a) Diretoria Administrativa
b) Gabinete da Presidéncia

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, L’(zgisﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Gerdncia de Atos Oficinis
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2) Orgao de Atividade Fim
a) Procuradoria Legislativa

3) Orgio Técnico
a) Gabinete Parlamentar

Capitulo 11
Da Estrutura e Competéncia dos Orgios
Sessao I
Da Diretoria Administrativa

Art.2°) A Diretoria Administrativa ¢ 6rgao de atividade meio do
sistema de administracdo da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim, ES, que tem por finalidade administrar, coordenar
e comandar todos os atos da politica administrativa da Camara
Municipal, compreendendo os setores de comunicagdo, compras,
almoxarifado, manutengao e reparos, contabil-financeiro, pessoal,
recursos humanos, controle e processamentos de dados-CPD da
administragdo, arquivo geral.

Sessao 11
Do Gabinete da Presidéncia

Art.3°) O Gabinete da Presidéncia ¢ orgdo de atividade-meio do
sistema da administracdo da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim, ES, que tem por finalidade coordenar, controlar e
comandar todos os atos de politica administrativa do gabinete da
Presidéncia, compreendendo os servigos da secretaria parlamentar
e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial da Camara Municipal e
Presidéncia, promogao de eventos, cerimonial, museu da Camara
Municipal e assessoria pessoal do Presidente.

Sessao 111
Da Procuradoria Legislativa

Art.4°) A Procuradoria ¢ orgdo de atividade fim da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, que tem por finalidade
representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, por delegagdo do seu Presidente, ndo
excluindo esta o exercicio da competéncia originaria do presidente
da Camara Municipal, exercendo privativamente a consultoria
e assessoramento juridico; promover medidas administrativas
¢ judiciais para a protegdo dos bens e patrimonio da Camara
Municipal; apreciar, por determinagao da Presidéncia, a legalidade
e moralidade dos atos administrativos da Camara municipal,
cabendo sugerir as modificagdes que se fizerem necessarias ao
cumprimento da lei; examinar e aprovar previamente as minutas
dos editais de licitagdo, contratos, acordos, convénios, ajustes ¢
quaisquer outros instrumentos em que haja acordo de vontades para
formagaode vinculo obrigacional comaCamaraMunicipal, oneroso
ou nao, celebrados com terceiros; prestar assessoramento técnico-
legislativo ao presidente da Camara Municipal na elaboragido das
proposi¢des apresentadas e atos normativos em geral; orientar na
interpretacdo da Lei Orgéanica e Regimento Interno; coordenar
os trabalhos de Plenario e procedimentos legislativos; assessorar
privativamente o Presidente da Camara Municipal em assuntos
de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos; editar os
enunciados das interpretagdes regimentais; opinar previamente
sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais ¢ pedidos
relacionados as atividades administrativas da Camara Municipal.

Coordenar e executar toda a atividade legislativa da Camara
Municipal, compreendendo os trabalhos de plenario, de processo
legislativo, trabalhos juridicos da Camara Municipal, assessoria
do Presidente, redagdo das atas das sessdes, biblioteca juridica,
controle e processamento de dados dos trabalhos legislativos,
redagdo final das proposig¢des, representacao da Camara Municipal
como entidade politica, ativa e passivamente.

Sessao IV
Do Gabinete Parlamentar

Art.5°) O Gabinete Parlamentar ¢ orgdo de atividade técnica, com
a finalidade de assessoramento parlamentar e administrativo ao
Vereador, executando todas tarefas legislativas e administrativo-
pessoal do parlamentar, bem como coordenagao das atividades de
apoio legislativo ao Vereador e outras tarefas correlatas.

Capitulo ITI
Da Implantacio da Estrutura Administrativa

Art.6°) A estrutura preconizada na presente resolugdo entrara
em funcionamento com o provimento dos respectivos 6rgios ¢ a
dotacao dos elementos humanos ¢ materiais indispensaveis ao seu
funcionamento.

Capitulo IV
Das Disposicoes Gerais

Art.7°) Aos titulares dos orgaos previstos nesta Resolugdo compete
designar as tarefas e as responsabilidades dos seus subordinados,
respeitada a hierarquia funcional.

Art.8°) Os cargos de provimento efetivo e sua remuneragao sao os
constantes do ANEXO I da presente resolug@o.

Art. 9°) Os cargos de provimento em comissao ¢ sua remuneragao
sdo os cantantes do ANEXO II da presente resolucao.

Art.10) O preenchimento dos cargos em comissdo de Diretor
Administrativo, Diretor Chefe de Gabinete e Procurador
Legislativo Geral, recaira sobre elementos de formagao superior e
comprovado saber técnico-profissional.

§ 1°) O cargo de Procurador Legislativo Geral recaira sobre
elemento de formagdo superior na area de direito, com inscrigao
definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil, com mais de 05
anos de exercicio da profissio.

§ 2°) Quando os cargos de Diretor Administrativo, Diretor Chefe
de Gabinete e Procurador Geral forem providos por servidor do
quadro de carreira do legislativo, sera acrescido a sua remuneragao,
pelo cargo de carreira, a diferenga entre os valores definidos para
a remuneracdo do cargo comissionado, constante do Anexo II
desta Resolugdo, ¢ o padrao do cargo de carreira que o servidor
estiver ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem pecunidria
adquirida.

§3°) Dispensado das fung¢des 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
fun¢do do cargo comissionado ocupado.
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Art.11) O preenchimento do cargo de assessor recaira:

nivel superior: ensino superior completo.

nivel médio: ensino fundamental completo

finangas, administrativo, recursos humanos e informatica: ensino
médio completo.

demais assessorias: ensino fundamental completo

Art. 12) O preenchimento do Cargo em Comissdo de Supervisor
Financeiro recaira sobre elemento com formagao superior completa
na area contabil e/ou administrativa.

Art. 13) O cargo de Assessor de Imprensa Legislativo recaira sobre
elemento com formacao superior completa na area de jornalismo,
com respectivo registro no 6rgdo pertinente.

Art.14) O preenchimento do Cargo em Comissdo de Supervisor
Contabil recaira sobre elemento com formagéo superior completa
na area contabil.

