DiArRio OFiciaL

DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
www.cachoeir o.es.gov.br

ANO XXXVI - Cachoeiro de Itapemirim — Quarta- Feira 16 de Janeiro de 2002 - N© 1601 Preco do Exemplar R$ 0,80

PODER EXECUTIVO

BOLETIM INFORMATIVO

SAUDE CADASTRA MORADORES DO
OTHON MARINS

A Secretaria Municipa de Salde, Terezinha
Dardengo, informou ontem (16/01), que amanhd a equipe
de cadastradores, para a implantacéo do cartéo do Sistema
Unico de Salide, estara visitando o bairro Othon Marins.

Assim que for concluido o levantamento de dados
nessa comunidade os cadastradores estaréo iniciando os
trabalhos nos bairros Santo Anténio e Nova Brasilia

Dardengo informou ainda que nos bairros que ndo
contam com o Programa Salde da Familia (PSF) ja foram
cadastradas 14 mil pessoas de todas as faixas etérias.
Nesses bairros o cadastramento esta sendo feito as quartas
- feiras e nas comunidades que contam com o PSF o
preenchimento do cadastro vem sendo redlizado
diariamente pel os agentes de salide.

Terezinha disse ainda, que a demora nho
preenchimento do ficha cadastral acontece porque o
morador, na maioria das vezes, ainda va procurar O
documento que é indispensavel para a confirmagdo dos
dados pessoais.

Assim sendo, a Secretéria esta solicitando as
pessoas de todos os bairros ainda ndo visitados que deixam
um documento de identidade a vista para ndo atrasar o
trabalho da equipe que tem uma producdo di&ria a ser
cumprida.

A titular da pasta da salde explicou ainda que
essa coleta de dados visa aimplantac@o neste ano de 2002,
em Cachoeiro de Itapemirim, do Cartdo do Sistema Unico
de Salde (SUS).

Esse cartdo tem a findidade de agilizar o
aendimento na salde publica e ser4d de referéncia
naciond, ou seja, com o cartdo magnético o cidaddo
poderd ser atendido na Rede SUS em todo o territorio
naciond e vai facilitar também a marcagdo de consultas
médicas.

O programa € do Ministério da Salde e esta sendo
implantado em parceria com as Secretarias Estadual e
Municipal de Saide.

FRIGORIFICO MUNICIPAL COMEGA
FUNCIONAR NA PROXIMA SEMANA

O Prefeito, Theodorico Ferraco, pediu aos
profissionais e aos Secretarios Municipais que estdo
trabalhando nos Ultimos reparos do Frigorifico Municipal,

0 maximo de empenho, para que no préximo dia 20 de
janeiro, as novas instalagles estejam prontas para comegar
afuncionar em carater provisorio.

Prefeito adiantou, que o funcionamento provisorio
por um periodo minimo de 15 dias é muito importante para
capacitar os profissionais que estardo operando as novas
maquinas. E ainda que, vai fazer uma festa na
inauguracdo, mas a data oficial estd na dependéncia do
resultado do funcionamento provisorio.

O novo Frigorifico construido na localidade de
Monte Libano estd situado num é&rea de 20 mil metros
quadrados, com 1,2 metros de area construida com
tanques de decantagdo para coletar os detritos que estardo
aimentando aevinos. As novas ingtalacbes tem
capacidade para abater 300 bovinos e 200 suinos/dia e
conta com estrutura para atender todo o Sul do Estado.

O custo total da obra, incluindo os equipamentos
estd em torno de R$ 1,6 milhdes de reais, provenientes,
parte do Governo Federa, através do Ministério da
Agricultura, e parte recursos proprios da Prefeitura de
Cachoeiro.

SEMO CONTINUA RECEBENDO CADASTRO
DE NOVOS FORNECEDORES

As Secretarias Municipais de Obras e Recursos
Materiais ja estdo recebendo proposta de novos
fornecedores para a Prefeitura. As empresas interessadas
devem procurar a recepcao das Secretarias para retirarem
a relacdo de documentos necessarios para a redizacdo do
cadastro, de acordo com a Lei Federal nimero 8.666/93 e
suas alteragoes.

Maiores informagbes podem ser conseguidas
através dos telefones: 3155 — 5285, 3155 -5305 e 3155 —
5242.

