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PODER EXECUTIVO

BOLETIM INFORMATIVO

OBRAS DO HOSPITAL INFANTIL SERAO
INICIADAS EM JANEIRO

O Prefeito Theodorico Ferrago assinou quarta-
feira (19/12), em Brasilia, o convénio entre a Prefeitura de
Cachoeiro e o Ministério da Salde, no valor de R$ 1. 6
(um milhdo e seiscentos mil reais), para a construcdo do
novo Hospital Geral Infantil de Cachoeiro de Itapemirim,
no barro Aquidabd A contrgpartida da Prefeitura
Municipal nesse convénio é de R$ 400 mil.

O Prefeito Ferrago garantiu gque as obras serdo
iniciadas no més de janeiro, ja que parte desses recursos
serdo liberados ainda em dezembro. Ferrago explicou que
0 Ministério da Salde vai enviar, mensamente, R$ 320
mil reais e a Prefeitura de Cachoeiro vai liberar R$ 80 mil,
0 que vai possibilitar o inicio imediato da obra.

Na oportunidade, o Ministro da Salide José Serra
disse que estava se sentindo orgulhoso em colaborar com
mais essa obra, que val beneficiar a salide publica de toda
a regido Sul do Espirito Santo. E que depois do Instituto
do Coracdo “Dr. Elias Anténio”, inaugurado no segundo
semestre de 2000, o Hospital Infantii € o maior
investimento em salde, sendo, desta feita, na &ea
pediétrica.

PREFEITO CONSEGUE RECURSOS PARA
PREVENCAO DAS ENCHENTES

O Prefeito Theodorico Ferragco foi recebido
quarta-feira (19/12) em audiéncia, em Brasilia, pelo
Ministro da Integracdo Naciona Ney Suassuna e
conseguiu a liberagdo de R$ 215 mil reais para Cachoeiro,
gue serdo destinados as obras de drenagem para evitar
alagamentos ocasionados por chuvas fortes em vérios
pontos da area central e nos bairros periféricos da cidade.

Ferraco disse que o primeiro bairro a ser
beneficiado com as obras de drenagem serd o Zumbi,
acrescentando que a escolha do Zumbi tem o objetivo de
atender a solicitag@o dos vereadores Juarez Tavares Matta,
(Presidente da Cémara Municipal), Francisco Gomes de
Almeida, o Chiquinho enfermeiro e do Vice- Prefeito
Jathir Moreira

PREFEITO TENTA LIBERAR RECURSOS
PARA CASA LAR DE CACHOEIRO

O Prefeito Theodorico Ferragco esteve ainda
quarta-feira, 19/12, no Ministério da Previdéncia Social,

tentando viabilizar a liberacdo de recursos para a
implantagdo da Casa Lar em Cachoeiro, que serd
construida em anexo ao Centro de Convivéncia “Vovo
Matilde”, no bairro Sdo Geraldo. Essa também serd uma
IngtituicBo destinada a abrigar os membros da terceira
idade.

FERRACO PEDE RECURSOS PARA A
CONTINUIDADE DO ANEL RODOVIARIO

O Prefeito Ferragco disse, em  Brasilia, que
solicitou a0 Senador Paulo Hartung todo empenho junto ao
Ministério dos Transportes, visando a liberacdo de
recursos para a continuidade das obras do Ane
Rodovi&rio. O Senador imediatamente procurou o Ministro
dos Transportes.

CANTATA DE NATAL NO CENTRO
CULTURAL “ROBERTO CARLOS”

A Secretaria Municipal de Cultura promoveu
ontem, dia 20/12, a partir das 19h30, uma Cantata de
Natal, no Centro Cultural “Roberto Carlos’, localizado a
Rua Jodo de Deus Madureira, bairro Recanto.

Os corais Canto Livre da Segunda Igreja Batista,
da Igreja Presbiteriana e da Batista Renovada se
apresentaram na noite de quartafeira. Os aunos do
Conservatério de Musica de Cachoeiro de Itapemirim se
apresentaram ontem & noite.

ALUNOS DO CENARTE RECEBEM
CERTIFICADOS

A Secretaria Municipal de da Crianca,
Adolescente e da Juventude realiza hoje, 21/12, a
cerimonia de formatura dos alunos das oficinas oferecidas
pelo Centro de Arte “Dom Bosco’, que funciona no
Pavilhdo de Eventos da Ilha da Luz.

O evento serd as 14 horas e contara com a
apresentacdo dos alunos do curso de ballet, viol&o, teatro,
judd, capoeira e ténis. Também estardo acontecendo as
exposicdes dos trabalhos confeccionados pelas oficinas de
desenho artistico, pintura em tecido, bijuterias, confeccao
de cart&o, croché e marca, entre outros.

Na oportunidade, seré realizada a apresentagéo de
um Coral formado pelos aunos do Programa de
Erradicacdo do Trabalho Infantii — Peti — também no
Pavilhdo de Eventos da llha da Luz. Todos os familiares
dos aunos foram convidados e durante toda a
programagao seré feito sorteio de brindes.
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OFICINA DE CAPOEIRA BATIZA
ALUNOS

O Centro de Artes “Dom Bosco”

realizara sdbado, as 08h30, na llhada Luz, a
cerimdnia de troca de cordas dos cem alunos

da oficina de Capoeira.