Art.15) Fica vedada a nomeagdo de parentes consangiiineos
de vereador(a) do municipio, at¢é o 3° grau, ou coénjuge ou
companheira(o), para cargos comissionados da Camara
Municipal.

Art.16) Fica autorizada a contratacao de até 15 (quinze) estagiarios,
na forma da legislagdo em vigor.

Art.17) Fica modificada a nomenclatura dos cargos de advogado
para procurador; de administrador para administrador de recursos
humanos; de diretor legislativo para procurador legislativo geral,
mantendo-se a mesma remuneragao.

Art.18) Fica autorizado o reenquadramento funcional no
mesmo grupo ocupacional para atendimento das necessidades
administrativas da Camara Municipal e em caso de extingdo ounova
nomenclatura do cargo, obedecidas as normas constitucionais.

Art.19) As atribui¢des dos cargos desta Resolugdo s3o os constantes
dos ANEXOS Tell

Art.20) Adequa-se o Anexo I1I da Resolug@o n°® 14, de 19.10.1994,
a presente Resolucdo, com as modificagdes das Leis 5876/06,
5877/06, 5880/06 € Resolugdo n° 123/2006.

Art.21) Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim as regras para os servidores publicos do
municipio constantes de legislagdo municipal, desde que mais
benéficas, em especial a Lei 6095/2008.

Art. 22) Fica revogado o artigo 3°, da Resolugdo n° 90, de
31/03/2005.

Art. 23) Em cumprimento ao inciso XII, Artigo 81, da Lei Orgénica
do Municipio e Artigos 13, 15 e 37 da Resolugao 14/94, reajusta-se
o valor da UPV (Unidade Padrao de Vencimento), dos servidores
deste Poder, para R$ 20,87 (vinte reais e oitenta e sete centavos),
que sera deduzido por ocasido da revisdo salarial anual, com efeitos
financeiros a partir de 01/01/2009.

Art.24) Esta Resolugdo entra em vigor em 01.01.2009, revogadas
disposicdes contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 16 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
_ Presidente
JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretario
ALEXSANDER ZUCOLOTTO
2° Secretario

ANEXO T - rrL. 01

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Vencimento

(UPV’s)
Administrador de Recursos Humanos 192,73
Almoxarife 58,09
ﬁgﬁ'lliif\tiztra?i?/a Sistemas de Informatica 192,73
Arquivista 58,09
Assistente Legislativo 58,09
Contador 192,73
Continuo 31,62
Encarregado de Manutengdo e Reparos 58,09
Jornalista 192,73
Motorista 33,79
Protocolista 46,47
Procurador 192,73
Servente de Limpeza 28,68
Técnico de Contabilidade 58,09
Técnico de Manutencdo e Reparos 33,79
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 87,82
Telefonista 45,35

ANEXO I-1l. 02

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

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descriciio Detalhada das Tarefas:

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

Emitir pareceres em processos administrativos;

Assessorar superiores sobre problemas administrativos da Camara
Municipal;

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

Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragio, Logistica e Servios Internos
GAO - Gerdncia de Atos Oficinis

Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim



Quarta - Feira, 24 de Dezembro de 2008 E X ECU TIV O Diario Oficial do Municipio 3310 Pagina 7

do Legislativo;

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

Alimentacdo de Dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO I -1l 03

Cargo: Almoxarife
Funcao: Almoxarife

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes recepcionar,
conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, fazer
langamentos ¢ distribui-los ¢ controlar todo o almoxarifado.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifado;

Fazer langamentos da movimentacdo de entradas e saidas de
produtos e materiais;

Controlar estoques de produtos e materiais;

Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar;

Outras tarefas correlatas.

ANEXO I -fl. 04

Cargo: Analista de Sistemas de Informatica Administrativa
Funcéo: Analista de Sistemas de Informatica Administrativa

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes desenvolver e
implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando
requisitos e funcionalidade do sistema, especificando sua
arquitetura;

Escolher ferramentas de desenvolvimento de sistemas, especificar
programas, codificar aplicativos;

Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico aos
setores da Camara;

Elaborar documentagdo técnica;

Estabelecer padrdes, coordenar projetos;

Oferecer solugdes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologia em informatica.

Outras tarefas correlatas.

ANEXO I -fl. 05

Cargo: Arquivista
Funcio: Arquivista

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes organizar documentos
e informacdes.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Organizar documentos e informagdes;

Orientar e auxiliar servidores e vereadores a buscar informagdes
e dados;

Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios
apropriados para armazena- lose  conserva-los;
Executar tarefas relacionadas com a elaboragdo e manuten¢do de
arquivos;

Operar equipamentos reprograficos;

Recuperar e preservar informagdes por meio digital, magnético ou
papel;

Outras tarefas correlatas.

ANEXO I-A1l. 06

Cargo: Assistente Legislativo
Funcao: Assistente Legislativo

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo t€ém por atribui¢des auxiliar os servigos
correlatos as diretorias da Camara Municipal e Chefia de Gabinete,
comunicagdo interna, atualiza¢do de dados na Internet e digitagdo
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 lotado;
Outras tarefas correlatas.

ANEXO I-A1l. 07

Cargo: Contador
Funcao: Contador

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢do 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 execu¢@o 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 aprovacdo de balangos, balancetes e
or¢camentos;

Analisar a prestagdo de contas de valores concedidos pelo
Legislativo Municipal;

Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo Legislativo
Municipal com destinagdo especifica;
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Assessorar superiores sobre problemas financeiros, execucdo
or¢amentaria e contabil;

Executar, periodicamente, os servi¢os de auditoria interna;
Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo Municipal,
Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO I -1l. 08

Cargo: Continuo
Funcio: Continuo

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar nos servigos
de arquivo geral a 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 digitagdo de documentos em geral;

Auxiliar na codificagdo de documentos para informatizagio;
Etiquetar livros e outros similares;

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

Servigos externos de bancos e correios;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 09

Cargo: Encarregado de Manutencio e Reparos
Funcgao: Encarregado de Manutenciao e Reparos

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des coordenar os
trabalhos gerais de preservagdo da estrutura fisica das instalagoes
da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Coordenar e executar os servigos de instalagdo de circuitos
elétricos, hidraulicos e similares da Camara Municipal;
Supervisionar as atividades executadas pelo técnico de manutengao
€ reparos;