CENCIARTE RECOMECA ATIVIDADE HOJE

O Centro de Ciéncias, Arte e Tecnologia
Bernardino Monteiro” reinicia hoje, dia 16 de janeiro, as
atividades referentes ao ano de 2002, depois das férias
coletivas ingtituidas através de Decreto Municipal. Com o
retorno dos funciondrios, recomecard também as inscricoes
para 0s cursos previstos para 0 més de fevereiro.

O Secret&io Municipal de Ciéncia e Tecnologia,
Almir Forte, disse que pretende agilizar a implantagdo do
Projeto “ Clicar Cenciarte” que é a implantaco de 45
computadores interligados em Rede.
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CASA DA SOPA RECOMECA
ATENDIMENTO

A Casa da Sopa “Mé&e Dadila
recomega as suas atividades de 2002 hoje,
dia 16/01. Junto com a entidade, também
estardo de volta os projetos da Casa da
Costura, a Fébrica de Multimistura e a
Peadaria Comunitéria.

A previsio da Diretora Marisa
Moreira € que a distribuicdo da sopa
recomece também nessa semana no
refeitorio e nos bairros. A entidade, que esta
vinculada a Secretaria Municipal de Acdo
Social, € a mais importante obra social do
municipio. E tem recebido visita de Prefeitos
e Secretérios de Ac¢do Sociad de véios
municipios do Espirito Santo e de outros
Estados da Federagdo, desgjosos de
implantarem na sua cidade, um projeto
sociad similar a0 da Casa da Sopa para o0
atendimento as comunidades carentes.

CENTRO DE SAUDE VACINA
HOJE CONTRA FEBRE AMARELA

O Centro Municipa de Salde de
Cachoeiro de Itapemirim  vacina hoje,
(16/01) contra a febre amarela. As pessoas
que desgjam vigar para os Estados
considerados pelo Ministério da Salde de
area de risco de contaminagdo com a doenca
devem ser vacinadas.

A vacina estd a disposicdo da
populacdo no Centro Municipal de Salde,
em frente a Igreja de Nossa Senhora da

Consolagdo, sempre as quartas- feiras, das 09 as 11 horas. Ndo tem
limite de idade.

A Secretéria Municipa de Salde, Terezinha Dardengo,
explicou que as areas de risco de contaminacdo com a febre amarela so
as regides Norte e Nordeste, mais especificamente o Maranhdo, Centro —
Oeste, principalmente Minas Gerais.

Terezinha explicou gque o horé&rio da vacina esta limitado porque
o frasco contendo o produto ndo pode ficar mais de duas horas aberto.
Passado este periodo, o medicamento fica deteriorado e improprio para
consumo.

SECRETARIA DE CULTURA VOLTOU A FUNCIONAR

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo recomegou as
atividades do ano 2002, depois das férias coletivas adotadas por Decreto
Municipa para reduzir despesas com o0 custeio da maguina
administrativa A Casa de Cultura “ Roberto Carlos ” funcionou nesse
periodo em horario integral, mas com reducdo no nimero de
funcion&rios. A Biblioteca Publica Municipal somente estava
funcionando na parte da manha.

Coordenadoria de Comunicagéo da PMCI
Coordenadora: Regina Monteiro
Jornalista: Marise Fabber
Oficial Administrativo: Robson Sabadine

ATOS PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

PORTARIA N ©553/2001

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

Retificar a Portaria n® 108/2000, de 24 de mar¢o de 2000, que passa ater
a seguinte redacao:

“Nos termos do Artigo 40, Inciso Ill, Alinea “b” da Constituicdo
Federal/88, do Artigo 3° da Emenda Congtitucional n° 20/98 e do
Artigo 62, Inciso |1, letra“b”, da Lei n © 4.009, de 20.12.94 — Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais, aposentar com proventos integrais
acrescidos das vantagens permanentes que esta percebendo, a servidora
municipal ANGELA MARIA FLECHER BARBOSA, Professor PEF
B V VI A 11 F, lotada na Secretaria Municipal de Educacéo, fixando-lhe
o provento em R$ 1.167,08 (Hum mil, cento e sessenta e sete reais e 0ito
centavos), a partir de 01 de abril de 2000.”

Cachoeiro de Itapemirim, 28 de dezembro de 2001.

THEODORICO DE ASSISFERRACO
Prefeito Municipal
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ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

ATO DA PRESIDENCIA N°. 037/2001.