ALUNOS DOS ORFANATOS
GANHAM PRESENTES

As criancgas internadas no Hospital
Infantil “Francisco de Assis’ receberam

ontem presentes da Secretaria Municipal da

Crianca, Adolescente e da Juventude. Hoje,
as assistentes sociais estardo visitando e
levando presentes para as criangas do

Aprisco Rei Davi, Barracdo do Amor pela
Vida, Lar Jerbnimo Ribeiro e Casa da

Menina.

RECESSO DOS SERVIDORES FICA
A CARGO DE CADA SECRETARIA

O Prefeito Ferrago assinou 0
Decreto nimero 13.654/200 determinando
que a decisdo de liberar os servidores mais
cedo ou dispensar da assinatura do ponto nos
dias 24 e 31 esta a cargo de cada Secretario.

O Decreto deixa claro ainda que a
decisdo deve ser tomada sem prejuizo para

rotina administrativa e para o atendimento
a0 publico.

FEIRA DE ARTESANATO COMECA
HOJE

A Feira de Artesanato, que conta
com 0 apoio da Secretaria Municipa de
Cultura, serareadlizada das 09 as 20 horas, na
Praca Jerdbnimo Monteiro, nos dias 21, 22,
23 e 24 de dezembro.

O evento contara com a
participagdo de 80 artesfos, que estardo

comercializando produtos confeccionados nas suas proprias oficinas.

SEMFA ENTREGA CARNE DO IPTU

A Secretaria Municipal de Fazenda esta entregando o carné do
IPTU referente ao exercicio de 2002, que o contribuinte podera quitar
em cota Unica até margo, quando também vencerd a primeira parcela
para o pagamento parcelado.

O Secret&io Municipal de Fazenda Elizeu Crisdstomo de
Vargas explicou que, por determinacdo do Prefeito Ferraco, n&o houve
regjuste no valor do IPTU aser cobrado no exercicio de 2002.

Segundo Elizeu, o contribuinte do IPTU estd ganhando duas
vantagens, em relagdo aos anos anteriores, 0 que vai possibilitélo a
quitar 0 imposto em cota Unica ou mesmo a ndo atrasar 0 pagamento das
parcelas. Essa previsdo otimista se deve ao fato de a Prefeitura contar
com a autorizagdo da Legidacdo vigente, para fazer regjuste no Imposto
de acordo com o indice de inflagdo no periodo.

A entrega antecipada do carné faz-se também  muito
importante, ja que o contribuinte pode programar melhor o seu
orgamento para quitar o imposto dentro do prazo de pagamento.

Elizeu informou, ainda, que o contribuinte que ndo receber o
carné do IPTU até o dia 28 de dezembro de 2001, em sua residéncia,
devera procurar 0 balcdo de atendimento, no Cadastro Imobiliario da
SEMFA, no Viva Shopping, no bairro Guandu, a partir do dia 07 de
janeiro de 2002, das 12h00 as 16h30.

Assim sendo, a Secretaria elaborou um cronograma de entrega
aser cumprido até o dia 28 de dezembro:

Dias 20 e 21 de dezembro — Zona 701- formada dos seguintes
bairros: Amara, Presidente Arthur da Costa e Silva, Alto Amarelo,
Arariguaba, Baiminas, Coronel Borges e S&o Luiz Gonzaga. O
vencimento em cota Unica ou a primeira parcela sera no dia 20 de margo
de 2002.

Dias 22 e 23 de dezembro-Zona 80l — composta dos bairros
Guandu, Centro, Gilberto Machado, Campo da Leopoldina, Sumaré,
Bom Gosto, Alto Amarelo, Amarelo, Nossa Senhora da Gldria, Paraiso,
Nossa Senhora de Lourdes e Recanto. Esses contribuintes terdo até o dia
19 de marco de 2002 para pagar a cota Unica ou a primeira parcela do
IPTU.

Dias 26 e 27 de dezembro — Zona 901 — Sdo Geraldo, Unido e
Safra. Os contribuintes teréo até o dia 21 de margo de 2002 para pagar
acota Unica ou aprimeira parcela.

Os carnés dos Distritos de Pacotuba, Coutinho, Burarama,
Itadca, Conduru, Soturno, Gironda, Corregos dos Monos e S&o Vicente
serdo entregues no dia 28 de dezembro. O pagamento em cota Gnica ou a
primeira parcela podera ser efetuada até o dia 22 de margo de 2002.

PREFEITURA CRIA CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO
RURAL

O Prefeito Theodorico Ferraco sancionou a Le 5270,
instituindo 0 Conselho Municipa de Desenvolvimento Rura
Sustentavel, que tem o objetivo de promover o entrosamento entre as
atividades desenvolvidas pelo Executivo Municipa e 6rgéos, entidades
publicas e privadas, voltadas para o desenvolvimento rural sustentavel. E
ainda, tera a missdo de aprovar o Plano Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentédvel — PMRS.

O Conselho serd formado pelos Secretarios Municipais de
Agricultura, Interior, Educacdo, Salide e um representante de cada pasta.
Inclui, também, um membro do Incaper, Ministério Plblico, Camara
Municipal, Incra, Sindicatos dos Trabalhadores Rurais e sete
representantes dos agricultores familiares. Os membros do Conselho
ter&o mandatos de dois anos.