Coordenar e providenciar a execugdo dos servigos de reparos e
conservagao do imovel da Camara Municipal;

Coordenar a recuperagao de pecas e moveis de madeira;

Fornecer informagdes com relagdo a reparos a serem feitos,
visando disponibilidade financeira para a execugédo do trabalho;
Controlar os materiais de expediente utilizados pelo setor;

Outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 10

Cargo: Jornalista
Funcao: Jornalista

Descricao Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdo redigir, interpretar e

organizar noticias do Legislativo Municipal, a serem divulgadas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos internos e

externos que afetam a Camara Municipal e seus parlamentares.
Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Entrevistar celebridades ¢ o povo em geral, formulando as
conclusoes 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 conseqiiéncias, para
possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse publico e de
fatos e acontecimentos da atualidade, principalmente no ambito
municipal;

Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior hierarquico,
para aprovagao e ordenagao da publicagio;

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

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

Manter arquivo do jornal da pauta ¢ matérias de interesse da
Camara Municipal.

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 11

Cargo: Motorista
Func¢ao: Motorista

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Sumaria das Tarefas:

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

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

Cuidar do abastecimento do veiculo;

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

Cuidar da conservagdo do veiculo: pintura, troca de 6leo ¢ ambiente
interno, elétrica;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 12

Cargo: Protocolista
Funcao: Protocolista

Descricao Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes recepcionar o

publico em geral, receber papéis, conferir, protocolar ¢ orientar
os interessados quanto ao tramite e encaminhamento dos
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documentos recebidos dos setores competentes, codificando-os
para informatizagao.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Receber documentos em geral;

Conferir seu conteudo, observadas as normas preestabelecidas
pela administracéo;

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

Langar dados e caracteristicas em fichas técnicas proprias;
Arquivar em fichario por ordem alfabética;

Langar em livros proprios os documentos, encaminhando-os a
administracao;

Atualizar diariamente a tramitagdo de papéis de relatorios da
secretaria de administragdo;

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-1l. 13

Cargo: Procurador
Funcio: Procurador
Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des representar a Camara
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 orientacdo 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 fungdes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente
da Camara Municipal;

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;

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudéncias;

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

Alimentagdo de dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 14

Cargo: Servente de Limpeza
Funcio: Servente de Limpeza

Descricao Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des a execugdo de

trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da Céamara
Municipal e locais de trabalho em geral, executando também o

transporte, remoc¢ao, arrumagao ¢ condicionamento de materiais
e ainda auxiliar os trabalhos em geral, e ainda promover ou
auxiliar os trabalhos relacionados com circulagao de expediente
e correspondéncia.

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 moveis em

geral;

Varrer, raspar e encerar pisos;

Lavar sanitarios, vidragas, loucas, recipientes, frascos e
vasilhames;

Remover, transportar e arrumar moéveis, maquinas ¢ materiais;
Guardar e arrumar objetos diversos;

Auxiliar na distribui¢@o de papéis de circulagao interna;

Preparar rétulos e embalagens para expedi¢ao de pacotes;
Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

Executar servigos de copa, tais como: servir café, agua e
similares;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 15

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcio: Técnico de Contabilidade

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes receber, conferir,
contabilizar, registrar documentos contabeis de forma geral e
controlar saldo bancario, auxiliar os servigos 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 ¢ 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 ¢
documentos a pagar;

Auxiliar na elaborag@o de balangos e balancetes e demonstrativos
financeiros;

Auxiliar na elaboragdo do or¢amento da Camara Municipal,
Registrar, conferir e controlar empenhos;

Aucxiliar na contabilizacdo geral de documentos do Legislativo;
Controlar saldos bancérios;

Codificar documentos para informatizagao;

Auxiliar na confecgdo de folha de pagamento;

Outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 16

Cargo: Técnico de Manutencio e Reparos
Funcio: Técnico de Manutencio e Reparos

Descri¢do Sumaria do Cargo
Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes efetuar trabalhos

gerais de preservacdo da estrutura fisica do Prédio da Camara
Municipal.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

Executar servigos de instalagdo de circuitos elétricos, hidraulicos
e similares;

Efetuar servigos de reparos para conservacdo do imével da Camara
Municipal;

Recuperar pecas e moveis de madeira da Camara Municipal;
Fornecer ao superior imediato informa¢des com relagdo a reparos
a serem feitos, visando disponibilidade financeira para
execugdo dos trabalhos de conservagio e reparos;
Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo das ferramentas
utilizadas pelo setor;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 17

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

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des executar trabalhos
de rotina legislativa, de acordo com as determinagdes da Diretoria
Legislativa.

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Digitar as respectivas atas e enviar para publicagio;

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 tradug@o 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 correcdo 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;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOI-1l. 18

Funcao: Telefonista
Cargo: Telefonista

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes 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 interna e
externa;

Zelar pelo equipamento do setor, comunicando seus defeitos e
solicitando a imediata assisténcia técnica, assegurando a nao
interrupg@o da comunicagao telefonica interna e externa;

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

Operar aparelho de PABX e Fax;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO IT-1l. 01

Cargos de Provimento em Comissio

Nomenclatura Vencimento
(UPV?)

Assessor Administrativo 69,29
Assessor Contabil 69,29
Assessor de Cerimonial 64,36
Assessor de Financas 103,00
Assessor de Gabinete 87,30
Assessor de Informatica 143,40
Assessor de Imprensa Legislativo 75,81
Assessor Juridico 180,00
Assessor de Nivel Médio 62,36
Assessor de Nivel Superior 129,34
Assessor de Ouvidoria 84,23
Assessor de Recursos Humanos 103,00
Assessor Especial 70,67
Assessor Legislativo 69,29
Assessor Parlamentar 54,05
Auxiliar de Servigos Administrativos 33,79
Chefe de Cerimonial 248,17
Diretor Administrativo 364,63
Diretor Chefe de Gabinete 364,63
Procurador Legislativo Geral 364,63
Secretaria de Cerimonial 58,09
Secretaria/Presidéncia 58,09
Supervisor Contabil 138,57
Supervisor Financeiro 138,57

ANEXOII - fl. 02

Cargo: Assessor Administrativo
Funcao: Assessor Administrativo

Descricio Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tem por atribui¢do assessorar diretamente
o administrador de recursos humanos no desempenho de suas

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim



Quarta - Feira, 24 de Dezembro de 2008 E X E CUTIV O Didrio Oficial do Municipio 3310 Pagina 11

fungdes, gerenciando informagdes e auxiliando na execucdo das
tarefas administrativas; participar de atividades como planejamento,
contratagdes, bem como implementar programas e projetos na area
de recursos humanos, facilitando o desenvolvimento do trabalho.