O Presidente da Cémara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim, no uso de suas atribuicoes,

Considerando o art. 41 daLOM,
RESOLVE:

1°9 Nomear a Comissdo Representativa da
Camara Municipal para o periodo do recesso parlamentar,
que serd integrada pelos membros da Mesa Diretora e os
seguintes Vereadores:

Claudia Mileipe Festa Lemos - PFL
Francisco Gomes de Almeida - PL
Luiz Guimardes de Oliveira- PFL
Wilson Dillen dos Santos - PTB

2°) Publique-se. Registre-se paratodos os efeitos .
Cachoeiro de Itapemirim - ES, 27 de dezembro de 2001.

JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

RESOL UCAQO N° 011/2001.

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

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

CAPiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim é constituida dos
seguintes 6rgaos:

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

2 - Orgéo de Atividade-Fim
a) Diretoria Legidativa

3 - Orgdo Técnico
a) Gabinete Parlamentar

CapiTuLO |
DA ESTRUTURA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SEssAo |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 2° - A Diretoria Administrativa é 6rgdo de
aividade-meio do sistema de administragdo da Cémara

Municipal, que tem por finalidade administrar, coordenar
e comandar todos os atos da politica administrativa da
Presidéncia, compreendendo os setores de comunicacao,
compras, amoxarifado, manutencdo e reparos, servigos
gerais, contabil-financeiro, pessoal, informatica, arquivo
geral.

SESSAO |
Do GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 3° - O Gabinete da Presidéncia € 6rgéo de
atividade-meio do sistema de administragdo da Camara
Municipal, que tem por finalidade coordenar, controlar e
comandar todos os atos de politica administrativa do
gabinete da Presidéncia, compreendendo os servicos da
secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa
oficial da Camara Municipa e Presidéncia, promogéo de
eventos, cerimonial, museu da Cémara Municipa e
assessoria pessoal do Presidente.

SeEssAo |
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Artigo 4° - A Diretoria Legidativa € 0rgdo de
Atividade-Fim da Cémara Municipal, que tem por
finalidade executar toda atividade legidativa da Camara
Municipal, compreendendo a coordenagdo dos
trabalhos legidativos de plenario, trabalhos juridicos da
Camara Municipal, assessoriajuridica
do Presidente da Camara Municipal, redagdo 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 6rgdo 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 correl atas.

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 indispensaveis ao seu funcionamento.

CAPITULO IV

DAsDisPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - Aos titulares dos Orgéos previstos
nesta Resolucdo compete designar as tarefas e as
responsabilidades dos seus subordinados, respeitada a
hierarquia funcional.
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Artigo 8° - Os cargos de provimento efetivo e sua
remuneragdo sdo os constantes do ANEXO | da presente
Resolugdo.

Artigo 9° - Os cargos de provimento em comissdo
e sua respectiva remuneragdo sd0 os constantes do
ANEXO |1 da presente Resolugéo.

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 carreira do legidativo, serd acrescida a sua
remuneracdo, pelo cargo de carreira, a diferenca entre os
valores definidos para a remuneragdo do cargo
comissionado, constante do Anexo Il desta Resolugdo, e o
padrdo do cargo de carreira que o servidor estiver
ocupando, sem prejuizo de qualquer vantagem adquirida.

Par agrafo segundo — Dispensado das fungbes do
cargo comissionado para o qua havia sido designado o
servidor retornard as fungbes do cargo de carreira e
perderd, automaticamente, as vantagens inerentes a funcéo
do cargo comissionado ocupado.

Artigo 11-O preenchimento do cargo de assessor
de nivel superior recaira sobre elemento de formag&o
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 nomeacao de parentes
consangliineos de Vereador do municipio, até o primeiro
grau, ou conjuge ou companheira (o) de Vereador (a), para
0s cargos de assessor de nivel médio, assessor de gabinete
e assessor de nivel superior.

Artigo 14 - Fica autorizada a contratagdo de
estagiarios 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
Resolucdo sdo os constantes dos ANEXOS | elll.

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

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

Artigo 19 - O cargo de telefonista e redator de
atas tera uma gratificacdo de 50% (cinglienta por cento)

sobre o vencimento padrdo face ao desgaste do
desempenho da funcéo.