Coordenadoria de Comunicacéo da PMCI
Coordenadora: Regina Monteiro
Jornalista: Marise Fabber
Oficial Administrativo: Robson Sabadine
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ATOS PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

PORTARIA N°104/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAISE AINDA

CONSIDERANDO O ACORDAO PROFERIDO PELO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NA REMESSA “EX OFFICIO” N°
011980255936

RESOLVE:

1°) Conceder a aposentadoria proporcional ao
servidor Getulio de Vita Rodrigues, nos termos da lei, a
partir de 31.07.2001.

2°) Publique-se. Registre-se para todos os efeitos.
Cachoeiro de Itapemirim, 23 de julho de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

PORTARIA N°105/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS

RESOLVE:

1° A partir da presente, o servidor Thiago
Athayde Viana exercera suas fungdes lotado na Diretoria
Legidativa e o servidor Marcos Antbnio de Oliveira
Lacerda exercerd suas fungdes lotado na Chefia de
Gabinete.

2%) Registre-se. Publique-se, dando ciéncia para
as respectivas Diretorias.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de julho de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

PORTARIA N°109/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS

RESOLVE:

Designar o Advogado Marcelo Smarzaro Matos para
funcionar junto a Corregedoria da Casa, assessorando 0s
trabalhos das Comissdes de Etica ingtituidas, no periodo
referente & Sessdo Legislativa de 2001.

Cachoeiro de Itapemirim, 06 de agosto de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

PORTARIA N°111/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHCEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS, RESOLVE:

Conceder férias regulamentares, a que tém direito, no
periodo de 02 a 31/08/2001, aos servidores abaixo
relacionados:

Angelo Serafim Barboza
Carlos|néacio Balbino

Cachoeiro de Itapemirim, 06 de agosto de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

PORTARIA N°112/2001.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHCEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS, RESOLVE:

Conceder férias regulamentares, a que tém direito, ao
Assessor de Gabinete Diorge Polonine Lima, no periodo
de 01 a 30/08/2001.

Cachoeiro de Itapemirim, 06 de agosto de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente
BRAS ZAGOTTO
Vice-Presidente

ALEXANDRE B. RODRIGUES
1° Secretério
MARCOSSALLESCOELHO
2° Secretario

PORTARIA N°117/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHCEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGCOES
LEGAIS, RESOLVE:

Conceder férias regulamentares, a que tém direito, aos
Servidores abaixo relacionados, no periodo de 03/09/2001
a02/10/2001.

a) Mé&rioRoberto G. Guedes;

b) Rosemere Duarte Biazatti;
¢) Thiago Athayde Viana.

Cachoeiro de Itapemirim, 03 de setembro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente
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PORTARIA N°122/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS, RESOLVE:

Ceder 0 Plendrio desta Casa de Leis ao Partido dos
Trabalhadores — PT, para redlizacdo de debate entre os
pré-candidatos a0 Governo do Estado, no dia 24/09/2001,
das 19:00 &s 21:30 horas.

Cachoeiro de Itapemirim, 20 de setembro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

PORTARIA N°148/2001.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS,

RESOLVE:

1° - Considerar facultativo o ponto dos dias
24/12/01 e 31/12/01, nas reparticBes publicas do Poder
Legidativo Municipal .

2 - A Sessio Ordinaria de 24/12/01 fica
transferida para 27/12/01 (quinta-feira).

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de dezembro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

ATO DA PRESIDENCIA N°. 013/2001

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM , NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES,

RESOLVE:

1°) Considerar abertas as inscri¢des para eleicéo
do “Cachoeirense Ausente N°. 01" do ano de 2001, a
partir de 01 a 11 de junho do corrente.

2°) As inscricOes serdo realizadas no Protocolo
Geral da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
devendo conter o Curriculum Vitae da pessoa inscrita.

3) A deicdo ocorrerd no dia 12 de junho de
2001, na Praca Jerbnimo Monteiro (em frente a0
CenCiArT), Centro, das 08:00 as 18:00 horas.

4°) Encerrada a votagdo, a seguir, a apuragdo se
dard no Plenario da Camara Municipal.

5°)  Publique-se. Registre-se, para todos os
efeitos.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 01 de junho de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

ATO DA PRESIDENCIA N°. 014 /2001

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM , NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES,

E AINDA, CONSIDERANDO O ATO DA
PRESIDENCIA N°. 013/2001,

RESOLVE:

1°) Nomear a Comissdo Eletiva para as eleicbes
do “Cachoeirense Ausente N°. 01" do ano de 2001,
composta pelos seguintes vereadores:

a)Vereador Wilson Dillen dos Santos;

b) Vereador Alexandre Bastos Rodrigues; e

c)Vereador Marcelo Bézio Monteiro.

2°) A Presidéncia da Comissdo ora criada, sera
exercidapelo Vereador Alexandre Bastos Rodrigues.

3’) Publique-se. Registre-se, para todos o0s
efeitos.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 01 de junho de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

ATO DA PRESIDENCIA N°. 015/ 2001

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM , NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES,

RESOL VE:

1°)Disponibilizar os servidores Carlos Inacio
Balbino, Marcos Antonio de Oliveira Lacerda, Margareth
Tavares D’Assumpcdo Mata, Paula Teixeira Garruth e
Thiago Athayde Viana, para atuarem, no dia 12 de junho
do corrente, como colaboradores da Comissdo Eletiva
criada pelo Ato da Presidéncia n®. 014/2001.