Descricao Detalhada das Tarefas

Prestar assessoria na claboragdo da folha de pagamento dos
servidores e vereadores;

Atualizar dados e informagdes para a execucdo das atividades na
area de recursos humanos;

Implementar programas informatizados para area de recursos
humanos;

Outras tarefas correlatas.

ANEXO II - fl. 03

Cargo: Assessor Contabil
Funcio: Assessor Contabil

Descricio Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste Cargo tém por atribui¢des prestar assessoria na
execugdo de servicos na area contabil, financas e logistica; atender
fornecedores ¢ clientes, fornecer e receber informagdes sobre
produtos e servigos; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatdrios e planilhas; executar servigos gerais de escritorio.

Descricao Detalhada das Tarefas

Fazer levantamentos de dados estatisticos contabil-financeiros;
Fazer cadastro financeiro de material e de patrimonio;

Digitar documentos do setor;

Controlar documentos a pagar;

Assessorar a elaboracdo de balangos e balancetes;

Assessorar a elabora¢ao do orgamento da Camara Municipal;
Registrar e controlar empenhos;

Assessorar a contabilidade geral dos documentos.

Prestar assessoramento na transmissdo de dados para “Sisaud —
Web”;

Outras tarefas correlatas.

ANEXOII -fl. 4

Cargo: Assessor de Cerimonial
Funcao: Assessor de Cerimonial

Descri¢do Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tem por atribuigdes prestar assessoria ao
Chefe de Cerimonial, no que concerne a realizagdo e promogao de
eventos do Legislativo Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria ao Chefe de Cerimonial em todos os eventos
promovidos no Legislativo Municipal;

Recepcionar visitantes e convidados nos cerimoniais;

Zelar pelo bom andamento dos trabalhos nos cerimoniais;
Auxiliar o Chefe de Cerimonial no que for pertinente;

Outras tarefas correlatas.

ANEXO II - fl. 05

Cargo: Assessor de Financas
Funcéo: Assessor de Financas

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribui¢des organizar documentos
e efetuar sua classificag@o contabil; gerar langamentos contabeis,
auxiliar na apurag@o dos impostos, conciliar contas e preenchimento
de guias de recolhimento ¢ de solicitagdes, junto a orgdos do
governo, bem como efetuar o pagamento. Realizar o arquivo de
documentos e efetuar servigos pertinentes a tesouraria.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar assessoria ao Supervisor Financeiro no que concerne aos
trabalhos contabeis e financeiros da Camara Municipal;

Preparar relatorios e planilhas;

Digitar e organizar documentos do setor;

Efetuar pagamentos de fornecedores e consignacdes mensais;
Prestar informagdes de controle financeiro a contabilidade;
Desempenhar outras tarefas correlatas.

ANEXO II - fl. 06

Cargo: Assessor de Gabinete
Funcao: Assessor de Gabinete

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto ao Vereador, compreendendo a coordenagdo e execugdo das
atividades de gabinete do vereador.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Promover contatos pessoais ¢ 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 para
registro na Internet;

Desempenhar outras atividades correlatas

ANEXO II - fi. 07

Cargo: Assessor de Informatica
Funcio: Assessor de Informatica

Descri¢ao Sumaria do Cargo:
O ocupante deste Cargo tem por atribui¢des assessorar a Diretoria
Administrativa no que concerne a execugdo dos trabalhos de

informatizagdo dos setores da Camara, inclusive gabinetes
parlamentares e Presidéncia.

Descricao detalhada das Tarefas:

Implantagdo de sistemas de arquivo computadorizado;
Implanta¢do de sistemas de acompanhamento dos trabalhos de
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processo Legislativo, protocolo, contabilidade, almoxarifado,
patrimonio, pessoal e outros;

Coordenagdo das atividades de alimentagdo do CPD da Camara
Municipal;

Coordenagdo da alimentagdo de dados para a Home Page da
Camara Municipal,

Assessoramento das atividades de criagdo e implantagdo de rede;
Outras atividades correlatas.

ANEXO II - fl. 08

Cargo: Assessor de Imprensa Legislativo
Funcio: Assessor de Imprensa Legislativo

Descricio Sumaria do Cargo:

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.

Descriciao detalhada das Tarefas:

Recolhem, redigem, registram através de imagens e sons,
interpretam e organizam informagdes e noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos.

Fazem selegdo, revisdo de texto e preparo definitivo das matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao,
radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios
de comunicagdo com o publico.

ANEXO II - fl. 09

Cargo: Assessor Juridico
Funcio: Assessor Juridico

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste Cargo tém por atribuicdes assessorar o
Presidente da Camara Municipal e Procurador Geral Legislativo
em questdes juridicas e de processo legislativo e outras tarefas
correlatas.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Procurador
Legislativo Geral, emitindo pareceres sobre questdes juridicas e
processo legislativo.

Acompanhar processos ¢ outros atos de interesse da Camara
Municipal, por designag@o do Procurador Legislativo Geral.
Prestar fungdes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente
da Camara Municipal e Procurador Legislativo Geral;

Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das
preposi¢des em tramitagdo na Camara Municipal;
Acompanhamento, por designacdo do Presidente da Camara
Municipal e do procurador Legislativo Geral, de processos junto
ao Tribunal de Contas do Estado.

Fazer e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e
jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos e convénios de interesse da
Procuradoria da Camara Municipal;

Alimentagdo de dados do setor para o CPD

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOII -1l. 10

Cargo: Assessor Nivel Médio
Funcao: Assessor de Nivel Médio

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas

Executar servigos de classificacdo, guarda e conservagdo de
documentos;

Registrar ¢ 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 congratulagdes e
outros correlatos;

Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos de Lei;
Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXOII - fl. 11

Cargo: Assessor de Nivel Superior
Funcio: Assessor de Nivel Superior

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

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

Coordenar e executar estudos e pesquisas 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 correlatas.