Artigo 20 - Esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua promulgacdo, com efeitos retroativos a
01.01.2001, revogadas as disposicbes contrérias, em
especial a Resolugéo 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° Secretario
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 Manutencdo 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 Manutencdo e Reparos 33.79
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 58.09
Telefonista 33.71

ANEXO I —fl. 02

Cargo: Advogado
Funcédo: Advogado

Descricdo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Prestar assisténcia ao diretor legisativo, 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 Cémara Municipa, podendo usar
de recursos legalmente permitidos, nos termos dalei;

- Prestar fungdes de consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Camara Municipal;
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- Representar a Camara Municipal perante o Tribunal de
Contas do Estado, por delegacdo da Presidéncia;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | —fl. 03

Cargo: Administrador
Funcéo: Administrador

Descrigdo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Fazer demonstrativo de bens, coisas e direitos do
Legidativo Municipa;

- 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 materia 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 pessoa e
executar as ateracOes salariais previstasem lei;

- Coordenar e controlar o amoxarifado da Cémara
Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | - fl. 04

Cargo: Assistente Legislativo
Funcdo: Assistente L egidativo

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Prestar assisténcia ao superior hierarquico;

- Digitar dados paraimplantacéo na I nternet;

- Arquivar documentos do setor em que estiver |otado;

- Despachar com o superior hierérquico;

- Recepcionar visitantes do superior hierérquico;

- Digitar documentos pertinentes ao setor que estiver
lotado;

- Catalogar documentos para arquivo;

- Controlar documentos do setor que estiver lotado;

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

- Outras tarefas correl atas.

ANEXO | -fl. 05

Cargo: Contador
Funcéo: Contador

Descrigdo Suméria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

- Executar trabalhos técnicos de contabilidade e auditoria;
- Acompanhar a execu¢do do orcamento/programa do
Legislativo Municipal;
- Elaborar e assinar o Balanco Final da Camara Municipal;
- Conferir e assinar os balancetesfinais;
- Elaborar planos de contas e normas contabeis;
- Emitir pareceres em processos,
- Andisar e recomendar a aprovacdo de baancos,
balancetes e orgamentos,
- Andlisar a prestagdo de contas de valores concedidos
pelo Legidativo Municipal;
- Prestar conta de valores ou cotas recebidas pelo
Legislativo Municipal com destinagdo especifica;
- Assessorar superiores sobre problemas financeiros,
execucao orcamentéria e contabil;
- Executar, periodicamente, os servicos de auditoria
interna;
- Manter o controle do fluxo financeiro do Legislativo
Municipal;
- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 06

Cargo: Continuo
Funcéo: Continuo

Descricdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribui¢des auxiliar nos
servicos de arquivo gera a Camara Municipal e executar
servigos externos de banco, correios e outros correl atos.

Descricéo Detalhada das Tarefas:

- Auxiliar no arquivo de documentos e processos em gerdl;
- Auxiliar na digitacdo de documentos em geral;

- Auxiliar na codificagdo de documentos para
informatizagao;

- Etiquetar livros e outros similares;

- Entregar documentos arquivados mediante requisicdo
autorizada pelo chefe do setor  requerente;

- Servicos externos de bancos e correios,

- Executar outras tarefas correl atas.

ANEXO | -fl. 07

Cargo: Encarregado de Manutencéo e Reparos
Funcdo: Encarregado de Manutencéo e Reparos

Descricdo Suméria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tarefas:
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- Coordenar e executar 0s servigos de instalacdo de
circuitos elétricos, hidréulicos e similares da Cémara
Municipal;

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

- Coordenar e providenciar a execucéo dos servigos de
reparos e conservagdo do imével da Camara Municipal;

- Coordenar arecuperagdo de pegas e moveis de madeira;

- Fornecer informagdes com relacdo a reparos a serem
feitos, visando disponibilidade financeira para a execugdo
do trabal ho;

- Controlar os materiais de expediente utilizados pelo
setor;

- Outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 08

Cargo: Jornalista
Funcdo: Jornalista

Descrigcdo Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Pesquisar fatos de fontes diversas, paraformular os temas
a serem abordados pelo Legidativo Municipal;

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

- Observar manifestagdes publicas, conferéncias e
congressos, passando as informagdes ao Legidativo
Municipal e ao pablico em geral;

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

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

- Executar os trabahos de jornalismo da Cémara
Municipal e edi¢do do jornal da pauta, responsabilizando-
se pel os excessos cometidos;

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

-Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 09

Cargo: Motorista
Funcéo: Motorista

Descri¢do Sumaria do Cargo:

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

Descricdo Sumaéria das Tar efas:

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

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

- Cuidar do abastecimento do veiculo;

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

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

- Executar outras tarefas correl atas.