2°)Publique-se. Registre-se, paratodos os efeitos.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 01 de junho de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

RESOL UCAO N°011/2001.

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

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHCEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS, FAZ SABER QUE A CAMARA PROMULGA
A SEGUINTE RESOLUGAO:
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CaPiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim € constituida dos
seguintes 0rgaos:

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

2 - Orgao de Atividade-Fim
a) Diretoria Legidativa

3 - Orgao Técnico
a) Gabinete Parlamentar

CapiTuLO Il
DA ESTRUTURA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SESsAO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 2° - A Diretoria Administrativa € 6rgéo de
aividade-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 comunicagdo,
compras, almoxarifado, manutencdo e reparos, Servicos
gerais, contdbil-financeiro, pessoal, informética, arquivo
geral.

SESSAO |
Do GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 3° - O Gahinete da Presidéncia € 6rgéo de
aividade-meio do sistema de administracdo da Camara
Municipal, que tem por finaidade coordenar, controlar e
comandar todos os atos de politica administrativa do
gabinete da Presidéncia, compreendendo os servigos da
secretaria parlamentar e pessoa da Presidéncia, imprensa
oficial da Camara Municipa e Presidéncia, promogdo de
eventos, cerimonia, museu da Cémara Municipa e
assessoria pessoal do Presidente.

SessAo 111
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Artigo 4° - A Diretoria Legidativa € 6rgdo de
Atividade-Fim da Cémara Municipal, que tem por
finalidade executar toda atividade legidativa da Camara
Municipal, compreendendo a coordenacédo dos
trabalhos legidativos de plendrio, trabalhos juridicos da
Cémara Municipal, assessoria juridica
do Presidente da Cémara Municipal, redacdo de atas,
biblioteca juridica, Interlegis, representacdo da Camara
Municipal como entidade politica, ativa e passivamente.

SESsAO IV
Do GABINETE PARLAMENTAR

Artigo 5° - O Gabinete Parlamentar é orgéo de
atividade técnica, com a finalidade de assessoramento

parlamentar e administrativo ao Vereador, executando
toda tarefa legidativa e administrativa-pessoal do
Vereador, coordenacdo das atividades de apoio
administrativo ao Vereador, coordenacdo das atividades de
apoio legidativo ao Vereador e outras tarefas correlatas.

CapiTuLO 11
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

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

CAPITULO IV
DASDIsPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - Aos titulares dos Orgéos previstos
nesta Resolugdo 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
Resolucgo.

Artigo 9 - Os cargos de provimento em
Ccomiss0 e sua respectiva remuneragcdo sdo 0s constantes
do ANEXO II da presente Resolug&o.

Artigo 10- O preenchimento dos cargos em
comissdo de Diretor Administrativo, Diretor Legislativo e
Diretor Chefe de Gabinete, recaird sobre elementos de
formagdo superior e comprovado conhecimento técnico-
profissional.

Parégrafo primeiro — Quando os cargos de
Diretor Administrativo, Diretor Legislativo e Diretor
Chefe de Gabinete forem providos por servidor do quadro
de careira do legidativo, ser4d acrescida a sua
remuneracdo, pelo cargo de carreira, a diferenca entre os
valores definidos para a remuneracdo do cargo
comissionado, constante do Anexo Il desta Resolugéo, e 0
padréo do cargo de carreira que o servidor estiver
ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem adquirida.

Par &grafo segundo — Dispensado das fungtes do
cargo comissionado para o qual havia sido designado o
servidor retornard as fungBes do cargo de carreira e
perderd, automaticamente, as vantagens inerentes a fungéo
do cargo comissionado ocupado.

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

Artigo 12 -O preenchimento do cargo de
assessor de nivel médio recaira sobre elemento de
formag&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 companheiro(a) de Vereador (a), para



Sexta-Feira, 21 de Dezembro de 2001 E X E C U T 1 V O Diario Oficial do Municipio 1586 Pagina 6

0s cargos de assessor de nivel superior, assessor de nivel
médio e assessor de gabinete.

Artigo 14 - Fica autorizada a contratagdo de
estagiarios naformadalei.

Artigo 15 Fica autorizado o reenquadramento
funcional para atendimento das necessidades
administrativas da Cémara Municipal e em caso de
extin¢do ou hova nomenclatura do cargo.

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

Artigo 17- Adequam-se o0 anexo |11 da Resolucéo
n° 14, de 19.10.1994, a presente Resolucéo.

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

Artigo 19- O cargo de telefonista terd uma
gratificacBo de 50% (cinglenta por cento) sobre o
vencimento padréo face ao desgaste do desempenho da
funcdo.

Artigo 20 - Esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua promulgacdo, com efeitos retroativos a
01.01.2001, revogadas as disposiches contrarias, em
especial a Resolucdo n° 14, de 22.12.1997.