ANEXOII - fi. 12

Cargo: Assessor de Ouvidoria
Funcao: Assessor de Ouvidoria

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

Receber reclamagdes ou representagdes sobre: violagdo ou qualquer
forma de discrimina¢do 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
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constatados;

Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos, bem como o aperfeigoamento da
organizag¢do 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 dentincias 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;

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

Acompanhamento das atividades parlamentares do Ouvidor;
Desenvolver outras tarefas correlatas.

ANEXOII-1. 13

Cargo: Assessor de Recursos Humanos
Funcéo: Assessor de Recursos Humanos

Descri¢io Sumaria do Cargo

O ocupante deste Cargo tem por atribuicdo executar servigos
de apoio na area de recursos humanos; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servigos gerais
de escritorio.

Descriciao Detalhada das Tarefas

Preparar relatorios e planilhas de despesas para desconto em folha
de pagamento;

Augxiliar o cadastro financeiro de material e de patrimonio;
Controlar a freqiiéncia e cartao de ponto dos servidores, assessores
e estagiarios;

Digitar documentos do setor;

Organizar documentos e correspondéncias do setor;

Controlar a inclusdo ¢ exclusio de beneficiarios no Tiket
Alimentagdo, bem como realizar mensalmente os langamentos dos
respectivos valores.

Outras tarefas correlatas.

ANEXOII - fl. 14

Cargo: Assessor Especial
Funcio: Assessor Especial

Descricio Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Vereador Presidente na elaboragdo de politicas de
melhoria dos servi¢os administrativos da Camara Municipal;
Executar missdes de interesse da Camara Municipal em todo o
territorio do Municipio;

Coordenar e executar estudos e pesquisas sobre assuntos

previamente determinados pelo Vereador Presidente;

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

Acompanhamento da atividade parlamentar do
Presidente;

Desenvolver outras tarefas correlatas.

Vereador

ANEXOII -fl. 15

Cargo: Assessor Legislativo
Funcio: Assessor Legislativo

Descriciao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes destes Cargos tém por atribui¢des auxiliar os servigos
correlatos a Procuradoria Legislativa da Camara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

Digitar dados para implantacdo de programas computadorizados;
Arquivar documentos com o superior hierarquico;

Despachar com o superior hierarquico;

Recepcionar visitantes;

Digitar documentos pertinentes a Procuradoria Legislativa;
Catalogar documentos para arquivo;

Controlar material de expediente do setor;

Outras tarefas correlatas.

ANEXOII - fl. 16

Cargo: Assessor Parlamentar
Funcio: Assessor Parlamentar

Descriciao Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas

Atender a populagido no Gabinete do Vereador;

Executar servigos de classificagdo, guarda e conservagdo de
documentos;

Registrar ¢ 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 congratulagdes e
outros correlatos;

Digitar os pareceres exarados pelo Vereador aos Projetos de Lei;
Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXOII - l. 17

Cargo: Auxiliar de Servicos Administrativos
Funcio: Auxiliar de Servicos Administrativos

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar os servigos
de Secretaria da Presidéncia.
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Descricio Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos da Presidéncia e da Mesa;

Etiquetar livros e similares;

Entregar documentos;

Servicos externos de entrega de correspondéncias e outros da
Presidéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXOII -fl. 18

Cargo: Chefe de Cerimonial
Funcio: Chefe de Cerimonial

Descricio Sumaria do Cargo:

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

Descricao Detalhada das Tarefas

Coordenar a agenda do Presidente da Camara, informando-o com
antecedéncia de todos os seus compromissos;

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 -l. 19

Cargo: Diretor Administrativo
Funcio: Diretor Administrativo

Descricio Sumaria do Cargo:
Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢ao administrar, coordenar,
controlar e comandar todos os atos decorrentes da politica
administrativa, contabil e financeira da Camara Municipal.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Controlar e coordenar as comunicagdes externas da Camara

Municipal;
Controlar e coordenar as compras e almoxarifado da Camara
Municipal;
Coordenar os servigos de manutencdo e reparos da Camara
Municipal;

Coordenar os servigos contabil-financeiros da Camara Municipal;
Coordenar os servigos relativos a pessoal, informatica, arquivo
geral, servigos gerais, protocolo e recep¢ao;

Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis para
registro na Internet;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento administrativo da
Camara Municipal.

ANEXO I - fl. 20

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Funcio: Chefe de Gabinete

Descricio Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto a Presidéncia, compreendendo a coordenagdo, controle

e comando administrativo de todas as atividades correlatas do
Gabinete do Presidente.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Assessorar pessoalmente o Presidente da Camara Municipal;
Coordenar todas a atividades jornalisticas da Camara Municipal,
compreendendo, entre outras, a imprensa oficial;

Despachar com o Presidente da Camara Municipal;

Coordenar os servicos da Secretaria do Presidente da Camara
Municipal;

Coordenar o cerimonial da Camara Municipal;

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

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

Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de Interlegis
para registro na Internet;

Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento

administrativo do Gabinete da Presidéncia.

ANEXOII -fl. 21

Cargo: Procurador Legislativo Geral
Funcio: Procurador Legislativo Geral

Descriciao Sumaria do Cargo:

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

Descricio Detalhada das Tarefas:

Coordenar toda atividade juridica da Camara Municipal;
Coordenar os trabalhos inerentes a redagdo de atas lavradas na
Camara Municipal;

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

Assessoria técnica ao Presidente da Camara Municipal;
Coordenar e supervisionar as agdes relacionadas ao
funcionamento do Plenario da Camara;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO I - fl. 22

Cargo: Secretaria de Cerimonial
Funcao: Secretaria de Cerimonial

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes secretariar
diretamente o Chefe de Cerimonial, executando as fun¢des que
forem designadas por este.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Ajudar na recepgao de visitas e convidados;

Atender ao telefone

Manter o arquivo do setor organizado e atualizado;

Digitar convites, diplomas e outros documentos;

Auxiliar o Assessor de Cerimonial, por designa¢do do Chefe de
Cerimonial;

Outras tarefas correlatas.
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ANEXOII - fl. 23

CARGO: Secretaria da Presidéncia
Funcio: Secretaria da Presidéncia

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuigdo secretariar diretamente
o Presidente da Céamara, executando as fun¢des correlatas do
cargo.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Recepcionar as visitas do Presidente;

Atender as comunicagdes telefonicas da Presidéncia, repassando-
as de acordo com as orientagdes do Presidente;

Manter o arquivo pessoal 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;
Digitacdo de documentos;

Manter o servi¢o de limpeza do gabinete da presidéncia eficiente;
Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO II - fl. 24

Cargo: Supervisor Contabil
Funcéo: Supervisor Contabil

Descricao Sumaria do Cargo:

O ocupante deste Cargo tem por atribui¢des receber, conferir,
registrar e controlar toda a documentacao e boletins contabeis para
o Tribunal de Contas do estado e auxiliar nos servicos correlatos
ao setor de contabilidade.