ANEXO | —fl. 10

Cargo: Protocolista
Funcéo: Protocolista

Descricao Sumaria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

- Receber documentos em geral;

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

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

- Lancar dados e caracteristicas em fichas técnicas
proprias;

- Arquivar em fichério por ordem afabética;

- Lancar em livros proprios o0s documentos,
encaminhando-os a administraco;

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

- Preencher e digitar formulé&rios e fichas;

- Codificar documentos para informatizacéo;

- Atendimento ao publico em geral;

- Controlar material de expediente do setor;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 11

Cargo: ServentedelLimpeza
Funcéo: Servente de Limpeza

Descrigdo Suméria do Cargo:

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

Descrigédo Detalhada das Tarefas:
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- 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, lougas, recipientes, frascos e
vasilhames;

- Remover, transportar e arrumar moéveis, maquinas e
materias;

- Guardar e arrumar objetos diversos,

- Auxiliar na distribuicdo de papéis de circulagdo interna;

- Preparar rotul os e embal agens para expedi¢do de pacotes;
- Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

- Executar servicos de copa, tais como: servir café, égua e
similares;

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 12

Cargo: Técnico de Contabilidade
Funcéo: Técnico de Contabilidade

Descri¢cdo Sumaria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Fazer levantamento de dados estatisticos contabeis
financeiros;

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

- Fazer cadastro financeiro, de material e de patriménio;

- Digitar documentos do setor;

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

- Auxiliar na elaboragdo de baancos e balancetes e
demonstrativos financeiros,

- Auxiliar na elaboragdo do orcamento da Cémara
Municipal;

- Regigtrar, conferir e controlar empenhos;

- Auxiliar na contabilizagdo geral de documentos do
Legidativo;

- Controlar saldos bancérios,

- Codificar documentos para informati zacao;

- Auxiliar na confeccédo de folha de pagamento;

- Outras tarefas correl atas.

ANEXO | -fl. 13
Cargo: Técnico de Manutencao e Reparos
Funcdo: Técnico de Manutencéo e Reparos
Descrigdo Sumariado 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 instalacdo de circuitos elétricos,
hidréulicos e similares;

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

- Recuperar pecas e moveis de madeira da Camara
Municipal;

- Fornecer ao superior imediato informagdes com relacéo
a reparos a serem feitos, visando disponibilidades
financeira para execugdo dos trabalhos de conservagdo e
reparos,

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 14

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

Descricdo Suméaria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

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

- Digitar as respectivas atas e enviar para publicacéo;

- Codificar documentos do setor para informatizag&o;

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

- Efetuar a traducdo dos textos taquigréficos, assegurando
a harmonia do pensamento do orador e seu verdadeiro
sentido, cuidando da perfeicdo gramatical, auxiliando-se
do servico da gravagdo sonora para conferéncia e correcéo
dos textos taguigrafados, assegurando assm a fiel
reproducdo das falas dos oradores nas atas da Cémara
Municipal;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO | -fl. 15

FUNCAO: TELEFONISTA
Cargo: Telefonista

Descricdo Sumaria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

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

- Operar mesa telefénica, estabelecendo comunicagdo
interna e externa;

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

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

- Operar aparelho de PABX e Fax;

- Executar outrastarefas correlatas.

ANEXO Il -fl. 01
Cargos de Provimento em Comissdo

Nomenclatura Vencimentos (UPV’s)

Assessor de Gabinete 64.36
Assessor de Nivel Médio 44.14
Assessor de Nivel Superior 84.23
Auxiliar de Servicos Gerais 33.79
Diretor Administrativo 364.63
Diretor Chefe de Gabinete 364.63
Diretor Legidativo 364.63
Secretaria da Presidéncia 58.09
Servente / Presidéncia 19.96

ANEXO I -fl. 02

Cargo: Assessor de Gabinete
Funcéo: Assessor de Gabinete

Descri¢cdo Sumaria do Cargo:

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

Descricdo 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 correl atas

ANEXO Il —fl. 03

CARGO: ASSESSOR NiVEL MEDIO
Funcao: Assessor de Nivel Médio

Descrigdo Suméaria do Cargo:

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

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Executar servicos de classificagdo, guarda e conservagdo
de documentos;

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

- Organizar indices e fichérios do Vereador;

- Coordenar as atividades de apoio administrativo do
Vereador;

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

- Digitar os pareceres exarados pelo vereador aos Projetos
delLe;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO Il -fl. 04

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

Descricdo Suméria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicio o
assessoramento  direto a0 Vereador, compreendendo a
coordenacd0 e execucdo das atividades de apoio
legidativo do Vereador.