Cachoeiro de Itapemirim, 11 de janeiro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente
BRAZ ZAGOTTO
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretéario
MARCOSSALLESCOELHO
2° Secretario

ANEXO | —FL. 01
CARGOSDE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Vencimento (UPV’s)

Advogado 98.18
Administrador 98.18
Contador 98.18
Assistente Legidativo 58.09
Continuo 23.06
Encarregado de Manuten¢do e Reparos 58.09
Jornalista 98.18
Motorista 33.79
Protocolista 46.47
Servente de Limpeza 19.96
Técnico de Contabilidade 58.09
Técnico de Manutengao e Reparos 33.79
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 58.09

Telefonista 33.71

ANEXO | —fl. 02

Cargo: Advogado
Funcdo: Advogado

Descricdo Suméaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes representar a
Camara Municipal em todos os atos que for autora ou ré,
assessorando-a juridicamente junto a o6rgdo do Poder
Judiciério e outras tarefas correlatas.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

- Prestar assisténcia ao diretor legidativo, emitindo
pareceres sobre questdes juridicas, projetos e orientagdo
normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais
atos afins;

- Representar e defender em juizo ou fora dele, por
designacdo do diretor legidativo, em qualquer processo ou
ato afim, de interesse da Camara Municipal, podendo usar
de recursos legalmente permitidos, nos termos dalei;

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

- Representar a Camara Municipa perante o Tribunal de
Contas do Estado, por delegacéo da Presidéncia;

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

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

- Executar outras tarefas correl atas.

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, manutengdo
do patrimbénio, setor de pessod e controle do
Almoxarifado da Camara Municipal .

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

- Fazer demondtrativo de bens, coisas e direitos do
Legidlativo Municipal;

- Emitir pareceres em processos administrativos;

- Assessorar superiores sobre problemas administrativos
da Cémara Municipal;

- Coordenar e acompanhar o setor de Compras da Camara
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
legidativo;

- Digitar documentos do setor, controlar férias de pessoal
e executar as alteracOes salariais previstasem lei;

- Coordenar e controlar o amoxarifado da Cémara
Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO | -fl. 04

Cargo: Assistente L egidativo
Funcdo: Assistente Legidativo

Descri¢céo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

- Digitar dados paraimplantacéo na Internet;

- Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;

- Despachar com o superior hierérquico;

- Recepcionar visitantes do superior hierarquico;

- Digitar documentos pertinentes a0 setor que estiver
|otado;

- Catalogar documentos para arquivo;

- Controlar documentos do setor que estiver lotado;

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

Outras tarefas correl atas.

ANEXO | -fl. 05

Cargo: Contador
Func&o: Contador

Descrigcdo Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;

- Acompanhar a execucdo do orgamento/programa do
Legidativo Municipal;

- Elaborar e assinar 0 Balango 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,
bal ancetes e orgamentos,

- Anadlisar e prestacdo de contas de valores concedidos
pelo Legidativo Municipal;

- Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo
Legidlativo Municipa com destinagéo especifica;

- Assessorar superiores sobre problemas financeiros,
execucao orgamentéria e contabil;

- Executar, periodicamente, os servicos de auditoria
interna;

- Manter o controle do fluxo financeiro do Legidativo
Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 06

Cargo: Continuo
Funcé&o: Continuo
Descrigdo 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.

Descrigédo 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
informatizacao;

- 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 M anutencédo e Repar os
Funcao: Encarregado de Manutengdo e Reparos

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

- Coordenar e executar os servicos de instalagdo de
circuitos elétricos, hidréaulicos e similares da Camara
Municipal;

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

- Coordenar e providenciar a execucdo dos servicos de
reparos e conservagdo do imével da Camara Municipal;

- Coordenar arecuperacdo de pecas e moveis de madeira;

- Fornecer informagBes com relagdo a reparos a serem
feitos, visando disponibilidade financeira para a execucéo
do trabal ho;

- Controlar os materiais de expediente utilizados pelo
setor;

- Outras tarefas correl atas.

ANEXO | -fl. 08

Cargo: Jornalista
Funcéo: Jornalista

Descricdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdo 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.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

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

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

- Observar manifestagbes publicas, conferéncias e
congressos, passando as informagBes ao Legidativo
Municipal e ao publico em geral;
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- 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 plblico e de fatos e acontecimentos da
aualidade, principal mente no &mbito municipal;

- Encaminhar os artigos a serem publicados ao superior
hierarquico, para aprovagéo e ordenagdo da publicagao;

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

-Confeccionar “clipping” para distribuicdo di&ria ao
Presidente e Diretorias;

-Executar outras tarefas correlatas

ANEXO | -fl. 09

Cargo: Motorista
Funcdo: Motorista

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricdo Suméria das Tarefas:

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

- Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagéo
aveiculos do Legidativo;

- Cuidar do abastecimento do veiculo;

- Preencher formulério para controle de combustivel e Km
do veiculo aservigo;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | —fl. 10

Cargo: Protocolista
Funcao: Protocolista

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes recepcionar
0 publico em geral, receber papéis, conferir, protocolar e
orientar 0s interessados quanto a0 trAmite e
encaminhamento dos documentos recebidos dos setores
competentes, codificando-os para informatizagao.