Descricio Detalhada das Tarefas:

Prestar informagdes contabeis solicitadas pelo Tribunal de
Contas;

Supervisionar todo e qualquer trabalho correlato aos dados
prestados ao Tribunal de Contas;

Alimentar bancos de dados para os balancetes bimestrais do
Tribunal de Contas;

Auxiliar o contador na contabilizagdo de documentos;

Outras tarefas correlatas.

ANEXO IT - fl. 25

Cargo: Supervisor Financeiro
Funcéo: Supervisor Financeiro

Descri¢cao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo o assessoramento
direto ao Presidente sobre problemas financeiros, execugdo
orcamentaria e contabilidade da Camara Municipal.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Executar a supervisdo dos trabalhos de contabilidade da Camara
Municipal;
Acompanhar a execu¢do do Orgamento/Programa da Camara
Municipal;
Analisar e fornecer ao Presidente informagdes para aprovacao de

balangos e contas da Camara Municipal;

Executar periodicamente servigos de auditoria interna, sem ferir a
competéncia do Tribunal de Contas;

Desempenhar outras atividades correlatas

RESOLUCAO N° 193/2008

FICA REAJUSTADO O VALE ALIMENTACAO DOS
SERVIDORES DO LEGISLATIVO MUNICIPAL.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° — Fica reajustado o vale alimentacdo para o valor
correspondente a R$ 480,00 (quatrocentos € oitenta reais) mensais,
para todos os servidores do Legislativo Municipal, corrigido
semestralmente pelo menor indice do IBGE.

Paragrafo tunico — Estende-se o beneficio do art. 1° aos estagiarios
na ordem de até 50% (cinqiienta por cento) do valor estipulado no
“caput”.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag@o,
revogando as disposigdes contrarias, com efeito financeiro a partir
de 01 de janeiro de 2009.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 16 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
Presidente
JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretario
ALEXSANDER ZUCOLOTTO
2° Secretario

RESOLUCAO N° 194/2008

ALTERA A RESOLUCAO N° 191/2008 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGALIS,

RESOLVE:

Art. 1° - O artigo 2° da Resolugao n° 191/08 passa a ter a seguinte
redacao:

I - 6 vIgHantes....cocooieoiioiiiiininccececcccee 64,36
UPV’s
IT = 2 POTERITOS..cueemeiuiiiienieiieiieitciceieeie et 28,69
UPV’s

Extingue inciso III e IV, renumera inciso V.

§2% o,
§ 3° Para fungdo do item III sera exigido como requisito 2° grau
completo e cursos na area de seguranca.
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Art. 2° — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas disposi¢des contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 16 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
Presidente
JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretario
ALEXSANDER ZUCOLOTTO
2° Secretario

RESOLUCAO N° 195/2008.

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
SANTOS, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
RESOLVE:

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo desta Resolugao,
0 Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da Camara

Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES.

Artigo 2° - Esta Resolugdo entra em vigor em 01.01.2009,
revogadas disposi¢des contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim, 16 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
Presidente

JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretario

ALEXSANDER ZUCOLOTTO
2° Secretario

ANEXO
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos
Capitulo I
Da Estrutura do Quadro
I) Os cargos e fungdes da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim, Estado do Espirito Santo, obedecerfo a organizagdo
estabelecida pela Resolugao N° 192 de 16/12/2008.

Capitulo 1T

Do Quadro Permanente

Cargos de Provimento Efetivo

Administrador de Recursos Humanos
Almoxarife
Analista de Sistemas de Informatica

Administrativa
Arquivista

Assistente Legislativo

Contador

Continuo

Encarregado de Manutencao e Reparos
Jornalista

Motorista

Protocolista

Procurador

Servente de Limpeza

Técnico de Contabilidade

Técnico de Manutengdo e Reparos
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo
Telefonista

Cargos de Provimentos em Comissao

Assessor Administrativo
Assessor Contabil

Assessor de Cerimonial
Assessor de Finangas

Assessor de Gabinete

Assessor de Informatica
Assessor de Imprensa Legislativo
Assessor Juridico

Assessor de Nivel Médio
Assessor de Nivel Superior
Assessor de Ouvidoria
Assessor de Recursos Humanos
Assessor Especial

Assessor Legislativo

Assessor Parlamentar

Auxiliar de Servicos Administrativos
Chefe de Cerimonial

Diretor Administrativo

Diretor Chefe de Gabinete
Procurador Legislativo Geral
Secretaria de Cerimonial
Secretaria/Presidéncia
Supervisor Contabil

Supervisor Financeiro

Capitulo ITI
Da Lotacio dos Cargos

a) Gabinete

Assessor de Imprensa Legislativo
Assessor de Cerimonial

Assessor de Ouvidoria
Assistente Legislativo

01
02
01

02
11
01
02
01
01
02
02
03
05
01
01
04
02

02
02
01
01
13
01
01
02
13
13
02
01
13
03
13
10
01
01
01
01
01
02
01
01

01
01
02
03
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Auxiliar de Servigos Administrativos 03
Chefe de Cerimonial 01
Diretor Chefe de Gabinete 01
Jornalista 01
Secretaria de Cerimonial 01
Secretaria/Presidéncia 02
Supervisor Financeiro 01
b) Diretoria Administrativa
Administrador de Recursos Humanos 01
Almoxarife 02
Analista de Sistemas de Informatica 01
Assessor Administrativo 02
Assessor Contabil 02
Assessor de Finangas 01
Assessor de Informatica 01
Assessor de Recursos Humanos 01
Assistente Legislativo 06
Auxiliar de Servicos Administrativos 07
Contador 01
Continuo 02
Diretor Administrativo 01
Encarregado de Manutengdo e Reparos 01
Motorista 02
Servente de Limpeza 05
Supervisor Contabil 01
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutengdo e Reparos 01
Telefonista 02
¢) Procuradoria Legislativa
Arquivista 02
Assessor Juridico 02
Assessor Legislativo 03
Assistente Legislativo 02
Procurador Legislativo Geral 01
Procurador 03
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
d) Gabinete Parlamentar