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

-Assessorar 0 Vereador na emissdo dos pareceres exarados
por este orientado 0 assessoramento administrativo na
datilografia @ 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 aividades parlamentar do
V ereador;

-Desenvolver outras tarefas correl atas.

ANEXO Il -fl. 05

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Funcdo: Auxiliar de Servigos Gerais

Descricdo Suméria do Cargo:

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

Descrigéo Detalhada das Tarefas:

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

-Entregar documentos da Presidéncia;

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

-Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO 11 -fl. 06

Cargo: Diretor Administrativo
Funcéo: Diretor Administrativo

Descricdo Suméaria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

- Controlar e coordenar as comunicacfes externas da
Cémara Municipal;
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- Controlar e coordenar as compras e amoxarifado da
Cémara Municipal;

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

- Coordenar os servigos contabeis-financeiros da Camara
Municipal;

- Coordenar os servigos relativos a pessoal, informética,
arquivo geral, servigos gerais, protocol o e recepcao;

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

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

ANEXO 11 -fl. 07

Cargo: Diretor Chefe de Gabinete
Funcdo: Chefe de Gabinete

Descrigdo Sumaria do Cargo:

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

Descricéo Detalhada das Tar efas:

- Assessorar pessoalmente o Presidente da Cémara
Municipal;

- Coordenar todas a atividades jorndisticas da Céamara
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 a0 setor de
Interlegis pararegistro na Internet;

- Outras tarefas inerentes ao bom funcionamento
administrativo do Gabinete da Presidéncia

ANEXO Il - fl. 08

CARGO: Diretor Legidativo
FuNcAo: Diretor Legidativo

Descrigdo Suméaria do Cargo:

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

Descrigéo 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 Camara Municipal como entidade publica,
ativa e passivamente.

- Assessoria técnico ao Presidente da Camara Municipal;

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

- Executar outras tarefas correl atas.

ANEXO Il —l. 09

CARGO: Secretaria-Presidéncia
FUNCAO: Secretaria-Presidéncia

Descrigdo Suméria do Cargo:

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

Descricdo Detalhada das Tar efas:

-recepcionar as visitas do Presidente;

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

-despachar com o Presidente;

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

-manter 0 servico de limpeza do gabinete da presidéncia
eficiente;

-executar outras tarefas correlatas.

ANEXO Il —fl. 10

Cargo: Servente/Presidéncia
FUNCAO: Servente/Presidéncia

Descricdo Suméria 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 Presidéncig;

- executar outras tarefas correlatas.

RESOL UCAO N°032/2001

MODIFICA A RESOLUCAO N° 14 DE 19.10.1994 E
DA OUTRASPROVIDENCIAS.
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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS, PROMULGA A SEGUINTE RESOLUGAO:

Art. 1.° - Ficarevogado o art. 41 da Resolucéo 14
de 19.10.94.

Art. 2° - Fica revogado o art. 19 da Resolucdo n°
11 de 10.01.01.

Art. 3° - Ndo haverd prejuizo para os servidores

gue ja possuem o direito a percepcdo das parcelas tratadas A
no art. 19, art. 2° e 3° da presente Resolugdo, incorporando-
Se naremuneragio paga ao cargo.

Art. 4° - O anexo Il da Resolugdo 014/94 e I\/I / \NT EI a

anexo | da Resolugdo 11/01 serd adequado as disposicoes

do artigo 3°, de maneira que as parcelas incorporadas ndo
incidirdo para efeitos de cédculos das vantagens

individuais.

Par é&grafo unico — As vantagens individuais que L I I\/I PO
trata este artigo refere-se a quingiiénio e licenga-prémio.

Art. 5° - Fica proibida a concessdo de qualquer
gratificagdo, sem prévia autorizacdo legidativa.

Art. 6° - Esta Resolucdo entra em vigor na data
de sua publicagao, revogadas as disposi¢oes contrarias.

Cachoeiro de Itapemirim, 27 de dezembro de 2001. PR E F E I T l ' R Q
JUAREZ TAVARESMATA
Presidente

BRAZ ZAGOTTO

Vice-Presidente D E

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
1° Secretéario

MARCOSSALLESCOELHO CACI_ OEI RO

2° Secretério
DE
http://www.cachoeiro.es.gov.br I TA PEM I RI M

(Servicos disponiveis : Orgéo e Diario Oficial,
download deleis, servicos municipais,
enderecos, telefones de atendimento e

Consultas de Processos)