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Receber documentos em geral;

- Conferir seu contelldo, observadas as normas
preestabel ecidas pela administracao;

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

- Lancar dados e caracteristicas em fichas técnicas
préprias;

- Arquivar em fichério por ordem alfabética;

- Lancar em livros proprios o0s documentos,
encaminhando-os & administracao;

- Atudlizar diariamente a tramitagdo de papéis de
relatdrios da secretaria de administragao;

- Preencher e digitar formulérios e fichas;

- Codificar documentos para informatizacéo;

- Atendimento ao publico em geral;

- Controlar materia de expediente do setor;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO I -fl. 11

Cargo: Servente de Limpeza
Funcéo: Servente deLimpeza

Descricdo Suméaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a execugdo
de trabalhos de limpeza e conservagdo do edificio da
Cémara Municipa e locais de trabaho em gerd,
executando também o transporte, remogdo, arrumacdo e
condicionamento de materiais e ainda auxiliar os trabalhos
em geral, e ainda promover ou auxiliar os trabahos
relacionados com circulagdo de expediente e
correspondéncia.

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

- Executar a limpeza de sdlas, cuidando para que o chdo
esteja sempre livre de detritos, tirando a poeira das mesas
e méveisem gerd;

- Varrer, raspar e encerar pisos,

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

- Remover, transportar e arrumar mdéveis, maguinas e
materias;

- Guardar e arrumar objetos diversos;

- Auxiliar nadistribuicdo de papéis de circulacdo interng;

- Preparar rétulos e embalagens para expedicdo de
pacotes;

- Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 12

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcéo: Técnico de Contabilidade

Descricdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicBes receber,
conferir, contabilizar, registrar documentos contabeis de
forma geral e controlar saldo bancério, auxiliar os servigos
correlatos ao setor de pessoal da C&mara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Fazer levantamento de dados estatisticos contabeis-
financeiros,

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

- Fazer cadastro financeiro, de material e de patrimonio;

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

- Auxiliar na elaboragdo de balangos e balancetes e
demonstrativos financeiros;

- Auxiliar na elaboracdo do orcamento da Cémara
Municipal;

- Regidtrar, conferir e controlar empenhos;

- Auxiliar na contabilizacdo geral de documentos do
Legidativo;

- Controlar saldos bancérios;

- Codificar documentos para informatizacéo;

- Auxiliar na confeccéo de folha de pagamento;

- Outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 13

Cargo: Técnico de Manutencdo e Reparos
Funcéo: Técnico de Manutencdo e Reparos

Descricdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes efetuar
trabalhos gerais de preservagdo da estrutura fisica do
Prédio da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Executar servicos de instalagdo de circuitos elétricos,
hidréulicos e similares;

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

- Recuperar pecas e moéveis de madeira da Camara
Municipal;

- Fornecer ao superior imediato informagdes com relagdo a
reparos a serem feitos, visando disponibilidades financeira
para execucéo dos trabal hos de conservagéo e reparos;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 14

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

Descrigdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes executar
trabalhos de rotina legidativa, de acordo com as
determinacOes da Diretoria Legidativa

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Redigir as atas de todas as sessdes da Camara Municipal,
ordindrias, extraordindrias, solenes e similares;

- Digitar asrespectivas atas e enviar para publicacéo;

- Codificar documentos do setor para informatizagéo;

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

- Efetuar a traducdo dos textos taquigraficos, assegurando
a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro

sentido, cuidando da perfeicdo gramatical, auxiliando-se
do servico da gravagdo sonora para conferéncia e corregdo
dos textos taquigrafados, assegurando assm 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 correl atas.

ANEXO | -fl. 15

FUNCAO: TELEFONISTA
Cargo: Telefonista

Descricdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢fes operar mesa
telefonica ou uma se¢cdo da mesma, movimentando chaves
e aparelho de fax.

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

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

- Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicacéo
interna e externa;

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

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

- Operar aparelho de PABX e Fax;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO Il -fl. 01
Cargos de Provimento em Comissio

Nomenclatura Vencimentos (UPV’s)

Assessor de Gabinete 64.36
Assessor de Nivel Médio 4414
Assessor de Nivel Superior 84.23
Auxiliar de Servicos Gerais 33.79
Diretor Administrativo 184.59
Diretor Chefe de Gabinete 184.59
Diretor Legidativo 184.59
Secretériada Presidéncia 58.09
Servente / Presidéncia 19.96

ANEXO Il -fl. 02

Cargo: Assessor de Gabinete
Funcao: Assessor de Gabinete

Descricdo Suméaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicio o
assessoramento  direto a0 Vereador, compreendendo a
coordenacdo e execucdo das atividades de gabinete do
vereador.
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Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Promover contatos pessoais e telefénicos 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 na Internet;

- Desempenhar outras atividades correlatas

ANEXO Il —fl. 03

CARGO: ASSESSOR NiVEL MEDIO
Funcédo: Assessor de Nivel Médio

Descrigdo Suméria do Cargo:

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

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Executar servicos de classificagdo, guarda e conservagéo
de documentos;
- Registrar e classificar documentos recebidos para o
arquivo pessoal do vereador;
- Organizar indices e fichérios do Vereador;
- Coordenar as atividades de apoio administrativo do
Vereador;
- Digitar  requerimentos, indicagbes, votos de
congratul agdes e outros correl atos,
- Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos
delsi;

Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO Il -fl. 04

Cargo: Assessor de Nivel Superior
Funcao: Assessor de Nivel Superior

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicio o
assessoramento  direto a0 Vereador, compreendendo a
coordenagdo e execucdo das atividades de apoio legidativo
do Vereador.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

-Assessorar 0 Vereador na emissdo dos pareceres exarados
por este orientado o assessoramento administrativo na
datilografia a0 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 parlamentar do
Vereador;

-Desenvolver outras tarefas correlatas.