Assessor de Gabipete |

Assessor Espe fl 1

Assessor vaer Médiq 1

Assessor Nivel Superior |

Assessor Parlamentar 1

Capitulo IV
Do Funcionamento dos Orgios
1) Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa ¢ responsavel pelos trabalhos
administrativos da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
e coordenagdo, controle, comando de todos os atos decorrentes
da politica administrativa, financeira, compreendendo os setores
de comunicacdo, compras, almoxarifado, manutencao e reparos,
servicos gerais, contabil-financeiro, recursos humanos, informatica,

II) Gabinete

O Gabinete da Presidéncia ¢ responsavel pela coordenagao,
controle e comando de todos os atos da politica administrativa da
Presidéncia, compreendendo os servigos da secretaria parlamentar
e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial, informatica, arquivo,
cerimonial, museu da Camara e assessoria pessoal do Presidente.

III ) Procuradoria Legislativa

A Procuradoria ¢ o6rgdo de atividade fim da Camara Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim, que tem por finalidade representar
judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de Cachoeiro
de Itapemirim, por delega¢do do seu Presidente, ndo excluindo
esta o exercicio da competéncia originaria do presidente da
Camara Municipal, exercendo privativamente a consultoria
e assessoramento juridico; promover medidas administrativas
e judiciais para a protecdo dos bens e patriménio da Camara
Municipal; apreciar, por determinacdo da Presidéncia, a legalidade
e moralidade dos atos administrativos da Camara municipal,
cabendo sugerir as modificagdes que se fizerem necessarias ao
cumprimento da lei; examinar e aprovar previamente as minutas
dos editais de licitagao, contratos, acordos, convénios, ajustes e
quaisquer outros instrumentos em que haja acordo de vontades
para formagdo de vinculo obrigacional com a Camara Municipal,
oneroso ou nao, celebrados com terceiros; prestar assessoramento
técnico-legislativo ao presidente da Camara Municipal na
elaboracdo das proposi¢des apresentadas e atos normativos em
geral; orientar na interpretagdo da Lei Organica e Regimento
Interno; coordenar os trabalhos de Plenario e procedimentos
legislativos; assessorar privativamente ao Presidente da Camara
Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres
e estudos; editar os nunciados das interpretacdes regimentais;
opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais e pedidos relacionados as atividades administrativas
da Camara Municipal. Coordenar e executar toda a atividade
legislativa da Camara Municipal, compreendendo os trabalhos
de plenario, de processo legislativo, trabalhos juridicos da
Céamara Municipal, assessoria do Presidente, redacdo das atas
das sessoes, biblioteca juridica, controle e processamento de
dados dos trabalhos legislativos, redagao final das proposigdes,
representacdo da Camara Municipal como entidade politica, ativa
¢ passivamente.

IV ) Assessoria Parlamentar

A Assessoria Parlamentar ¢ responsavel pelo assessoramento
direto do vereador, execugdo de toda atividade legislativa e
administrativa pessoal do vereador no exercicio de seu mandato,
compreendendo os trabalhos de servigo de secretaria parlamentar
do vereador, coordenagdo das atividades de apoio administrativo
do vereador, coordenagdo das atividades de apoio legislativo do
Vereador, coordenagdo das atividades de gabinete do Vereador e
outras tarefas correlatas.

Capitulo V
Do Horario de Funcionamento

I - O funcionamento da Camara Municipal obedecera ao seguinte
horério:

- pela manha: 07:00 as 13:00 horas
- a tarde: 13:00 as 19:00 horas
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II- A modalidade de controle de ponto podera ser: por relogio,
relatorios ou por livro de ponto, que devera ser rubricado pelo
respectivo titular da diretoria a que estiver subordinado o servidor,
cabendo ao diretor estabelecer a modalidade mais propicia ao
desempenho da atividade do servidor.

IIT - O turno de trabalho de cada funcionario sera fixado pelo
respectivo 6rgdo a que for subordinado, devendo todos perfazer o
total de 30 horas semanais, seja cargo efetivo ou comissiona.

IV - O turno de trabalho da fun¢do de motorista sera de 40 horas
semanais.

Capitulo VI
Da Disciplina

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

IT - Fica estabelecido o limite de 15 minutos de atraso por més,
para inicio da jornada de trabalho.

11 - E obrigatéria a anotagdo diaria do ponto de cada funcionario.

I'V- E obrigatdrio o uso de identificag@o funcional, no recinto da
Céamara, onde constara:

nome do funcionario
lotagdo

cargo ¢/ou fungdo
foto

V - E proibido aos funcionarios tratarem de assunto particular
durante o horario de trabalho.

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

VII - Fica restrito aos assuntos pertinentes ao servigo o uso do
telefone, fax, internet, Xerox ¢ material de expediente.

VIII - Todo funcionario efetivo, comissionado ou em
disponibilidade da Camara Municipal, seja qual for a sua
subordinacio, fica obrigado a obedecer aos critérios, normas e
procedimentos de praxe administrativa da Cimara Municipal,
estabelecidos nesta Resolucao.

Cachoeiro de Itapemirim(ES), 16 de dezembro de 2008.

MARCOS SALLES COELHO
Presidente

JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretario

ALEXSANDER ZUCOLOTTO
2° Secretario

AVISO DE EDITAL

EDITAL N.° 001/2008

LICITACAO MODALIDADE:

TOMADA DE PRECOS

A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO TORNA
PUBLICO O EDITAL TOMADA DE PRECOS N.° 01/2008.