ANEXO Il -fl. 05

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

Descricdo Suméaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes auxiliar os
servigos de Secretaria da Presidéncia.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

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

-Entregar documentos da Presidéncig;

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

-Executar outrastarefas correlatas

ANEXO Il -fl. 06

Cargo: Diretor Administrativo
Funcéo: Diretor Administrativo

Descricdo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Controlar e coordenar as comunicacfes externas da
Cémara Municipal;

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

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

- Coordenar os servigos contabeis-financeiros da Camara
Municipal;

- Coordenar 0s servigos relativos a pessod, informética,
arquivo geral, servigos gerais, protocol o e recepgao;

- Fornecer dados de interesse do Vereador a0 setor de
Interlegis pararegistro na I nternet;

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

ANEXO Il -fl. 07

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Funcdo: Chefe de Gabinete

Descricdo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Assessorar pessodmente o Presidente da Cémara
Municipal;
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- Coordenar todas a atividades jorndisticas da Camara
Municipal, compreendendo, entre outras, a imprensa
oficial;
- Despachar com o Presidente da Camara Municipal;
- Coordenar os servicos da Secretaria do Presidente da
Cémara Municipal;
- Coordenar o cerimonial da Camara Municipa;
- Coordenar a agenda do Presidente da Camara Municipal;
- Controlar a manutencdo e atualizacdo dos dados da
Cémara para registro na Internet;
- Coordenar os trabalhos de protecdo ao patrimonio
histérico/cultural da Camara;
- Fornecer dados de interesse do Vereador ao setor de
Interlegis pararegistro na Internet;

Outras tarefas inerentes a0 bom funcionamento
administrativo do Gabinete da Presidéncia

ANEXO Il -fl. 08

CARGO: Diretor Legisativo
FUNGAO: Diretor Legislativo

Descrigdo Suméria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuico toda atividade
legidlativa da Cémara Municipal, compreendendo a
coordenagdo dos trabalhos juridicos e de Plendrio da
Cémara Municipal.

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Coordenar toda atividade juridica da Camara Municipal;

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

- Representar a Cémara Municipal como entidade publica,
aiva e passivamente.

- Assessoria técnico ao Presidente da Camara Municipal;

- Coordenar e supervisionar as agfes relacionados ao
funcionamento do Plenério da Camara;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO 11 1. 09

CARGO: Secretaria-Presidéncia
FUNCAO: Secretaria-Presidéncia

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

-recepcionar as visitas do Presidente;

-atender as comunicagOes telefbnicas da Presidéncia,
repassando-as de acordo com as orientacfes do Presidente;
-manter 0 arquivo pessoad do Presidente para
funcionamento eficaz, arquivando e catdogando as
correspondéncias recebidas e expedidas,

-despachar com o Presidente;

-controlar a entrada e saida de documentos da Presidéncia;
-datilografia de correspondéncia;

-manter 0 servico de limpeza do gabinete da presidéncia
eficiente;
-executar outras tarefas correlatas.

ANEXO Il —fl. 10

Cargo: Servente/Presidéncia
FUNCAO: Servente/Presidéncia

Descricdo Suméaria do Cargo:

O ocupante deste cargo tem por atribuicdo a execucdo de
trabalhos de limpeza e conservagdo do gabinete da
Presidéncia e outras tarefas correlatas.

Descrigédo Detalhada das Tarefas:

- executar a limpeza do gabinete da Presidéncia, cuidando
para que o chdo esteja sempre livre de detritos, tirando
poeira das mesas, maguinas e moveis em gerdl;

- varrer, raspar e encerar pisos;

- lavrar vidragas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;

- remover, transportar e arrumar moéveis, maguinas e
materiais de limpeza;

- guardar e arrumar objetos diversos,

- servigo de café e &gua a Presidénciag;

- executar outras tarefas correlatas.

RESOL UCAO N° 012/2001.

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, PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do
Anexo desta Resolugdo, o Manua de Normas e
Procedimentos Administrativos da Cémara Municipa de
Cachoeiro de Itapemirim.

Artigo 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua promulgacdo, retroagindo todos os seus
efeitos a 01.01.2001, revogadas as disposi¢des contrarias,
e em especia a Resolucdo n° 15, de 22/12/1997.

Cachoeiro de Itapemirim, 11 de janeiro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente
BRAZ ZAGOTTO
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOSRODRIGUES
1° Secretério
MARCOSSALLESCOELHO
2° Secretario
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ANEXO
Manual de normas e procedimentos administrativos

Capitulol|
Da Estrutura do Quadro

| ) Os cargos e fungdes da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim , Estado do Espirito Santo,
passaram a obedecer a organizacdo estabelecida pela
Resolucdo 11, de 11/01/2001.

Capitulo 11
Do Quadro Permanente

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 Manutengdo e Reparos 01
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
Telefonista 02

b) Cargos de Provimento em Comissdo

Assessor de Gabinete 19
Assessor Nivel Médio 19
Assessor Nivel Superior 19
Auxiliar de Servicos Gerais 01
Diretor Administrativo 01
Diretor Chefe de Gabinete 01

Diretor Legidativo 01

SecretérialPresidéncia 01
Servente/Presidéncia 01

Capitulo 11
Da L otacdo dos Car gos

a) Gabinete

Assistente Legidativo 05
Auxiliar de Servicos Gerais 01
Jornalista 01
Motorista 01
Secretéria/lPresidéncia 01
Servente/Presidéncia 01

b) Diretoria Administrativa

Administrador 01
Assistente Legidativo 04
Contador 01
Continuo 02
Encarregado de Manutengdo e Reparos 01
Motorista 01

Protocolista 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutencdo e Reparos 01
Telefonista 02

c) Diretoria Legidativa

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

d) Assessoria Parlamentar

Assessor de Gabinete 19

Assessor Nivel Médio 19

Assessor Nivel Superior 19
Capitulo 1V

Do Funcionamento dos Or géos
| ) Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa é 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 o0s setores de comunicagdo, compras,
almoxarifado, manutencdo e reparos, Servicos gerais,
contabil-financeiro, pessoal, informética, arquivo gera e
promocdo de eventos.

I1) Gabinete

O Gabinete da Presidéncia é 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, informatica, arquivo,
cerimonial, museu da Camara e assessoria pessoal do
Presidente.

[11) Diretoria Legidativa:

A Diretoria Legislativa é responsavel pelo processo
legidativo, pelas execucbes de todas as atividades
legidativas da Cémara, compreendendo a coordenacdo
dos trabalhos juridicos, assessoria juridica, biblioteca
juridica, redagdo de atas, jornal da pauta, informética,
assisténcia técnica a Presidéncia e representagdo da
Camara Municipal como entidade plblica, ativa e
passivamente.

V') Assessoria Parlamentar:

A Assessoria  Parlamentar € responsavel  pelo
assessoramento direto do vereador, execucdo de toda
atividade legidativa e administrativa pessoal do vereador
no exercicio de seu mandato, compreendendo os trabalhos
de servico de secretaria parlamentar do vereador,
coordenagdo das atividades de apoio administrativo do
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vereador, coordenagdo das atividades de apoio legidativo
a0 Vereador, coordenagdo das atividades de gabinete do
Vereador e outras tarefas correl atas.

Capitulo Vv
Do Hor ario de Funcionamento

I - O funcionamento da Cémara Municipa
obedecerd o seguinte horario:

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

b) expediente interno de segunda a sexta-feira:

- pelamanh&: 07:00 as 13:00 horas
- atarde: 13:00 s 19:00 horas

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

I11 - O turno de trabalho da fungdo de motorista
seri de 40 horas semanais.

Capitulo VI
Da Disciplina

| - E proibido ao funcionério ausentar-se do
trabalho durante o expediente, salvo com autorizacdo 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 obrigatdria a anotacdo didria do ponto de
cada funcionario.

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

a nome do funcionario
b) lotacéo

¢) cargo e/ou fungdo

d) foto

V - E proibido aos funcionérios tratarem de
assunto particular durante o horario de trabal ho.

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.

VII1 - Todo funcionério efetivo, comissionado ou
em disponibilidade da Camara Municipal, sgja qual for a
sua subordinacdo, fica obrigado a obedecer os critérios,
normas e procedimentos de praxe administrativa da
Cémara Municipal, estabelecidos nesta Resol uco.

TERMO DE HOMOLOGACAO

Homologo a decisdo da Comissdo de Licitagdo da Camara,
que adjucou o objeto licitado pela Carta Convite N°
04/2001, afirma Prismatel Projetos e Comércio Ltda., com

valor total de R$ 13.590,00 (treze mil e quinhentos e
noventareais).

Objeto Licitado: Redlizacdo UP Grade e instalagdo de
PABX digital CPA-T e acessorios no aparelho telefonico
da Casa.

Cachoeiro de Itapemirim, 23 de outubro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

Obs: Esta homologacdo estda amparada pela Lei Federal
N° 8.666/93 e alteracdo posteriores.

AJUDE
A
MANTER
CACHOEIRO
LIMPO

PREFEITURA

MUNICIPAL

DE

CACHOEIRO
DE

I TAPEMIRIM
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Pode entrar que a casa é sua.

SECRETARIAS

Nesta pagina vocé acessa as secretarias
da Prefeitura e os gabinetes do Prefeito e
do Vice-Prefeito.

FALE COM O PREFEITO
Um canal direto para vocé falar com o
nosso prefeito municipal.

ACONTECE EM CACHOEIRO

InformacBes sobre eventos e dicas
importantes.

INDICADORES ECONOMICOS
Aqui vocé encontra dados numéricos
sobre  salde, educacao, financas,
distribuicdo de renda e populagao.

SERVICOS

Para vocé encontrar facilmente todos os
servicos oferecidos pela Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

NOTICIAS

WWW.CaChoeirO_eS_gOV_br As melhores noticias sobre a Prefeitura

\ ot ¢
'7'

Cacheoeiro

//Re.

Melhor Lugar para Viver

Municipal, Camara Municipal, da cidade.

EDITAIS
Aqui vocé vé como a prefeitura faz as
suas compras e contrata seus servigos.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Contas publicas, licitagdes, processos e
Servicgos.

HISTORIA E PERSONALIDADES
Histéria do municipio, monumentos
historicos e Personalidades Politicas,
Artisticas, Pioneiros e Mulheres que
ajudaram a fazer nossa historia.

DOWNLOADS
Nesta pagina vocé consegue acessar as
Leis, os Decretos, Orgdo e Diario Oficial
do Municipio.