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA
ADMINISTRADORA PARA PRESTACAO DE SERVICOS,
COMO INTERMEDIARIA, NO FORNECIMENTO DE
CARTOESDETICKETALIMENTACAOPARAINTEGRANTES
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL.

RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: ATE O DIA 22/01/2009
AS 10h: 00.

O EDITAL PODERA SER OBTIDO NA CAMARA DE
SEGUNDA A SEXTA DAS 07h: 00 AS 19h: 00, NA RUA
BARAO DE ITAPEMIRIM, N.° 05 — CENTRO, EDIFICIO
COMENDADOR JUAREZ TAVARES MATA — CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM - ES, OU NO SITE: www.cmci.es.gov.br.

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES, 19 DE DEZEMBRO DE 2008.
COMISSAO DE LICITACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
LOGISTICA E SERVIGOS INTERNOS

EXTRATO DE CONVENIO

ESPECIE: CONVENIO N° 030/2008.

CONVENENTE: GRUPO DE APOIO AOS DOENTES
DE AIDS SOLIDARIOS PELA VIDA.

CONCEDENTE: MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, através da SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO, LOGISTICA E SERVICOS
INTERNOS, com interveniéncia da SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL.
OBJETO: Transferir a BENEFICIARIA, recursos
financeiros a titulo de subvengao social, para cobrir despesas
com a manuten¢do de Casa de Apoio e aos portadores de
AIDS.

VALOR: RS 10.00,00 (dez mil reais).

DOTACAO ORCAMENTARIA: Orgio/Unidade: 09.01
- SEMDES, Programa de Trabalho 08.242.0019.2.234,
Despesa 3.3.50.43.87.00.

PRAZO: Até 31 de dezembro de 2008.

DATA DA ASSINATURA: 23/12/2008.

SIGNATARIOS: Atilio Travaglia — Prefeito Municipal em
Exercicio, Fabiano Costa Pimentel — Procurador Adjunto
Contencioso do Municipio, Magda Aparecida Gasparini —
Secretaria Municipal de Administragao, Logistica e Servigos
Internos, Marilene de Batista Depes — Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Adriana Pessim de Oliveira -
Presidente da Entidade.

PROCESSO: Prot n° 9814/2008.
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INDUSTRIA E COMERCIO |

COMUNICADO

RACINE FERNANDES CORREA JUNIOR, torna publico
que requereu 8 SEMMA a Licenga Prévia, para atividade de
Movimentacdo de terra (corte e/ou aterro) ¢ Beneficiamento
de granitos, gnaisses, marmores, calcario ¢ dolomitas (cor-
retivo de solo) para producao de brita, produtos siderurgicos
ou industriais e requereu a Licenga de Instalagdo, para ativi-
dade de Movimentacao de terra (corte e/ou aterro), situada
em Corrego dos Macacos, Distrito de Itaoca - Cachoeiro de
Itapemirim — ES.

NF 1744

COMUNICADO

TOPAZIO GRANITOS LTDA - torna publico que requereu a
SEMMA a Licenga Prévia, para atividade de beneficiamento
em marmores e granitos, situada na Av. Mauro Miranda
Madureira n® 493 — Coramara - Cachoeiro de Itapemirim —
ES.

NF 1753

COMUNICADO

POSTO NOGUEIRA LTDA ME, - torna publico que obteve
da SEMMA a Licenca de Instalagdo n® 086/2008, com vali-
dade até 19 de dezembro de 2010, para atividade de posto
de abastecimento de alcool e derivados do petroleo , situada
na P¢a Visconde de Matozinho, s/n° Guandu — Cachoeiro de
Itapemirim — ES.

NF 1756

COMUNICADO

POSTO NOGUEIRA LTDA ME, - torna publico que ob-
teve da SEMMA a Licenga de Prévia n° 130/2008, com vali-
dade até 19 de margo de 2009, para atividade de posto de
abastecimento de alcool e derivados do petroleo , situada na
P¢a Visconde de Matozinho, s/n° Guandu — Cachoeiro de
Itapemirim — ES.

NF 1754

COMUNICADO

UNITEC INDUSTRIA INSTALACAO DE MAQUINAS
E EQUIPAMENTOS PARA MARMORARIA LTDA ME -
torna publico que requereu 8 SEMMA a Licenga de Instala-
cdo, para atividade de fabricagdo de maquinas e equipamen-
tos, montagem e instalacdo, situada na Rua Nair de Souza

Menezes n° 13 — Coramara - Cachoeiro de Itapemirim/E.S.
NF 1740

PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES

VAMOS COMBATER A DENGUE

Como COMBATER a Dengue
(Denuncie — 3155-5711)

*Destrua tampas, copos descartaveis, lata e pneus vel-
hos ou mantenha-os bem guardados, longe das chuvas e colo-
cados para coleta de lixo.

*Mantenha a agua da piscina bem tratada e sempre
limpe as calhas e a laje da sua casa principalmente a agua
acumulada das chuvas no terrago.

*Evite cultivar planta aquaticas e ndo tenha em casa plan-
ta que acumulam agua nas folhas, como bromélias(gravatas).
Nao esquega também de substituir a 4gua dos pratos de plan-
tas por areia grossa molhada.

*Troque a agua das jarras de flores diariamente. Lave e
escove bem os recipientes para remover os ovos do mosquito
que podem esta colados nas paredes.

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

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

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

Lembre-se: a prevencao é sempre o
melhor remédio

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, L’(zgisﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim



Quarta - Feira, 24 de Dezembro de 2008 EXECUTIV O Diario Oficial do Municipio 3310 Pagina 20

wwadey| ap oJisoyded) ap |edidiuniy eind)R.d

VOIS WeWd NOOIHD 0L O

LLLs - ssie —aunueg  OJIOOYVE))

mﬂhzﬂ_u—u_hu $04{n0 aljuj onfio ap sopsodap sojunjd ap

pnfio,p soxioy snauyg @ sjguo] 0SDA 3P OyulDIg

o

(90N O apnd Dyuiw Opuszinj nojsy

SNON3IA V Vil
INITAIIN3dVLI 34d OAdIFdOHIVYD

cin de Atos Oficinis

SEMASI - Secretaria Munici/m/ de Administragio, Logistica e Servigos Internos
GAO - Gerén



